ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL

——
% DISTRITO DE BUENAVENTURA
.,‘ - EPA
. . NIT: 900.816.913-7
W Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i
a

BUENAVENTURA

C

Establecimiento Publico Ambiental
Distrito de Buenaventura

2021

Callle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
Teléfonos 2400932/2978549
www.epabuenaventura.gov.co



ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL

E?A DISTRITO DE BUENAVENTURA
o~
EPA

NIT: 900.816.913-7
Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014

NUESTRA RIQUELA,

Introduccion

El presente documento brindala estandarizacion de los procesos vy
procedimientos; permitiendo cumplir las metas y objetivos de la organizacion ya
qgue determina los niveles de responsabilidad de cada funcionario en cada una
de las actividades ejecutadas.

Esta disefiado como una herramienta administrativa de uso cotidiano, ya
gue permite orientar el desempefio del trabajador ante cualquier duda. Por otro
lado, también es instrumento que facilita el control interno de la organizacion, ya
que detalla las labores que se deben llevar a cabo.

Cuando hablamos de procedimientos, en este ambito, nos referimos no sélo a
acciones concretas y conjuntos de labores, sino también a los materiales que
involucran, al orden en que deben realizarse, al tempo que normalmente deben
tomar y al conjunto sistematico y concatenado de procesos gue tienen como
resultado la produccién de la empresa o del departamento.

Objetivo General

Brindar una herramienta de trabajo que permita el cumplimiento de la mision,
vision, metas y objetivos planeados de manera eficiente y eficaz.

Alcance

El manual esta direccionado a todos los funcionarios del Establecimiento
Publico Ambiental del Distrito de Buenaventura.

De esta manera busca ser un documento completo que permita identificar los
pasos detallados de cada uno de los procesos establecidos en la entidad
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Definiciones.

INDAGACION PRELIMINAR: Es la oportunidad procesal para recaudar los
elementos que permitan presumir que una conducta por accién u omision, es
constitutiva de falta disciplinaria.

VERSION LIBRE: es aquella diligencia en que el investigado como sujeto
procesal tiene derecho a ser oido por parte del operador disciplinario, en
cualquier etapa de la actuacion, antes del fallo de primera instancia.

ORFEO: Sistema de gestion documental para dar organizar las solicitudes
realizadas a la entidad, asi como, lleva un control de a cuédles se les da
respuesta.

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA: es la plataforma que se
encargada de la recepcion, radicacion, digitalizacion y consulta de los
documentos que ingresen o salgan de la entidad.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objetivo de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

CONSEJO DIRECTIVO: Es el 6rgano de maxima jerarquia institucional y sus
acuerdos son vinculantes para todos los sectores que lo integran. No tiene
participacion ni injerencia en las decisiones de los 6rganos resolutivos de la
institucion.

SESION: Es la Reunién celebrada por la instituciéon para tratar algin asunto del
consejo directivo.

REVISOR FISCAL: Es un profesional de la Contaduria Publica capaz de dar Fe
Publica sobre la razonabilidad de los estados financieros, validar informes, dar
conceptos y observaciones para promover el buen funcionamiento de la
entidad.
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EXPEDIENTE FiSICO: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante
el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una
persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre
si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

EXPEDIENTE DIGITAL: Copia exacta de un expediente cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formatos electronicos
mediante un proceso de digitalizacion.

FAUNA SILVESTRE: por fauna silvestre se entiende el conjunto de animales
gue no han sido objeto de domesticacion, mejoramiento genético o cria y
levante regular, o que han regresado a su estado salvaje, excluidos los peces y
todas las demas especies que tienen su ciclo total de vida dentro del medio
acuatico.

FLORA: ElI término flora se refiere al conjunto de plantas, nativas o
introducidas, de una region geogréafica, de un periodo geoldgico determinado,
o de un ecosistema determinado.

El EPA ejerce control sobre la flora maderable que son generalmente los
arboles de mediano o gran tamafio que son cortados para extraer la madera.

Y prontamente para dar cumplimiento al decreto 690 del 2021 entrara a ejercer
control y vigilancia sobre los productos forestales silvestre y no maderables que
son todos aquellos que provienen de las especies vegetales como flores, frutos,
semillas, cogollos, raices, entre otros.

INCAUTACION: El Cédigo Nacional de Policia y Convivencia. Determina que la
incautacion es la aprehension material transitoria de bienes muebles,
semovientes, flora y fauna silvestre.

RESCATE: El rescate y reubicacion de individuos de flora y fauna tiene como
finalidad ahuyentar, rescatary reubicar a los ejemplares de las especies
vegetales y de vertebrados para su proteccién y conservacion, distribuidas en
del area de afectacion, clasificadas como endémicas, raras, amenazadas 0 en
peligro de extincion.

REGISTRO DE ESPECIMEN: Son la documentacion de atributos particulares
de un organismo dentro de un contexto especifico, el cual se encuentra
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en una colecciéon bioldgica. La base del registro es la recolecta realizada con
Sus respectivas anotaciones y numero de catélogo.

BIFENILOS POLICLORADOS: Los Bifenilos Policlorados (PCB) son
compuestos organicos clorados, de origen sintético, liquidos aceitosos
resinosos o solidos, de color amarillo palido, con leve olor a hidrocarburo.
Poseen excelentes propiedades aislantes, larga vida atil y no son inflamables,
por lo cual fueron utilizados ampliamente como fluidos dieléctricos al interior de
equipos eléctricos 0 como constituyente de otros productos. Son compuestos
que presentan un riesgo en el ambiente, debido a su persistencia,
desplazamiento a grandes distancias, biomagnificacion y toxicidad.

CIDEA: comité institucional de educacion Ambiental
PRAUS: proyectos ambientales universitarios

PROCEDA: proyectos ciudadanos de educacion ambiental

PRAES: proyectos ambientales escolares

Acto de iniciacién de tramites: Es el acto administrativo mediante el cual se
da inicio al tramite de la solicitud de Licencia Ambiental.

Concepto técnico: Pronunciamiento por escrito de un equipo técnico
interdisciplinario, acerca de la viabilidad, requerimientos o no viabilidad de un
proyecto.

Contingencia ambiental: Evento o situacion en donde un contaminante es
descargado de manera accidental, intencional o por negligencia, alterando y
perjudicando la calidad de algun recurso natural.

Audiencia Publica: Mecanismo de intervencion en los procesos administrativos
ambientales, que permite a las personas, organizaciones sociales y a los
integrantes de diferentes entidades de orden nacional, departamental o
municipal participar en la toma de decisiones en materia ambiental.

Conflicto de Competencias: Se presenta cuando el proyecto, obra o actividad
se desarrolla en jurisdiccion de dos o mas autoridades ambientales (la
informacion se enviara al ANLA

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
Teléfonos 2400932/2978549
www.epabuenaventura.gov.co



ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL
DISTRITO DE BUENAVENTURA

EPA

NIT: 900.816.913-7
Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014

NUESTRA RIQUELA,

Consulta Previa: Mecanismo de intervencidon en los procesos administrativos
ambientales, que tiene por objeto analizar el impacto econémico, ambiental,
social y cultural que pueda ocasionarse por la ejecucion de un proyecto, obra o
actividad.

Diagndstico Ambiental de Alternativas (D.A.A): El Diagndéstico Ambiental de
Alternativas, tiene como objeto suministrar la informacién para evaluar y
comparar las diferentes opciones que presente el peticionario, bajo las cuales
sea posible desarrollar un proyecto, obra o actividad. Las diferentes opciones
deberan tener en cuenta el entorno geografico, las caracteristicas bidticas,
abidticas y socioeconomicas, el andlisis comparativo de los efectos y riesgos
inherentes a la obra o actividad; asi como las posibles soluciones y medidas de
control y mitigacion para cada una de las alternativas. Lo anterior con el fin de
aportar los elementos requeridos para seleccionar la alternativa o alternativas
gue permitan optimizar y racionalizar el uso de recursos y evitar 0 minimizar los
riesgos, efectos e impactos negativos que puedan generarse

Estudio de Impacto Ambiental — EIA: El Estudio de Impacto Ambiental es el
instrumento basico para la toma de decisiones sobre los proyectos, obras o
actividades que requieren licencia ambiental y se exigira en todos los casos en
que de acuerdo con la ley y los reglamentos se requiera (se regira segun los
manuales reglamentados para tal fin).

Impacto Ambiental - IA: Cualquier alteracion en el sistema ambiental bidtico,
abidtico y socioecondémico, que sea adverso o beneficioso, total o parcial, que
pueda ser atribuido al desarrollo de un proyecto, obra o actividad.

Equipo Evaluador: Conjunto multidisciplinario de funcionarios y/o contratistas
encargados de la evaluacion de los estudios ambientales tales como:
diagndéstico ambiental de alternativas, estudio de impacto ambiental y planes de
manejo ambiental.

Licencia Ambiental: Es la autorizacién que otorga el EPA para la ejecucion de
un proyecto, obra o actividad, que de acuerdo con la ley y los reglamentos
pueda producir deterioro grave a los recursos naturales renovables o al medio
ambiente o introducir modificaciones considerables o notorias al paisaje; la cual
obliga al beneficiario de ésta, al cumplimiento de los requisitos, términos,
condiciones y obligaciones que la misma establezca en relacion con la
prevencion, mitigacion, correccion, compensacion y manejo de los efectos
ambientales del proyecto, obra o actividad autorizada, la cual esta sujeta al
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beneficiario de ésta, al cumplimiento de los requisitos, términos, condiciones y
obligaciones que la misma establezca en relacion con la prevencion, mitigacion,
correccion, compensacion y manejo de los efectos ambientales del proyecto,
obra o actividad autorizada.

Términos de Referencia: Términos de referencia: Son los lineamientos
generales que la autoridad ambiental sefiala para la elaboracion y ejecucion de
los estudios ambientales que deben ser presentados ante la autoridad
ambiental competente. — Decreto 1076 de 2015, articulo 2.2.2.3.3.2

Plan de Manejo Ambiental - PMA: Es el conjunto detallado de medidas y
actividades que, producto de una evaluacidbn ambiental, estan orientadas a
prevenir, mitigar, corregir o compensar los impactos y efectos ambientales
debidamente identificados, que se causen por el desarrollo de un proyecto, obra
o actividad. Incluye los planes de seguimiento, monitoreo, contingencia, y
abandono segun la naturaleza del proyecto, obra o actividad. El Plan de Manejo
Ambiental podrd hacer parte del Estudio de Impacto Ambiental o como
instrumento de manejo y control para proyectos obras o actividades que se
encuentran amparados por un régimen de transicion.
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Generalidades

El Establecimiento Publico Ambiental es la autoridad ambiental descentralizada
con autonomia administrativa, financiera, patrimonio propio y personeria
juridica, autorizada por la ley 1617 de 2013 y creada por el concejo Distrital
mediante el acuerdo 34 de 2014; encargado de administrar, dentro del area de
sus jurisdiccion urbana y suburbana, el ambiente y los recursos naturales
renovables y propender por su desarrollo sostenible, de conformidad con las
disposiciones legales y las politicas ambientales y evitar la degradacion
ambiental.

Mision

Gestionar, liderar y garantizar el manejo sostenible de los recursos naturales
renovables y del ambiente, asi como la preservacion y conservacion de los
ecosistemas presentes en el area urbana y suburbana, con el fin de contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, la competitividad del Distrito
y del buen ambiente

Vision

El Establecimiento Publico Ambiental Distrito de Buenaventura, en calidad de
responsable en materia ambiental y conexo, para el afio 2024 ejecutara
acciones en forma sostenible y sustentable, con los procesos medioambientales
buscando contribuir al fortalecimiento y racionalizacion del medio, a fin de dejar
a las generaciones futuras los recursos ecoldgicos necesarios, para Ssu
subsistencia con un ambiente que garantice el desarrollo con categorias
humanas. El EPA lograra establecer sistemas amigables con el ambiente en
forma ética y econdmica en los procesos productivos
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Objetivos estratégicos

» Liderar y gestionar la conservacion, restauracion y uso sostenible de los
recursos naturales y ecosistemas

» Ejercer la autoridad ambiental asegurando el cumplimiento de la
normatividad de uso y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales.

» Desarrollar una cultura hacia el uso adecuado y la preservacién de los
recursos naturales.

» Asegurar el fortalecimiento institucional y generacion de confianza y
credibilidad

Valores de la institucion

Honestidad: actuar con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con
transparencia y rectitud y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

Compromiso: ser consciente de la importancia del rol como servidor publico y
estar en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que se relaciona en las labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
al cargo de la mejor manera posible, con atencion prontitud y eficiencia, para
optimizar el uso de los recursos del estado.

Justicia: actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad y sin discriminacion.
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Mapa de proceso del Establecimiento Publico Ambiental

en el marco de la formulacion de la estrategia institucional, aparecen los
procesos organizacionales como aquellos instrumentos que permitiran cumplir
con los objetivos formulados, este mapa de proceso esta constituido a partir de
la estrategia institucional y de las funciones misionales del Establecimiento

Establecimients Publico Ambiental
Distrto ¢e Buesaventura

publico Ambiental del Distrito de Buenaventura.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Formuisciin d= plen estratéglon
Banco de programss y proyectos

ALIMEAMIENTO ESTRATEGICO
Formulacidn g Imegracidn de planas

PROCESOS MISIONALES

GESTION AMBIENTAL

BAMCO DE PROGRAMAS ¥
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CONTROL INTERNO
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Caracterizacion de los procesos y procedimientos

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO

Informe de gestion

Seguimiento a planes estratégicos

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Presentaciéon de informe a contraloria

PROCESOS ESTRATEGI
OCESOS ES Glcos Plan anual de adquisicion (PAA)

Comité de desempefio

ALINIAMIENTO
ESTRATEGICO Seguimiento a plan de accidn

Gestion del banco de proyectos

BANCO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

Inscripcidn de organizaciones sin animo de
lucro al banco de proyecto
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GESTION AMBIENTAL

Fauna silvestre

Inscripcidn residuos peligrosos (RESPEL)

Inscripcidn en el inventario nacional de
bifenilos policlorados

Inscripcion en el registro Unico ambiental -
RUA-manufactura

PROCESOS MISIONALES

CONTROLY VIGILANCIA
AMBIENTAL

Permiso de: vertimiento, concesiones, de
agua superficiales y subterraneas, planes de
contingencias, emisiones atmosféricas,
planes de manejo ambiental, permiso de
ocupacion de cauce y otras autorizaciones
ambientales

Planes de contingencia

Seguimiento y revision de informe de
cumplimiento ambiental (ICA)

Seguimientos a generadores de RESPEL
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Establecimients Publico Ambiental

Inscripcidn como generadores de RCD
(grandes y pequefios genradores9

Inscripcidon como gestor transportador de
RCD

Inscripcidn como sitio de disposicion final de
RCD

Inscripcidn como gestor de aceite de cocina
usado

Inscripcidn como generador de aceite de
cocina usado

Captura y liberacién de ejemplar de abeja

Registros de las empresas para emitir
salvoconducto

Expedicién del Salvoconducto Unico
Nacional

Seguimiento de las empresas de madera

Gestion de Licencias Ambientales

EDUCACION E
INVESTIGACION
AMBIENTAL

PRAES

PRAUS

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar

Teléfonos 2400932/2978549
www.epabuenaventura.gov.co




ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL

(| DISTRITO DE BUENAVENTURA
— -

EPA

NIT: 200.816.913-7

NUESTRA RIQUELA.

Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014 e

PROCEDA

Investigacion Ambiental

CIDEA

GESTION DOCUMENTAL

Gestién Documental

gestiéon consejo directivo

archivo

Gestion de recursos fisicos
y Equipos

compras

PROCESO DE APOYO

Gestion Administrativa y
financiera

PRESUPUESTO- elaboracién del certificado
de disponibilidad presupuesta (CDP)

PRESUPUESTO- elaboracién del registro
presupuestal (RP)

PRESUPUESTO- elaboracién de viaticos
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PRESUPUESTO rendicidn de informe
presupuestal (C.G.R, SIA observa, SIA
contraloria)

PRESUPUESTO- modificaciones
presupuestales

PRESUPUESTO- verificacion de libros
presupuestales

PRESUPUESTO- informe presupuestal

PRESUPUESTO conciliaciéon por area

PRESUPUESTO cierre fiscal

PRESUPUESTO - presupuesto

CONTABILIDAD-orden de pago

CONTABILIDAD-elaboracién de la
declaracién de impuesto

Contabilidad- analisis de las cuentas que
generan el software ( SINAP)
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CONTABILIDAD- subir los estados a la pagina
de la contraloria General de la nacidn (chip
local)

CONTABILIDA- levantamiento de inventario
fisico

CONTABILIDA - elaboracién de la
informacién exégena

CONTABILIDAD- declaracion de renta

TESORERIA-verificacidon de los saldos en
banco

TESORERIA- ingresar al software contable
(SINAP) por los diferentes conceptos que
paga la empresa.

TESORERIA- renvalso de caja menor

TESORERIA - pagos de cuentas y generacion
de comprobante de ingreso
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Apoyo a los procesos de comunicaciény a la
difusién de la informacién interna y externa

GESTION DE LAS
COMUNICACIONES

Apoyo a los procesos de comunicaciony a la
difusidn de la informacidn interna y externa
(con articulacién de varias dreas)

gestion de elaboracién de folletos para las
diversas campanias

Reclutamiento y contratacién

Certificado laboral

Realizacion y liquidacién de nomina

Pago de seguridad social

GESTION DE TALENTO
HUMANO

Pagos de cesantias e intereses, vacaciones,
prima de servicio, bonificaciones por
servicios prestados y prima de navidad.

Permisos

Reporte y actualizacidn de las hojas de vida
al SIGEP

Gestidn de seguridad y salud en el trabajo

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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Bienestar y mantenimiento del clima
organizacional

Administracion, configuracion y copias de
seguridad del software SINAP

Soporte técnico equipos y redes

Correos institucionales

GESTION DE LA Actualizacidn de sitio web

INFORMACION Y
TECNOLOGIA- TICS

Comunicacién mediante redes sociales

configuracion software CHIP CCONTABLE

Inventario de los equipos de computo

Acompafiamiento Soporte técnico
Estaciones de Monitoreo de la calidad del
Aire

Conceptos juridicos a solicitud de usuarios

Gestidn de Tutelas y procesos judiciales

GESTION JURIDICA Y

CONTRACTUAL Procesos de contratacion

Otros contratos (convenios, Licitaciones,
Minimas Cuantias)

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
Teléfonos 2400932/2978549
www.epabuenaventura.gov.co




ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL
DISTRITO DE BUENAVENTURA

7

NUESTRA RIQUELA,

EPA

NIT: 200.816.913-7

Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014 e

Procesos Sancionatorio

PROCESOS DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

CONTROL INTERNO

Formulacion del plan anual de Auditoria

Programacion y ejecucion de las auditoria

Elaboracién informe de ley

Promocién de la participacién

Rol de enfoque hacia la prevencion

Rol de liderazgo estratégico

Interaccion con los entes de control

Evaluacién de riesgos de corrupcién

CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Gestidn disciplinaria

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS POR AREAS DEL ESTABLECIMIENTO

PUBLICO AMBIENTAL

procedimientos del area financiera y administrativa

Objetivos:

Adelantar de manera oportuna y confiable los procesos y procedimientos del
area, mediante una correcta planeacion, ejecucion, registro y control de los
recursos de la institucion, alcanzando con ello el cumplimiento de los objetivos
administrativos y misionales del Establecimiento Publico Ambiental del Distrito
de Buenaventura.

PRESUPUESTO

Procedimiento: Elaboracion del certificado de disponibilidad presupuestal

(CDP

1

2.

3.
4.

o

Elaboracion de la solicitud del CDP (por el jefe o subdirector del area)
Después elaborarlo se firma y se lleva a direccidén para que el director lo
firme.

Se lleva el documento (solicitud del CDP) al area de presupuesto.

La funcionaria de presupuesto verifica si el formato esta bien
diligenciado.

Este es radicado en el libro diario

Consulta de disponibilidad de recursos economicos en los rubros
presupuestales

Se procede a realizar el CDP (dias habiles de entrega 1 dia)

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
Teléfonos 2400932/2978549
www.epabuenaventura.gov.co



NUESTRA RIQUELA,

ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL

V DISTRITO DE BUENAVENTURA
*
EPA
NIT: 200.816.913-7
Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014 gLy
Entrega del CDP,

8.

9.

al funcionario que lo solicito.
Registro y firma de la entrega del documento.

Nota: se anexa formato de solicitud y elaboracion del CDP.

Procedimiento: Elaboracion del registro presupuestal (RP)

1.

2.

3.

La oficina juridica, cuando tenga toda la documentacion exigida por la ley
mas el contrato de la persona a contratar, envia estos documentos al
area de presupuesto para solicitar el registro presupuestal (RP)

El funcionario del &rea de presupuesto recibe la carpeta con toda la
documentacion, revisa y procede a realizar el RP.

Se registra y se firma la entrega del registro presupuestal y toda la
documentacion recibida.

Nota: Formato de R-P Y libro de registro

Procedimiento: Elaboracién de viaticos

1.

2.

No ok

Debe haber una invitacion o un cumplimiento de sus funciones fuera de
la sede habitual del trabajo.
El director solicita el CDP, para los viaticos.
El funcionario que va a viajar debe lleva al area de presupuesto la
siguiente documentacion para la solicitud de los viaticos (acta de
nombramiento, acta de posesion, desprendible de pago, copia del
documento de identidad, cotizacion de los transportes, certificado de la
cuenta bancaria, autorizacion firmada por el directo)
Después de verificar toda la documentacion, se procede a elaborar el
CDP Y EL RP.
Se realiza la liquidacion de los viaticos.
Se envia los documentos a contabilidad, para generar la orden de pago.
Después se envia a tesoreria para efectuar el pago.
El funcionario que viaja debe traer un soporte de la capacitacion o
reunion que asistio.

Callle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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8. Este soporte se lo
entrega a tesoreria para ser anexado y archivado con los documentos
del proceso de la liquidacion de los viaticos.

NUESTRA RIQUELA,

Nota: se anexa formato de solicitud, de CDP, RP, documento de autorizacion.

Procedimiento: rendicién de informe presupuestal (C.G.R, SIA observa,
SIA contraloria)

Se verifica todos los registros contables.

Se cuadra toda la informacion presupuestal mensual.

Se ingresa al sistema debidamente cuadrado.

4. Se envia en linea a los entes de control (mensual, trimestral y anual)

wnN e

Nota: Guardar o archivar la evidencia de la rendicion.
Procedimiento: modificaciones presupuestales

1. Se identifica la necesidad de modificacion

2. Se evalua

3. Sila modificacion supera el 10% se lleva al consejo para ser aprobada, si
es menos del 10% se maneja internamente por medio de una resolucion.

4. El director envia al area de presupuesto la autorizacion de la
modificacion (traslado, adiciones, reducciones, disminuciones o0
aumento).

5. Se solicita al area juridica la resolucion para la modificacion

6. Se procede a realizar el traslado en el sistema.

Nota: Se archiva los soportes de la modificacion

Procedimiento: verificaciéon de los libros presupuestales
1. Se realizan todos los registros diarios y se verifican todos los libros
presupuestales. (se realiza a diario y mensual)

Procedimiento: informe presupuestal

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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1. El
funcionario que requiera el informe realiza la solicitud al area de
presupuesto.
2. Se realiza el informe con corte a la fecha que es solicitada.
3. Se realiza la entrega del informe por medio fisico o magnético.
4. Se entrega el informe al funcionario que lo ha solicitado y se procede a

firmar la entrega.

Procedimientos: conciliacion por area

1.
2.

3.

Se convoca a la reunion (el area financiera).

El 4rea de contabilidad, presupuesto, y tesoreria, lleva la informacién con
corte a la fecha que se va a realizar la conciliacion

Se revisan saldo entre areas y se concilian.

Al terminar el proceso se realiza el acta.

Procedimiento: cierre fiscal

1.

©Co~NOGOh®WDN

Nota

Se convoca a la reunién a las areas competentes.

Cada area realiza y alista la informacién necesaria.

Se relnen las areas de: contabilidad, presupuesto, tesoreria, y nébmina.
Se concilia los bancos

Se cuadran las ejecuciones

Se establecen las cuentas por pagar

Se determinan los recursos los recursos del balance a 31 de diciembre.
Se cierra la vigencia fiscal con el acta de cierre.

Se chiva el acta de cierre

. se anexa formatos

Procedimiento: presupuesto

1. Se solicita a cada una de las areas que elaboren el presupuesto de
funcionamiento para la vigencia siguiente.

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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realizan
proyecciones del presupuesto.

3. Se realizan el promedio de las tres vigencias anteriores del presupuesto
para tener datos histéricos.
4. Se realiza calculos de cada uno de los recibos presupuestales, para la

siguiente vigencia.
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5. Se construye el presupuesto de ingreso, el del gasto, el de funcionamiento y
el de inversion.

6. Se hace la presentacion ante el consejo directivo, para su aprobacion.
7. Una vez aprobado se realiza el acto administrativo de aprobacion

8. Se archiva el acto administrativo

Nota: se anexa formatos, acto administrativo.

CONTABILIDAD

Procedimiento: orden de pago

1.

Procedimiento: Elaboracion de la declaracién de impuestos

El contratista o proveedor debe entregar toda la documentacion. para

pago.

El supervisor o jefe inmediato revisa los soportes y los envia a la

subdireccion financiera.
La subdirectora Financiera pasa a contabilidad las cuentas para pago
con sus respectivos soportes.

Contabilidad liquida los impuestos y deducciones segun actividad

econdmica, verificando el RUT del proveedor
Se inicia la elaboracién de orden de pago (las del personal de planta las
elabora talento humano)
Después de generada la orden de pago, contabilidad procede a firmar el

documento OP

Ya firmada por contabilidad, se pasa a la subdireccién Financiera
Subdireccion financiera revisa y firma la orden de pago y la pasa a

tesoreria

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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Se liquidan

documentos correspondientes. (las érdenes de pago canceladas)

Se elabora el documento de liquidacion.

Pasa a subdireccion financiera a revision

Se realiza la orden de pago.

Se pasa los documentos a la jefa del area financiera, para revision y

firma.

Se pasa donde el director para ser firmado.

Se envia a tesoreria para pago.

8. Cuando se realice el pago se envia los documentos al director para
firmar el comprobante de egreso.

9. Se les envia a las entidades involucradas en el respectivo soporte en e |
cual se hizo la transaccion.

10.El tesorero archiva los documentos.

akrowpd

No

Nota: se anexan formatos

Procedimiento: analisis de las cuentas que genera el software (SINAP)

N =

kW

© NGO

9.

Se mira el balance se verifican las cuentas en el movimiento del mes.
Se concilia con las diferentes areas (presupuesto, contabilidad, némina,
tesoreria y taquilla)
Se genera los estados financieros
Se remite al area financiera con su respetivo balance de prueba, para
revision.
Se pasa al revisor fiscal para revision y firma
Pasa a contabilidad para firma
Se pasa a direccion para firma
Pasa a contabilidad para revisar que los estados estén firmados
respectivamente.
Se pasa al ingeniero de sistema para subirlo a la pagina web de la entidad

10.Se archiva en el area contable los documentos

Nota: Este procedimiento se realiza cada mes

Procedimientos: subir los estados financieros a la pagina de la contaduria
general de la nacién - chip local

1. Se consolidan los estados financieros de os ultimos tres meses

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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Cuando los estados
financieros estan debidamente revisados y firmados por el director, Contador y
revisor fiscal, se sube la informacion financiera a la plataforma de la Contaduria
General de la Nacion CHIP local (este proceso se hace trimestralmente).

3. Se archivan los documentos

Procedimiento: Levantamiento del inventario del fisico

1. Se dirige a cada area a verificar los equipos muebles y enseres
2. Se ratifica la identificacion del activo (stikers)

3. Se levanta la informacién del estado de cada uno de los activos.
4. Se realiza un listado con toda la informacion.

5. Se reporta las novedades al comité saneamiento contable.

6.Se le da solucién al inconveniente

7.Se archiva el documento.

Procedimientos: elaboracién de la informacion exégena
1. Presentacion de la informacidén exégena anualmente

Procedimientos: declaracién de renta
1. Se saca la informacion de los estados financieros
2. Se elabora la declaracién de renta (se hace anualmente)
3. Se presenta a la DIAN
4. Se archiva los documentos.

TESORERIA
Procedimientos: verificacion de los saldos en banco

1. Se entra a los portales de los bancos todos los dias para realizar la
verificacion de los saldos de los bancos.

2. Imprime el movimiento de los saldos de banco, esta informacion se copia
en un cuadro de Excel (para dar informacion de los saldos)

3. Si hay algun error, se verifica con los documentos y soportes de pago.

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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4. Sielerrorno es de

la entidad, se le informa a la jefa financiera y al director, para ir al banco
y solucionar el inconveniente.

Procedimientos: ingresar el software contable (SINAP) por los diferentes
conceptos que paga la empresa.

1. Revisar los documentos
2. Verificar que el banco realmente estén las consignaciones
3. Se registran en el SINAP.

Se archiva la documentacién

Procedimiento: rembolso de caja menor
1. Elfuncionario debe entregar la factura de la compra.
2. Se archiva el soporte de la compra.
3. Cuando el dinero de caja se ha agotado, se diligencia el formato de
reembolso de caja menor.
4. Se hace la solicitud del rembolso.

Se solicita el CP.

Se lleva contabilidad para que genere la orden de pago.
Se lleva la documentacion al area de tesoreria.

Se verifican los sopores de los gastos

Se realiza el comprobante de egreso.

10 Se retira el valor del gasto en el banco.

11.Se hace el rembolso

12.Se firma el documento de la entrega del rembolso.
13.Se archiva los documentos.

©o®oNO O

Nota: se anexa formatos.
Procedimiento: Pago de cuentas y generacién de comprobante de egreso

1. El tesorero recibe de contabilidad la orden de pago con los documentos
soportes

2. Verifica que este conforme y debidamente firmada por contabilidad

3. El tesorero realiza el comprobante de egreso

4. El tesorero firma el comprobante de egreso

5. Se lo envia al area financiera para ser firmado
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comprobante de egreso al director para ser firmado

7. El tesorero recibe nuevamente el comprobante de egreso para montar y
efectuar el pago

8. Se imprime el soporte de la consignacion o transferencia realizada

9. El tesorero archiva los documentos.

COMPRA

Procedimiento: compras generales y de mayor cantidad

oo

o

7.
8.
9

Identificar la necesidad de compra.

Se socializa la necesidad (director, subdirectora admirativa y financiera)
Si es aprobada la compra se realiza cotizacién

Se solicita el CDP al &rea de presupuesto.

Cuando se tiene toda la documentacion pasa al area juridica
(cotizaciones y CDP)

Se monta en el SECOP la convocatoria para contratar el oferente o
proveedor.

Se realiza la eleccion del oferente.

Se elige el proveedor y se inicia el proceso de contratacién.

Se elabora la resolucion

10.Ya contratado el proveedor, se empieza a realizar la adquisicion de los

productos / elementos.
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11.Cuando los
productos llegan a la empresa se realiza la verificacion de cada
elemento.

12.Se realiza el inventario en la base de datos

13.Todos los elementos se llevan al almacén o lugar asignado para
guardarlos.

14.Cada dependencia hace solicitud del material de oficina que necesitan,
por medio de un formato (vale de salida)

15.Se entrega el material solicitado y se firma el formato de solicitud (vale de
salida)

16.Se realiza el registro correspondiente en la base de datos.

17.Se archiva formato.

18.A diario se verifica la cantidad de material existente en al almacén, para
realizar pedido.

Nota; se anexa formatos

Procedimientos: compras de necesidades pequefias (se maneja por caja
menor)

El funcionario realiza la solicitud por escrito.

Si es viable la compra se le da el dinero para la compra.
El funcionario debe entregar la factura de la compra.

Se archiva el soporte de la compra.

Cuando el dinero de caja se ha agotado, se realiza el arqueo de caja por
medio de un formato de caja menor.

Se hace la solicitud del reembolso.

Se solicita el CDP.

Se lleva contabilidad para que genere la orden de pago.
. Y tesoreria realiza el reembolso.

Se anexa formato.

arwnPE

© 0N

RECURSOS HUMANOS
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Procedimiento:
Reclutamiento y contratacion

Objetivos:
Establecer que el procedimiento sea excelente para una mayor agilidad en el

proceso.

El formato establecido por la institucion es con el fin de solicitar los documentos
esenciales que se requieren para la contratacion.

En la verificacion de los documentos de la hoja de vida se busca identificar el
correcto diligenciamiento de los formatos y sus documentos soportes

1.

N

8.
9.

Desde las areas se presenta la necesidad del personal requerido para
realizar la contratacion.

Se realiza el reclutamiento de las hojas de vida.

Se le entrega un formato a la persona a contratar, donde se
especifica que documentos debe anexar.

Se reciben los documentos soportes de la hoja de vida para su
revision.

Se solicita al supervisor del contrato el objeto y las actividades a
realizar por parte del contratista.

El supervisor identifica el objeto para la solicitud del CDP a
presupuesto.

Se entrega la documentacion al area juridica para la elaboracién del
contrato y demas documentos anexos.

Una vez realizado el contrato, se solicita el RP a presupuesto
Se presenta a las partes correspondientes para firma.

10.Se entrega la carpeta completa a Recursos Humanos
11.Se realiza la vinculacibn a SURA (de pertenecer a otra ARL el

trabajador debe realizar su vinculacion).

12.Se le envia al correo personal, copia del contrato, acta de inicio, CDP,

y RP.

13.Se archiva toda la documentacion.
14.Se participa para la capacitacion de Induccién y Reinduccién dictada

por RHy SST

Nota: se anota formato

Procedimientos: Certificado laboral
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Objetivo: Certificar la relacién

laboral del empleado y en él se especifica nombre, nimero del documento de
identidad, el salario, cargo, fecha de ingreso, fecha de retiro, funciones,
obligaciones y tipo de vinculacion o contrato.

1.

ok ow

7.

Nota

El funcionario debe hacer la solicitud por medio de un formato que se le
entrega en la oficina de recursos humanos.

Se genera el recibo de liquidacion en la pagina de la Gobernacion del
Valle para el pago de la estampilla en el banco.

El funcionario debe de entregar el soporte de pago.

Se realiza el certificado laboral

Se ingresa a la pagina S.A.R. (Sistema Administrador de Rentas) para el
descargue de la estampilla

El area de recursos humanos tiene 24 horas para entregar el certificado
laboral.

se entrega el documento y se firma el recibido.

: se anexa formato

Procedimientos: Realizacion y liquidacién de nomina

Objetivo: Llevar control y generacion de la liqguidaciéon del pago de salarios,
Cumplir con las obligaciones de pagos a terceros contraidas por la empresa y el
personal con base en la ley y en las deducciones autorizadas. Todo de una
forma correcta y a tiempo.

N =

SARESR A

Clasificar las novedades de némina

Ingresar y registrar la informacion requerida por el aplicativo de
Liquidacion de Némina, para ingreso a noémina, parafiscales y Seguridad
Social.

Verificar en pre- nOmina las novedades recibidas e ingresadas

Se realiza la solicitud del CDP compilada por la totalidad

Expedir CDP y RP

Se generan 6rdenes de pago por funcionario.

Se pasan para firma contabilidad, financiera y el director.

Se entrega al area de tesoreria para pago.

Nota; se anexa formato
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Procedimientos: Pago De

Seguridad Social

Objetivos: realizar la liquidacion para pago de la seguridad social, tener
presente los tiempos en que se debe realizar este procedimiento con el fin de
no generar inconformidades ni cobros moratorios.

Se liguida en plataforma prestadora (aporte en linea)
se reportan las novedades presentes.

Se realiza la solicitud del CDP

El area de contabilidad genera la orden de pago

Se pasa a financiera para firma.

Se pasa al director para firma.

Se entrega al area de tesoreria para pago.

Se archiva

NGO R~WNE

Nota: se anexa formato

Procedimientos: Pagos de cesantia e intereses, vacaciones, prima de
servicios, bonificacién por servicios prestado, prima de navidad.

Objetivos: realizar la liquidacién para cada uno de los pagos teniendo
presente las fechas en que deben ser causados, enviar al area encargada
adjuntando los soportes por cada concepto.

1. Se recibe la solicitud con su autorizaciéon
2. Se realiza la liquidacion correspondiente en el aplicativo Sinap
3. Se realiza la solicitud del CDP y RP

Expedir CDP y RP por parte de presupuesto

Se genera la orden

Se envia para firma contabilidad, financiera y el director.
Se entrega al area de tesoreria para pago.

No ok

Nota: se anexa formato

Procedimiento: Elaboracion de los planes (bienestar e incentivo,
capacitacion, estratégico, sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo.
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Objetivo: Dar

cumplimiento al modelo integrado de planeacion y gestién con base en las
necesidades de la entidad y sus empleados, teniendo presente que cada plan
aportara beneficios al desarrollo de los mismos.

1.
2.
3.

o

Se ajustan los planes cada afio

Son enviados al area de planeacion para su revision y aprobacion
Se envian al departamento juridico para la realizacion del acto
administrativo

Mediante correo electronico, Se envian al &rea de las TIC para la
publicacién en la pagina de la entidad

Se ejecutan dentro de la vigencia

Se deja soportes de las actividades realizadas, en cada uno de los
planes.

Procedimiento: Permisos

Objetivos: llevar control de los empleados cuando estos solicitan ausentarse
de sus actividades por diferentes obligaciones personales.

1.
2.

o s

Nota

El funcionario realiza la solicitud

El funcionario debe llenar un formato previamente establecido por la
entidad.

El formato debe ser firmado por: el director, jefe de area y el funcionario
gue realiza la solicitud.

Se relaciona el ausentismo del funcionario.

El documento se archiva

: se anexa formato.

Procedimientos: Reporte de las hojas de vida en el sigep.

Objetivos: por norma se deben registrar las hojas de vida en el sigep, para ello
requerimos tener la informacion documental de cada funcionario y cumplir con
los pasos establecidos para este propdsito.

1.

Se recibe la carpeta con los documentos soportes del empleado,
anexando el contrato del area juridica.
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2.

3.
4.
5.

Nota

proc
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RIQUELA.

Se registra

la informacioén del funcionario en un cuadro de alta masiva.

Y se envia a sigep por medio de un correo.
Sigep envia a cada funcionario una clave y contrasefia

: se anexa formato

edimientos seguridad y salud en el trabajo

Cada funcionario diligencia la informacién en la plataforma.

Establecimients Publico Ambiental
Distrto ¢e Buesaventura

toda

objetivo: Disefar e implementar el funcionamiento del sistema de gestion de
acuerdo a los factores de riesgo presentes en las operaciones adelantadas por
los funcionarios del Establecimiento Publico Ambiental-EPA Buenaventura y
establecer actividades de prevencion de accidentes y enfermedades de origen
profesional tendientes a mejorar las condiciones de trabajo, salud y calidad de
vida de los empleados de la empresa.

Procedimiento de actualizacion del SG-SST
1.- Elaboracién o actualizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el
2.-E
3.-E
4.-E

5.- Presentacion a planeacion para revision y aprobacion del plan de SST
6.-Solicitud a juridico de elaboracion de resolucion de plan de SST

Trabajo (SG-SST)

laboracion o actualizacion de anexos del SG-SST
laboracién de plan de trabajo anual

laboracion de cronograma de actividades

7.- Solicitud a oficina de las Tic de publicacion en la pagina del plan de SST

Procedimiento de capacitacién

1-E

laboracion de matriz de peligros y riesgos

2.- Basado en el punto anterior se elaboran las necesidades de capacitacion a
riesgos prioritarios.
3.- Definicién de personal a brindar capacitaciones

4.-P
5.-E
6.- E

rogramacion de capacitaciones
nvio de citaciones a personal respectivo para capacitacion
laboracion de listado de asistencia a capacitacion

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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Coordinacion  de logistica de
la capacitacion

8.- Capacitacion a personal asistente.

9.- Toma de registro fotografico de la capacitacion

10.- Toma de datos del personal asistente a la capacitacion.

11.- Evaluacion a personal asistente (induccion)

12.- Archivo de registro de asistencia y registro fotografico de la capacitacion

NUESTRA RIQUELA, 7

Procedimiento investigacion de accidentes.

1.- Recepcion de informacién por la persona accidentada o algin comparfiero,
del accidente

2.- Llamada a la linea de ARL para reporte de accidente

3.- Si el accidentado lo requiere se direcciona hacia la clinica Santa Sofia.

4.- Investigacion del accidente (charla con el accidentado para encontrar
causas)

5.- Toma de registro fotografico de los elementos que originaron el accidente

6.- Elaboracién o llenado del FURAT (formato Unico de reporte de accidente de
trabajo)

7.-ldentificacion de posibles causas que originaron el accidente (inmediatas y
basicas)

8.- Investigacion del accidente con el accidentado, un miembro del Copasst, jefe
inmediato del accidentado y profesional SG-SST

9.- Definicion de acciones correctivas a seguir para evitar la reiteracion del
evento.

10.- Llenado del formato de acciones correctivas y preventivas

11.-llenado del formato FURAT en la pagina de la ARL

12.-Impresién y archivo del formato FURAT.

Procedimiento inspecciones planeadas.

1.- Definicién del tipo de inspeccion a realizar (periddica o rutinaria)
2.- Definicion de aspectos a verificar en la inspeccion

3.- Realizacion de la inspeccion

4.- Toma de registro fotografico de lo observado en la inspeccion
5.- Elaboracion del informe de inspeccion

6.- Llenado de formato de acciones correctivas y preventivas
6.- reporte del informe de inspeccion al area correspondiente para su ejecucion
7.- Seguimiento al cumplimiento y/o correccion de lo reportado en el informe.

Procedimiento eleccién Copasst y Comité de Convivencia Laboral

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
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NUESTRA RIQUELA, 1

Realizacion de

convocatoria a elecciones (direccion-profesional SST)
2.- Elaboracién de acta de convocatoria a elecciones
3.- Inscripcion de candidatos

4.- nombramiento de jurados de votacion.

5.- Publicacion de listado de candidatos inscritos.

6.- Elaboracion de acta de apertura de elecciones

7. Realizaciéon de elecciones

8.- Elaboracién acta de cierre de elecciones

9.- Realizacién de escrutinio de los votos.

10- Notificacion de resultados de eleccion.

11.- Elaboracion de acta de eleccién

12.- Solicitud a oficina juridica de resolucion de conformacion comités

Procedimiento conformacién brigada de emergencia

1.- Convocatoria a candidatos a conformar la brigada

2.- Inscripcion de candidatos a conformar brigada

3.- elaboracion de funciones y responsabilidades por cargo

4. Reunion de conformacion brigada de emergencia

5.- solicitud de capacitacion a brigadistas

6.-Recepcion de cotizaciones para capacitacion

7.-Realizacion de capacitacion brigada de emergencia

8.-Entrega de certificados como brigadistas a quienes completan curso

Procedimiento de psicéloga.

Objetivo general.

Dentro del area de talento humano, la parte de Psicologia tiene como objetivo
garantizar el bienestar organizacional desde el ambito laboral, personal y
emocional de cada uno de los colaboradores de la misma, y para ello tiene una
programacion de actividades que son realizadas mes a mes.

sesiones terapéuticas para todo aquel que lo requiera, dichas sesiones se
realizarian de la siguiente manera:

1. La persona de interés, debe acercarse a la psicologa y manifestarle que
necesita un espacio para tratar un tema a solucionar y no sabe coémo
hacerlo.
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Luego de
manifestare su necesidad, se fija una fecha y horario en conjunto donde
él/ ella pueda acercarse al espacio brindado e iniciar el proceso
terapéutico.

Luego de haber brindado dicho horario y fecha se procede entonces, si la
persona requiere de otras sesiones, el proceso de repite de la misma
manera.

Por dltimo, al momento de la psicologa realizar las sesiones, debe llevar
un registro con fechas, nombre de la persona que realizo la solicitud y
dejar una constancia que seria en este caso un informe, ahora bien, los
temas que se traten en terapia son solo de interés entre paciente y
psicéloga, sin embargo, se opta por dejar una constancia de informe que
solo tendra en poder la psicologa, en caso tal, de que el paciente tenga
comportamientos o acciones peligrosas, tratese de si atenta contra él/ella
0 por ende contra otras personas, se puede permitir solicitar dicho
informe al profesional, de lo contrario todo queda solo entre paciente y
terapeuta, teniendo en cuenta lo llamado secreto profesional.

COMUNICACION

Procedimientos: apoyo a los procesos de comunicacion y a la difusién de
la informacion interna y externa

1.

2.
3.

El funcionario realiza la solicitud, en un formato (se envia por correo
institucional y se entrega fisica)

Se firma el recibido de la solicitud

El funcionario del area de comunicaciones realiza una propuesta de
comunicacién respecto a lo solicitado

Se socializa la propuesta con el funcionario o funcionarios vinculados en
la solicitud.

Si la propuesta no es aceptada, se recopila la sugerencia y hace de
nuevo la propuesta.
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NUESTRA RIQUELA,

6. Si la
propuesta es aceptada, se realiza la produccion de la actividad.

7. Se realiza el apoyo a la actividad.

8. Se efectla la post- produccién.

9. Se realiza la aprobacion de la pieza o elemento disefiado por parte de la
coordinadora del area y el director general.

10.Se entrega al funcionario.

11.Se firma un acta de terminacion de la actividad.

12. Se archiva la documentacion

Procedimientos: apoyo a los procesos de comunicacion y a la difusion de
la informacion interna y externa (con articulacion de varias areas.)
1. Realizan la solicitud de apoyo.
2. Se realiza una reunion para organizar lo que se piensa hacer en la
actividad.
3. Se efectda reunion para socializar los acuerdos, propuestos en la
primera reunion.
4. Se realiza la propuesta de comunicacion y se convoca a reunion para
presentarla.
Si es aprobada se realiza la produccion.
Ejecucion de la actividad
Post- produccion
Se realiza la aprobacion de la pieza o elemento disefiado por parte
de la coordinadora del area y el director general.
9. Entrega de evidencias a los responsables de la actividad

© NGO

Procedimientos: Gestion de la elaboracién de folletos para las diversas
campanfnas

1.El funcionario entrega por escrito la solicitud.

2.Se le asigna la fecha de entrega.

3.Se elabora el folleto y se socializa con el funcionario.

4.Se realiza la aprobacion del folleto disefiado por parte de la

coordinadora del area y el director general.
5.Se entrega el material (folleto) y se firma la entrega.
6.Se archiva la documentacion.

Nota: se anexa formatos
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SISTEMAS

Procedimientos: administracion, configuracion y copias de seguridad del

software SINAP
1.el funcionario realiza la solicitud
2.se instala en el equipo y se configura
3.se le entrega al funcionario el usuario y la contrasefa.
4.Se firma el formato de instalacion del software.
5.Se archiva el documento.
6.El funcionario del area de sistema realiza la copia de seguridad y el
permiso que tiene cada funcionario que maneja el SINAP

Procedimientos: correos institucionales
1.El funcionario del &rea de sistema crea los correos.
2.Se le asigna a cada jefe de area el correo, se le entrega la contrasefia.
3.Se firma el soporte de entrega del correo y la contrasefia.

4.Se archiva el soporte.

Procedimientos: sitio web y redes sociales
1.El funcionario de cada dependencia envia la informacion ya aprobada

por la coordinadora del area y el director general, para ser cargada la
pagina de la entidad. (por correo)
2.Se sube la informacion a la pagina.

Procedimientos: configuracion software CHIP
1.Bajar la informacion previa
2.Actualizar software
3.Actualizar el formulario
4.El funcionario carga la informacion.
4.Si llega a presentarse algun error en la compilacién del documento, el
funcionario de sistema apoyara en el proceso.
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Procedimientos: inventarios
de los recursos tecnologicos
1.Se realiza un formato para el proceso.
2.Se dirige a cada una de las areas a revisar y verificar los equipos de
computo.
3.Si hay alguna novedad se hace el reporte.
Se archiva el formato

Procedimientos: visitas peridédicas de apoyo programadas en sitio de las
estaciones de monitoreo del aire.
1.Se programa la visita
2.Se realiza la visita con la ingeniera ambiental
3.Si se verifica alguna anomalia. Se les comunica a los proveedores.
4.Se elabora el informe de la visita
5.Se archiva

PROCEDIMIETNOS DEL AREA DE PLANEACION

Procedimiento: Banco de proyectos (inscripcion)

1. El usuario debe presentar la siguiente documentacion:

a.

Carta de solicitud de radicacién, viabilizarian vy registro en el banco
de proyecto de inversion del Establecimiento publico Ambiental -
BPIEPA.

Perfil del proyecto en medio escrito y digital, en el cual se sustenta el
Marco logico (arbol del problema, objetivos, efectos, causas,
alternativas de soluciones, actividades, ubicacién, poblacion
beneficiaria, evidencias de otras experiencias, estudios de mercado,
pre factibilidad, metas del producto frente al plan de desarrollo y plan
indicativo) y demds que se considere en la formulacion del proyecto.
Proyecto formulado en la Metodologia General Ajustada MGA vigente
la cual debe venir impresa y en medio digital completa.

Certificado que conste que el proyecto este enmarcado dentro del
Plan de desarrollo vigente en el Distrito (Planeacién Distrital)
Certificados que consten que el proyecto se encuentra acorde a:
P.O.T Distrital, Uso del suelo y aptitud urbanistica (Si aplica).
Certificado de estudios ambientales (licencia ambiental, diagnostico
ambiental plan de manejo ambiental u otros permisos ambientales),
(si aplica).
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Certificado de la contra partida de cofinanciacion. (si aplica). (Aplica a
convenios interinstitucionales)

Acta de concertacion o de socializacion con la comunidad
beneficiada.

Presupuesto desagregado por actividades o propuesta economica,
acordes con las tablas de precios oficiales actualizado y firmado por
profesional idéneo.

Copia Certificado de libertad y tradicion (vigencia no superior a tres
meses) del predio inmueble donde se ejecutara el proyecto. (Si
aplica).

Certificaciones uso servidumbres (si aplica).

Estudios, disefios, Planos: arquitectdnicos, estructurales, hidraulicos,
eléctricos, etc. con memorias de calculo para obra fisica aprobado por
la entidad competente (si aplica).

. Soportes técnicos y detallado de actividades por componente

excepto, obra fisica (Ejemplo: compra de computadores, se debe

certificar que en el sitio donde se van instalar debe tener

conectividad).

Anexar documentos soportes o certificados segun sea el caso tales

como: certificados de las empresas prestadoras de servicios publicos,

cotizaciones (minimo dos), Registros fotograficos o videos (antes del

Proyecto), catalogos, fuentes de financiacion, estudios de mercado,

factibilidad, experiencias similares, etc.

El proyecto debe radicarse fisicamente en una carpeta yute con los

logos oficiales del Municipio, marcada y debidamente foliada con sus

respectivos soportes Impresos y digitales (CD)

2 Después de recibir los documentos en ventanilla, son enviados al
area de planeacion

3 El funcionario de planeacion revisa que la documentacion este
completa y correcta

4 Si no estad completa, se envia al usuario la solicitud de completar
la documentacion por medio escrito.

5 Siestd completa se emite el certificado de inscripcion, el cual firma
el director y el jefe de planeacién

6 Se llama al usuario para hacerle entrega del certificado, se firma la
entrega

7 Se envia al archivo la carpeta con toda la documentacion y se le
anexa el certificado
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8 Se
hace firmar a la funcionaria del archivo la entrega de esta
documentacion.

Procedimiento: banco de proyecto (inscripcion de organizaciones sin

animo de lucro)

1. el usuario de be hacer entrega de la siguiente documentacion

a. Carta de solicitud de inscripcion

b. Fotocopia cedula representante legal

c. Registro Unico Tributario DIAN vigente

d. Certificado de existencia y representacion legal, expedida

Por la Camara de Comercio o la entidad que haga sus veces, dentro de los tres

meses anteriores a la solicitud de inscripcion. La entidad sin animo de lucro

debera haber sido constituida por lo menos con un (1) afio de

e. anterioridad a la fecha de solicitud de inscripcion.

f. Certificado de antecedentes fiscales persona juridica

g. Certificado de antecedentes disciplinarios persona juridica

Hoja de vida de la entidad que debe incluir los siguientes items
1. Objeto social
2. Estructura organizacional
3. Lineas tematicas
2. Después de recibir los documentos en ventanilla, son enviados al area de

planeacién

El funcionario de planeacién revisa que la documentacion este completa

y correcta

4. Si no estd completa, se envia al usuario la solicitud de completar la
documentacion por medio escrito.

5. Si estd completa se emite el certificado de inscripcién, el cual firma el
director y el jefe de planeacion

6. Se llama al usuario para hacerle entrega del certificado, se firma la
entrega

7. Se envia al archivo la carpeta con toda la documentacion y se le anexa el
certificado

8. Se hace firmar a la funcionaria del archivo la entrega de esta
documentacion.

W
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Procedimiento: Informe de gestion

1. Se realiza la solicitud del informe por el correo institucional a cada

dependencia.

Cada area envia el informe a la oficina de planeacion

En la oficina de planeacién se recopila y se organiza el informe de

gestion.

Se envia al director el informe para su revision y aceptacion

El director presenta el informe al consejo, para su aprobacion.

Se organiza el cronograma para la presentacion del informe a la

comunidad.

7. Después de la presentacion del informe a la comunidad, se realiza una
reunion con los jefes de cada area, para evaluar el proceso.

8. Se analiza las inquietudes, propuestas y sugerencias de la comunidad,

9. Se son viables se incorporan al plan de accion.

10.Si las propuestas no son de minima cuantia se debe llevar al consejo
Para ser aprobada y asi incorporarla al plan de accion

11.Se realiza y se firma el acta de la reunion.

12.Se archiva el documento

wn

o0 b

Procedimiento: seguimiento al pan de accion
1. Se realiza a través del plan indicativo, puede ser por los recursos o por
actividad.
2. Este seguimiento se realiza diario, semanal o mensual
Procedimiento: seguimiento a planes estratégicos
1. Se realiza el seguimiento a los planes de cada area, cada mes

Procedimiento: presentacion del informe a contraloria
1. Se solicita a cada area el informe cada afio.
2. Se sube a la pagina de la contraloria con apoyo de control interno.
Procedimiento: presentacién de informe a la procuraduria
1. Este informe se sube a la pagina, con el apoyo de cada uno de los
jefes de area y control interno

Procedimiento: plan anual de adquisicion (PAA)
1. Se envia el formato por el correo institucional a todas las areas, para que
lo diligencie.
Las areas envian la informacion a planeacion.
Planeacién se encarga de copilar la informacién
Se socializa con el director y el area financiera.
Se monta el presupuesto del afio siguiente

akown
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6. Se lleva al consejo para ser aprobado

7. Se realizan proyecciones del presupuesto.

8. Se realizan el promedio de las tres vigencias anteriores del presupuesto
para tener datos histéricos.

9. Se realiza célculos de cada uno de los recibos presupuestales, para la
siguiente vigencia.

10.Se construye el presupuesto de ingreso, el del gasto, el de
funcionamiento y el de inversion.

11.Se hace la presentacion ante el consejo directivo, para su aprobacion.

12.Una vez aprobado se realiza el acto administrativo de aprobacion

13.Se archiva el acto administrativo

Nota: se anexa formatos, acto administrativo

Procedimiento: comité de desempefio
1. El area de planeacion convoca a reunion a todos los miembros del
comité
2. En esta reunién se socializa los avances de los planes estratégicos y
temas relacionados con los otros comités establecidos en la entidad.
Se elabora el acta de la reunion y se firma.
Se archiva

ko

PROCEDIMIENTO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

OBJETIVO: Verificar y sancionar la comision de una falta disciplinaria a un
servidor publico del Establecimiento Publico Ambiental del Distrito de
Buenaventura.
1. Se inicia el proceso disciplinario como consecuencia de una denuncia o
de oficio.
2. La suscrita funcionaria del area apertura la investigacion o la indagacién
preliminar segun corresponda.
3. Se notifica el proceso al investigado de conformidad con los términos
sefialados por la ley.
Se solicitan los elementos de prueba.
Se recepcionan las versiones libres pertinentes y la ampliacién de la
denuncia cuando haya lugar.

oA
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6. Si no se logra determinar la comision de una conducta disciplinable se
archiva el proceso.

7. Sise determina que se cometié una conducta disciplinable se debe emitir
el fallo dentro de los términos de ley.

8. Se notifica la decision al investigado.

Procedimientos del area juridica

Procedimiento de tutela:

1.Se radica por ventanilla Unica el documento

2. el funcionario encargado de la recepcidn envia el documento por el correo
institucional y fisico.

3. el jefe de la oficina juridica asigna a un profesional de apoyo para darle
tramite al derecho de peticion.

4.si el derecho de peticidon requiere apoyo de las otras areas, se envia la
solicitud de apoyo por el correo institucional.

5. si el derecho de peticidn es para otra dependencia se realiza el traslado por
el correo institucional.

6. se le realiza seguimiento al proceso.

7. si es competencia el &rea juridica se le da respuesta entre 2 o 3 dias, sin
embargo, si el derecho de peticién es de mayor complejidad se da respuesta
dentro el término legal.

8. si el derecho de peticidn lo envia por corro, por este medio se le envia la
respuesta, si fue entregado fisico, se envia la repuesta en la direccion que
indica el documento.

9. se archiva la repuesta en los archivos dl area juridica

Procedimiento: tutelas

l.ingresa por ventanilla Unica el documento

2. el funcionario encargado de la recepcién envia el documento por el correo
institucional y fisico

3. el jefe de la oficina juridica asigna a un profesional de apoyo para darle
tramite al derecho de peticion

4. se apertura el expediente

5. si se necesita apoyo de otras areas, se realiza la solicitud por el medio mas
expedito.

6. se tramita la tutela dentro el término del despacho judicial indica,
generalmente son 48 horas para dar respuestas
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Se le da
salida por ventanilla

7. Se envia por correo al juzgado
8.

Se descarga el comprobante de envid y se anexa a la carpeta o
expediente.

El juzgado continda el proceso (el juzgado envia todas las actuaciones y
se anexa al expediente)

Procedimiento: contratacion de prestacion de servicio.

1.

N

o ghw

Se recibe la hoja de vida, la cual previamente ha sido revisada por parte
area del recurso humano.

Se le asigna a un profesional de apoyo o0 asesor contratista la
elaboracion de los documentos contractuales.

Se firma el contrato por todas las partes.

Se solicita al area de presupuesto el Registro Presupuestal

Se publica en el secop.

Se remite la carpeta para el area de recursos humanos, quien se encarga
de la custodia de este tipo de contratos.

Procedimientos: OTROS CONTRATOS (CONVENIOS, LICITACIONES,
MINIMAS CUANTIAS)

1.

El supervisor del contrato hace la solicitud del CDP, en el area de
presupuesto.

2. Se verifica el tipo de contratacion.
3.

Se allega a la oficina juridica el CDP, los estudios previos, cotizaciones y
demas documentos pre contractuales.

Se asigna al funcionario del area juridica quien sera el responsable de
realizar los documentos contractuales, y se encarga de su publicacion y
revision en la pagina SECOP, cumpliendo con el cronograma del
respectivo proceso.

Procedimiento: sancionatorio

1.

N

o0 s w

Se recepciona el acta de incautacion que es elaborada por funcionarios
de la Subdireccién de Control y Vigilancia.

Se legaliza la aprehension dentro de los tres dias habiles siguientes al
recibo del acta.

Se notifica al infractor de la legalizacion.

Se apertura el proceso sancionatorio.

Se notifica al infractor del auto.

Se continda con el tramite que esta reglado en la Ley 1333 de 2009.

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
Teléfonos 2400932/2978549
www.epabuenaventura.gov.co



ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL

?A DISTRITO DE BUENAVENTURA
o~
EPA

NUESTRA RIQUELA,

NIT: 900.816.913-7
Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014

Secretaria general

Gestion documental.

Objetivo: Establecer un proceso, con el fin de mejorar la eficiencia en la
busqueda de documentos y establecer una organizacion en el archivo de la
entidad.

Procedimiento

agkrwbhPE

o

8.

9.

El usuario llega con la solicitud por escrito o enviada al correo electrénico
Se dirige a la ventanilla Unica de correspondencia

Se identifica que necesita el usuario

Se carga a Orfeo y el genera un numero de radicado.

Se envia al area o areas correspondientes (por correo institucional,
Orfeo, y se entrega fisico)

La dependencia debe dar respuesta en: 30 dias habiles si se trata de
solicitudes ambientales, peticiones generales o particulares 15 dias, si la
solicitud es con el fin de solicitar documentos 10 dias y tutelas (depende
del término que otorgue el juez)

La respuesta se debe pasar por ventanilla Unica donde Orfeo genera un
cédigo de salida.

Se hace seguimiento a las respuestas y de manera manual se cruza la
informacion.

Se archiva el documento.

Concejo Directivo

Objetivo: organizar las sesiones del érgano de maxima jerarquia institucional
Procedimiento:

1.

abkwn

Se organiza la agenda por parte del director, el presidente, el revisor
fiscal o la mitad de los miembros del Consejo

Se cita a sesion del Consejo Directivo

Se confirma la asistencia por parte de los consejeros

El dia de la reunién se realiza el acta por parte de la secretaria general
Se archiva la documentacion
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Archivo

Objetivo: Mantener la memoria de una empresa, representada en la
conservacion de los documentos

Procedimiento:

PwpdPE

No o

El funcionario lleva la documentacion al area de archivo.

El funcionario de archivo le asigna un cédigo al documento

El funcionario de archivo procede a foliar los documentos.

Se abre un expediente (fisico y digital) al archivo con el numero asignado
en el archivo

Se archiva el documento, por orden alfabético y por proceso

Se firma el libro de entrega.

El funcionario cuando solicite un documento o carpeta, debe firmar el
libro de registro. igual cuando lo devuelva al archivo, firmara el libro.

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE CONTROL INTERNO

Procedimiento: formulacion del plan anual de auditoria

Planificar el programa de auditorias, teniendo en cuenta el estado e
importancia de los procesos y los resultados de auditorias previas.
Establece:

Objetivo.

Alcance y criterios

Procedimiento: programacion y ejecucion de las auditorias

1.

2.

No o

Designar el grupo de auditores internos a cada proceso de acuerdo con
el perfil y competencias
Realizar reunién con los auditores internos, con el propésito de
comunicarles el programa de auditorias y las disposiciones generales,
los riesgos detectados y recibir observaciones.
Recopilar y solicita la informacion requerida para la preparacion de la
auditoria
Elaborar el plan de auditoria y concretar la fecha de realizacion con el
auditado
Realizar auditoria en sitio
Realizar reunion de apertura.
Evaluar las evidencias frente a los criterios de auditoria e identificar
hallazgos
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Realizar reunion del equipo auditor para revisar los hallazgos, acordar las
conclusiones y preparar el informe preliminar

Realiza reunién de cierre con los responsables del proceso auditado para
discutir y presentar hallazgos y recibir observaciones o aclaraciones.

10.. Consolidar el informe final de la auditoria, entregar copia al auditado y
copia con todos los soportes al lider de mejora continua, para su
aprobacion.

11.Evaluar el desempefio de los auditores y entregar resultados al lider de
mejora continua

12.Realizar seguimiento a la implementacion y cierre de las acciones
plasmadas en los planes de mejoramiento acordadas en el cierre de
auditoria.

Procedimiento: elaboracién de informe por ley

1. Se solicita la informacion al area correspondiente y se realiza el
seguimiento segun el tiempo estipulado por la ley
Se procede a realizar el seguimiento a los siguientes componentes

2.

a.

b.

Evaluar el desarrollo del MECI (se solicita la informacion a todas las
areas)

2. Informe pormenorizado sobre el estado de control interno (se
solicita informacion a todas las areas)

3. informe sobre posibles actos de corrupcion. (se solicita la
informacion a todas las areas)

4. Evaluacion al Sistema de Control Interno Contable (se solicita
informacion a las areas contables)

5. Seguimiento sobre el cumplimiento de las normas en materia de
derechos de autor referente al software. (se solicita informacion al
area administrativa y financiera)

6. Realizar analisis y seguimiento al comportamiento de las quejas y
reclamos (PQR) efectuados a través de la linea amiga, oficina de
peticiones, quejas y recursos (se solicita la informacion a la secretaria
general)

7. Analisis y seguimiento al cumplimiento de las medidas de
austeridad y eficiencia en el gasto (se solicita la informacién al area
administrativa y financiera)

8. informe de evaluacién a la gestion institucional (Evaluacion por
dependencias y se solicita la informacion a todas las dependencias)
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Informe de cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico (se
solicita la informacion a la secretaria general)

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento SIRECI (se solicita la
informacion al area de recursos humanos)

8. Verificar cumplimiento de acciones de mejora de los planes de
mejoramiento individual (se solicita la informacién a todas las areas)
9. Definir, planear y ejecutar el programa anual de auditorias de
gestion a los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacion de la entidad. (se solicita la
informacion a todas las areas)

. 10. Informe de seguimiento a la estrategia anticorrupcion y atencion al

ciudadano (se solicita la informacién al area de planeacion- plan
anticorrupcion)

11. Supervisar cumplimiento de la Ley 962 de 2005 (Ley anti tramite)
(se solicita informacion al &rea de planeacion- plan anticorrupcion)

12. supervisar cumplimiento de la Ley 581 de 2005 (Participacion de
la mujer en el desempefio de cargos publicos) (esta informacion se
solicita al area de recursos humanos)

13. Seguimiento proceso de depuracion contable (se solicita la
informacion al area (se solicita la informacion al area de contabilidad)
14. Seguimiento al fortalecimiento de la meritocracia en el Estado
Colombiano (se solicita la informacién al area de talento humano)

15. Supervisar cumplimiento de la Ley 951 de 2005 (se solicita la
informacion a todas las areas)

3. Se archiva la informacion en los formatos.

Procedimiento: interaccién con los entes de control
1. Después de realizar el seguimiento a los informes se realiza la rendicion
de cuenta a los siguientes entes:

a. Evaluar el desarrollo del MECI------- Representante legal. DAFP

b. Informe pormenorizado sobre el estado de control interno-----

Representante legal. Ciudadania.

c. informe sobre posibles actos de corrupcion----- Secretaria de
Transparencia de la Presidencia. Entes de control respectivo segun el
caso.
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d. Evaluacion al Sistema de Control Interno Contable ------ director o

representante legal. Contaduria General de la Nacion.

e. Seguimiento sobre el cumplimiento de las normas en materia de
derechos de autor referente al software. ---------- Ministerio del Interior.
Unidad administrativa especial direccion nacional de derecho de autor.

f. Realizar andlisis y seguimiento al comportamiento de las quejas y
reclamos (PQR) efectuados a través de la linea amiga, oficina de
peticiones, quejas y recursos -------- -- Alta Direccién de la Entidad

g. Andlisis y seguimiento al cumplimiento de las medidas de austeridad y
eficiencia en el gasto ----- Representante Legal

h. informe de evaluacibn a la gestion institucional (Evaluacion por
dependencias) ------- Representante Legal

i. Informe de cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico-------
Archivo general de la nacion

j. Informe de seguimiento al plan de mejoramiento SIRECI------- Contraloria

k. Verificar cumplimiento de acciones de mejora de los planes de
mejoramiento individual------- Gestion Humana, Superiores y Control
Disciplinario

|. . Definir, planear y ejecutar el programa anual de auditorias de gestion a
los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad. ------- Alta Direccién

m. . Informe de seguimiento a la estrategia anticorrupcion y atencion al
ciudadano------ . Alta Direccién y Web.

n. Supervisar cumplimiento de la Ley 962 de 2005 (Ley anti tramite) --------
Comunicaciones y Alta Direccion

=]

. Supervisar cumplimiento de la Ley 581 de 2005
---- Gestion Humana, Aplicativo DAFP.
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0. . Seguimiento al fortalecimiento de la meritocracia en el Estado
Colombiano------- Representante Legal

p. . Supervisar cumplimiento de la Ley 951 de 2005 ----- Alta Direccion.

Procedimientos del area de educacion ambiental e
investigacion

Procedimiento de: PRAES, PRAUS, PROCEDA

0. El subdirector del area recibe solicitud formar ya radicada en ventanilla
Gnica el cual puede ser decepcionada a través de correo electrénico
institucional o de forma fisica, esta también se puede atender de forma
inmediata cuando el usuario asiste de forma presencial siempre y cuando
haya disponibilidad de funcionario.

1. El subdirector(a) asigna al profesional correspondiente las tareas de
acuerdo con el tipo de solicitud o actividad programada o se coordina con
las otras subdirecciones de ser necesario para dar respuesta.

2. Una vez asignada la tarea el profesional responsable tendra 5 dias
habiles para contactar al usuario y confirma, negar o dar traslado
(cuando no sea competencia de la entidad o la subdireccién) la atencién.
La comunicacién con el usuario puede ser via telefénica, mensaje de
texto, wasap, por e-mail o personal de la cual se dejard constancia a
través de un documento de atencién a solicitud (el documento no existe,
se debe crear)

3. Si la accion esta contemplada en el cronograma de actividades, el
profesional responsable de realizar tarea tendra 5 dias hébiles a partir de
la fecha de concertacion,
para preparar o ajustar plan de trabajo de actividades si la actividad a
realizar es por solicitud del usuario se desarrolla visita preliminar para
establecer el contenido de la jornada a realizar. El profesional
responsable realiza la confirmacién
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Si la accion esta contemplada en el cronograma de actividades, se
prepara o ajusta plan de trabajo o de actividades.

Se realiza la actividad conforme lo programado y se deja evidencia de su
desarrollo.

Se entrega material educativo en aquellas actividades o eventos que lo
ameriten, o cuando los usuarios lo soliciten de manera expresa.

De la visita realizada se presenta un informe en el que se registran el
usuario de la visita, los temas tratados y los compromisos adquiridos.
Una vez realizada la visita, el profesional tendra tres (5) dias habiles para
rendir el informe al subdirector.

Una vez atendida la solicitud o actividad, si no existe mas pendientes, se
debe archivar la informacién en el archivo interno de la subdireccion.

Si la solicitud o actividad atendida requiere de otras actividades, se debe
dar continuidad al cronograma ya establecido

INVESTIGACION AMBIENTAL

V. VYVVVVV Y VVVVVY

Recepcidn de solicitud o prestacion de servicio programado

Subdirector asigna la tarea

Coordinacion contacta al usuario

Existe fecha de concertacion

Revision de antecedentes

Si no requiere socializacion del equipo de investigacion se da respuesta
inmediata

Si requiere de planificacion, se convoca al equipo de investigacion para
socializar

Realiza plan de actividades o cronograma

Preparacioén de logistica

Desarrollo de la actividad

Informe

Si es de respuesta a informacién con la que cuenta la entidad se archiva
se da respuesta

Si es de trabajo de campo se continua con las actividades planeadas
hasta finalizar proceso y finalmente se archiva.
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PARTICIPACION EN EL COMITE.

Acompafamiento a la construccion de la politica distrital de educacion
ambiental

Organizacion del CIDEA (actualizacion de formatos, entre otros)
acompafiamiento en conformacién de subcomités.

Jornadas de Educacion ambiental a Establecimientos comerciales
(Discotecas, almacenes, entre otros) por decibeles de ruido (zona rosa
de Buenaventura).

Incentivar a las instituciones educativas en la formulacion e
implementacion de PRAES.

Conmemoracion de fechas ambientales.

Motivacidén y Asesorias a los proyectos Ambientales Escolares de las I.E.
Reuniones correspondientes al Direccionamiento estratégico vy
planificacion de actividades del CIDEA.

Participacion en encuentros con CIDEAS Departamentales y Nacionales.
Participacion en la actualizacion del Plan de Educacion Ambiental
Distrital.

Jornadas de sensibilizacibn (puerta a puerta) preservacion y
conservacion del medio ambiente en diferentes sectores del Distrito de
Buenaventura.

PROGRAMA COMPLEMENTARIOS A LOS PROYECTOS EDUCATIVOS
(CUENTOS Y FABULAS AMBIENTALES INSPIRADOS EN LO NUESTRO,
ENTRE OTROS)
Reuniones de planificacion

Mesa de coordinacion lidera por el subdirector

Revisidon de antecedente

Ejecucion del plan de trabajo

Preparacion de logistica

Desarrollo de la actividad

Informe

Si es de respuesta a informacién con la que cuenta la entidad se archiva

se da respuesta
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Si es de trabajo de campo se continua con las actividades planeadas
hasta finalizar proceso y finalmente se archiva.

Procedimiento de gestion ambiental

INSCRIPCION EN EL INVENTARIO NACIONAL DE BIFENILOS POLICLORADOS (PCB)

Procedimiento para solicitar y diligenciar activacion:

NOTA: Dentro de las funciones como autoridad ambiental en el diligenciamiento
del inventario nacional de PCB, solo se puede realizar la activacion del usuario
después de que este haya realizado el proceso de inscripcion que se describe a
continuacion:

Para la inscripcion en el Inventario la empresa debe ingresar a la direccion
electrénica http://pcb.ideam.qgov.co/pcb/ dirigiéndose a la pestafia de usuarios
nuevos, crear cuenta; diligenciar la totalidad de la informacion. El sistema le
generara el usuario y clave de inscripcion al Inventario de PCB, posterior a ellos
el establecimiento cuenta con 15 dias habiles para radicada ante la Corporacién
la solicitud de activacion en el Inventario, firmada por el representante legal.

La Corporacion tendra 15 dias habiles para responder al usuario y habilitar su
registro. EI IDEAM eliminar4d de manera automatica de su base de datos los
usuarios que después de sesenta (60) dias calendario, posteriores a la creacion
de los mismos, no hayan sido habilitados por la Autoridad Ambiental. Con la
activacion del usuario debera proceder a diligenciar el inventario de equipos con
contenido de PCB y actualizar cada afio dicho reporte con plazo maximo al 30
de junio de cada afio. La corporacion tiene como plazo maximo el 30 de
septiembre de cada afio para realizar la validacién de la informacion del
inventario y la trasmisién al IDEAM.

Una vez realizado el reporte en la plataforma, el Establecimiento efectua las
visitas de verificacion, control y seguimiento, antes de la transmision de la
informacion al IDEAM.
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INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO AMBIENTAL- RUA MANUFACTURERO.

1. Los establecimientos que se encuentran dentro del &mbito de aplicacion de
la Resolucion 1023 de 2010, deben radicar ante la Corporacion la Solicitud
de Inscripcién en el Registro Unico Ambiental- RUA manufacturero firmada
por el representante legal, de acuerdo a lo establecido en el Anexo 2
(FORMATO DE CARTA PARA SOLICITAR LA INSCRIPCION EN EL
REGISTRO UNICO AMBIENTAL - RUA PARA EL SECTOR
MANUFACTURERO) de la Resolucion 1023 de 2010.

Es de aclarar que el formato de solicitud cuenta con dos cuadros el primero
corresponde a los DATOS DE LA EMPRESA (sede principal) y el segundo
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO DEL SECTOR MANUFACTURERO
LOCALIZADO EN JURISDICCION DE ESTA AUTORIDAD AMBIENTAL, se
debe reportar la informacién correspondiente al establecimiento en dado
caso que para la misma empresa existan diferentes puntos o
establecimientos se debe diligenciar este Ultimo para cada uno; por otro lado
si corresponde a la misma ubicacién de la sede principal debe diligenciar los
dos cuadros.

2. Una vez realizada la solicitud la Corporacién tiene 15 dias habiles para dar
respuesta al usuario mediante oficio asignandole un usuario y password
para el ingreso al aplicativo web del Instituto de Hidrologia Meteorologia y
Estudios Ambientales- IDEAM. El diligenciamiento de la informacion se
realiza a través de la direccion electronica
http://kuna.ideam.gov.co/mursmpr/index.php; el RUA Manufacturero se
compone de los siguientes capitulos:

Procedimiento: fauna silvestre

1. Se recibe la Solicitud (este se puede realizar por solicitud escrita, via
telefénica o verbal.)

2. En procedimientos realizados por los entes policivos, los individuos y/o
subproductos de fauna silvestre que llegan al EPA, se recepcionan (en
lugar de paso) con una copia del Acta Unica de control al trafico ilegal de
flora y fauna silvestre donde se indica si es entrega voluntaria o
incautacion y en el caso de ser un rescate debe diligenciar el acta de
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3. rescate, diligenciando la totalidad de los espacios (TIEMPO:
INMEDIATO) Registro del Espécimen.

4. El original del Acta diligenciado por el ente Policivo debe ser Radicado en
la Oficina de Correspondencia de la EPA, con el respectivo oficio de
Disposiciéon a la Autoridad Ambiental de forma individual por cada
incautacion o entrega voluntaria. (TIEMPO: INMEDIATO, si es en horario
y dia habil, o al dia habil siguiente si es en horario no laboral o fin de
semana)

5. En entregas voluntarias realizadas directamente por el usuario, los
individuos y/o subproductos de fauna silvestre llegan al EPA, se
decepcionan y se diligencia el formato de Acta Unica de control al trafico
ilegal de flora y fauna silvestre.

6. Los conceptos técnicos de Entregas Voluntarias deben ser archivados en
la carpeta de Entregas Voluntarias, los de rescates en la carpeta de
rescates, las recolecciones en la carpeta de recolecciones de especies
exoticas invasivas.

7. El individuo y/o subproductos de fauna silvestre ya en el EPA debe ser
llevado al lugar de paso el mismo dia de su llegada con el Acta.
(TIEMPO: INMEDIATO)

8. Seguimiento

9. Se determina su liberacién u otro proceso dispuesto en la normatividad
vigente.

Procedimiento: Inscripcion Residuos Peligrosos (RESPEL)
1. Se presenta formato de solicitud RESPEL, dispuesto en la Pagina del
EPA

2. Anexando, RUT, Camara y Comercio y Cedula del representante
legal

3. Verificaciéon de la informacioén
4. Se registra en la pagina del IDEAM

5. Se envia oficio con los datos para ingresar a la plataforma del IDEAM
al solicitante
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Procedimientos de control y vigilancia

PROCEDIMIENTOS: de permiso de vertimiento, concesiones de agua
superficial y subterranea, planes de contingencia, emisiones atmosféricas,
planes de manejo ambiental, permiso de ocupacién de cauce y otras
autorizaciones ambientales.

1. El usuario solicita informacion para el tramite.

2. En ventanilla Unica se le entrega el listado de los documentos que debe
traer.

3. El usuario radica en ventanilla la solicitud con toda la documentacién. (se
llena la lista de chequeo y se firma).

4. La funcionaria de ventanilla, envia la documentacion a la oficina de

control y vigilancia.

El subdirector asigna a un funcionario el proceso.

Se revisa todo la documentacion e informacién técnica por parte de los

profesionales asignados.

7. Si falta algun documento se realiza la solicitud al usuario por correo y
teléfono. Si la documentacién esta completa, se envia al area financiera,
para la liquidacién del cobro de visita.

8. Después de la liquidacion se envia al area juridica, para emitir el auto de
cobro (auto de pago de seguimiento ambiental) (auto de pago para
visita).

9. Se envia el auto de cobro para que el director lo firme.

10.El funcionario de la oficina juridica llama al usuario para notificarlo.

11.El usuario paga y radica el soporte de pago (se llena y se firma el formato
de pago).

12.Se envia este soporte al area de control y vigilancia.

13.Se programa la visita.

14.Después de realizar la visita se emite el concepto técnico.

15.Se envia al area financiera para que realice la liquidacion para el permiso
0 autorizacion.

16.El area juridica notifica al usuario el valor del pago para el permiso.

17.Para al area juridica para que realice la resolucién

18.El permiso puede ser negado u otorgado.

19.El area juridica llama al usuario, para notificarlo.

20.Si el permio es otorgado el usuario debe pagar.

o o
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21.El usuario

presenta el soporte de pago, en ventanilla Unica (firma el formato de
pago)

22.El area juridica la hace entrega de la resolucion del permiso (notificacion

del acto administrativo).

23.Se archiva la documentacion en la carpeta de los expedientes.

PROCEDIMIENTO: Planes de Contingencias.

1.
2.

9.

El usuario solicita informacion para el tramite.

En ventanilla Unica se le entrega el listado de los documentos que debe
traer.

El usuario radica en ventanilla la solicitud con toda la documentacion.
(se llena la lista de chequeo y se firma).

La funcionaria de ventanilla, envia la documentacién a la oficina de
control y vigilancia.

El subdirector asigna a un funcionario el proceso.

Se revisa todo la documentacion e informacién técnica por parte de los
profesionales asignados.

Si falta algun documento se realiza la solicitud al usuario por correo y
teléfono. Si la documentacion esta completa, se envia al area financiera,
para la liquidacion del cobro de visita.

Después de la liquidacion se envia al area juridica, para emitir el auto de
cobro (auto de pago de seguimiento ambiental) (auto de pago para
visita).

Se envia el auto de cobro para que el director lo firme.

10.El funcionario de la oficina juridica llama al usuario para notificarlo.
11.El usuario paga y radica el soporte de pago (se llena y se firma el formato

de pago).

12.Se envia este soporte al area de control y vigilancia.

13.Se programa la visita.

14.Después de realizar la visita se emite el concepto técnico.

15.Se emite respuesta al usuario sobre el Plan de Contingencias

presentado.
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PROCEDIMIENTO: seguimiento y revision de informe de cumplimiento
ambiental (ICA)

El usuario debe enviar cada 6 meses el informe.

Se radican en ventanilla

Lo envian al area de control y vigilancia.

Se verifica la documentacion.

Se envia al area financiera para realizar la liquidacion Se envia al area
juridica para realizar el auto.

Se notifica el usuario, para pagar

El usuario trae el soporte de pago

Se radicada y se envia al area de control y vigilancia.

Se programa la visita, para realizar el seguimiento

10 Después de la visita se elabora un informe técnico

11. Si no hay irregularidad en el proceso pasa a ser archivado.
12.Se hay irregularidad pasa al area juridica.

aokrwnE

©ooNOo

PROCEDIMIENTO: seguimiento a generadores de RESPEL.

1- El usuario cada 6 meses debe presentar el informe

2- Elinforme se radica en ventanilla.

3- Se envia a la subdireccion de control y vigilancia

4- Se realiza la revision del informe.

5- Se envia al &rea administrativa y financiera para liquidar los costos de
operacion.

6- Pasa al &rea juridica donde se emite el auto de seguimiento.

7- El funcionario del area juridica llama al usuario para entregarle el auto
de seguimiento y pueda pagar en el banco.

8- El usuario debe entregar en ventanilla el comprobante de pago y
firmar el formato

9- Se remite a la subdireccion de control y vigilancia el comprobante.

10-Se le asigna al funcionario la visita

11-Se programa la visita (5 dias habiles)

12-Se realiza la visita

13-Se emite el informe técnico

14-Si no hay irregularidad en el proceso pasa a ser archivado.

15. Se hay irregularidad pasa al area juridica.
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PROCEDIMIENTO: inscripcion como generador de RCD (grandes vy
pequefos generadores).

8.

9.

1. El usuario radica documentacion técnica y juridica solicitando el tramite.
2.
3. Si falta algin documento se realiza la solicitud al usuario por correo y

Se revisa la documentacion por el funcionario competente

teléfono. Si la documentacion esta completa, se envia al area financiera,
para la liquidacion del cobro de visita.

Después de la liquidacion se envia al &rea juridica, para emitir el auto de
cobro (auto de pago de seguimiento ambiental) (auto de pago para
visita).

5. Se envia el auto de cobro para que el director lo firme.
6.
7. El usuario paga y radica el soporte de pago (se llena y se firma el formato

El funcionario de la oficina juridica llama al usuario para notificarlo.

de pago).
Se envia este soporte al area de control y vigilancia.
Se programa la visita.

10.Se emite acta de visita.

11.Se remite al area juridica.

12.Se emite certificado como generador de RCD.
13.Se continda realizando el seguimiento.

PROCEDIMIENTO: inscripcion como gestor transportador de RCD

8.

9.

1. El usuario radica documentacion técnica y juridica solicitando el tramite.
2.
3. Si falta algin documento se realiza la solicitud al usuario por correo y

Se revisa la documentacién por el funcionario competente

teléfono. Si la documentacion esta completa, se envia al area financiera,
para la liquidacion del cobro de visita.

Después de la liquidacion se envia al area juridica, para emitir el auto de
cobro (auto de pago de seguimiento ambiental) (auto de pago para
visita).

5. Se envia el auto de cobro para que el director lo firme.
6.
7. El usuario paga y radica el soporte de pago (se llenay se firma el formato

El funcionario de la oficina juridica llama al usuario para notificarlo.

de pago).
Se envia este soporte al area de control y vigilancia.
Se remite al area juridica.

10.Se emite certificado como generador transportador de RCD
11.Se continua realizando el seguimiento.
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PROCEDIMIENTO: inscripcion como sitio de disposicion final de RCD.

1. El usuario radica documentacion técnica y juridica solicitando el tramite.

2. Se revisa la documentacion por el funcionario competente

3. Si falta algin documento se realiza la solicitud al usuario por correo y
teléfono. Si la documentacion esta completa, se envia al area financiera,
para la liquidacion del cobro de visita.

4. Después de la liquidacion se envia al area juridica, para emitir el auto de
cobro (auto de pago de seguimiento ambiental) (auto de pago para
visita).

5. Se envia el auto de cobro para que el director lo firme.

6. Elfuncionario de la oficina juridica llama al usuario para notificarlo.

7. El usuario paga y radica el soporte de pago (se llenay se firma el formato
de pago).

8. Se envia este soporte al area de control y vigilancia.

9. Se programa la visita.

10.Se emite concepto técnico.

11.Se remite al area juridica.

12.Se emite resolucién como generador de RCD.

13.Se continda realizando el seguimiento.

PROCEDIMIENTO: inscripcion como gestor de Aceites de Cocina Usado.

1. El usuario radica documentacion requerida para el tramite.

2. Se revisa la documentacion por el funcionario competente

3. Si falta algun documento se realiza la solicitud al usuario por correo y
teléfono. Si la documentacién estd completa se procede a continuar el
tramite.

Se realiza visita técnica por parte de los funcionarios del EPA.

Se emite concepto técnico.

Se remite concepto técnico al area juridica.

Se emite constancia de inscripcibn como gestor ante la Autoridad
Ambiental

No ok
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PROCEDIMIENTO: inscripcibn como generador de Aceites de Cocina
Usado.

1. El usuario radica documentacion requerida para el tramite.

2. Se revisa la documentacién por el funcionario competente

3. Si falta algin documento se realiza la solicitud al usuario por correo y
teléfono. Si la documentacion esta completa se procede a continuar el
tramite.

Se realiza visita técnica por parte de los funcionarios del EPA.

Se emite acta de visita.

Se remite acta de visita al area juridica.

Se emite constancia de inscripcibn como gestor ante la Autoridad
Ambiental.

No ok

PROCEDIMIENTO: capturay liberacion de enjambres de abeja.

1. El usuario realiza solicitud o llamado de emergencia al EPA presentando
informacion sobre la presencia de abejas.

2. Se realiza visita técnica por parte de los funcionarios competentes, en

caso de emergencia se procede de manera inmediata a retirar y trasladar

el enjambre de abejas.

Se emite concepto técnico.

Se archiva caso.

o

PROCEDIMIENTO: registro de las empresas para emitir los
salvoconductos.

1.

w N

Al usuario se le entrega en ventanilla una carta modelo para la solicitud del
libro de operaciones y la lista de chequeo, donde se le explica toda la
documentacion que debe traer para el registro de la empresa estos
documentos son : ( solicitud del registro del libro de operaciones firmada
por el representante legal, camara de comercio, Rut, costos operativos
certificados por un contador publico anexando copia dela tarjeta, certificado
de antecedentes de junta central de contadores, fotocopias de los recibos
delos servicios publicos, fotocopias de la cedula de ciudadania del
representante legal, certificado de uso del suelo, libro de tres columnas
contables)

el representante legal no esta, debe enviar un poder firmado.

Cuando es una industria con movilizacion, comercializacion o
transformacion de carbdn vegetal debera presentar la siguiente
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documentacion: (la fuente de obtencion de lefia para la produccion del
carbon vegetal, el volumen de lefia expresado en metro cubicos que
pretende someter al proceso de carbonizacion, la cantidad expresada en
kilogramos que pretenden obtener del carbén vegetal.

4. El usuario traera la documentacion solicitada mas la carta de solicitud del

libro de operaciones y debe radicarlos en ventanilla del — EPA.

La documentacién es enviada a la subdireccion de control y vigilancia.

Ahi es asignada al profesional idoneo, donde el efectuara la revision de

toda la documentacion (se un formato de chequeo)

Si la documentacion es incorrecta se llama al usuario para ser corregida.

Si la documentacién es correcta se envia al area administrativa y financiera

para liquidacion de los costos operativos.

9. Después de liquidar los costos se pasan al area juridica para que realicen
el auto de inicio (valor a pagar, tiempo, numero de cuenta para consignar,
etc.)

Un funcionario del area juridica llama al usuario para notificarlo, se le hace
entrega auto de inicio, para que realice el respectivo pago y se le hace llenar
unos formatos de registro de libro de operaciones (solicitud de registro del libro
de operaciones de industrias y empresas FORESTALES - (Decreto 1076 de
2015, Art. 2.2.1.1.11.3, acta de registro del libro de operaciones de las
industrias o0 empresas forestales (Articulo 2.2.1.1.11.3 - Decreto 1076 de 2015)

10.El usuario cundo consigne, debe traer el soporte de pago y radicarlo en

ventanilla del — EPA

11.Se llena un formato de pago y se firma

12.La funcionaria de ventanilla envia a tesoreria y la copia a expedite

13.El formato y la consignacion se envia por el corro institucional al area de
control y vigilancia.

14.El funcionario de control y vigilancia programa la visita.

Se realiza la visita en esta se diligencia lo siguientes formatos: seguimiento y
control al libro de operaciones de empresas forestales - formulario para
inventario de existencias especimenes

flora, formato de encuesta de actualizacién y seguimiento a empresas forestales
y formato Unico de visitas - EPA

15.Se elabora el concepto técnico de los datos y observaciones obtenidas en
campo

16.El informe pasa a revision (subdirector de control y vigilancia).

17.El informe se envia junto con toda la documentacion al area juridica para
gue tomen las acciones pertinentes (resolucion), para el registro del libro de
operaciones o la negacion del mismo.

18. Se envia la resolucion al director para ser firmado.

19. Se registra la empresa en la base de datos del EPA.

o g

© N
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20.El funcionario del area juridica y el del control y vigilancia citan al
representante legal de la empresa para hacerle entrega de la resolucion y
el libro de operaciones.
Se firma la apertura registro libro de operaciones de productos forestales y la
constancia de entrega de libro de operaciones
21.El representante legal se debe registrar en la ventanilla ANLA vital
22.Después de 48 horas el funcionario del tic del EPA asesora al
representante legal de la empresa para darle apertura al usuario.
23.La carpeta se envia a presupuesto para crear el tercero.

PROCEDIMIENTO: expedicion del salvoconducto

1. El usuario consigna en el banco el valor correspondiente. (18.000 —
270.000) previo a usuario debe cargar en la plataforma Anla vital , todo la
informacion de la madera y del salvoconducto anterior.

En ventanilla del EPA, se recibe el comprobante de pago.

Se verifica si el comprobante es original.

Se ingresa por el médulo de tesoreria y se crea las cuentas por cobrar

con el valor que el que el usuario consigno.

Entra al médulo de taquilla 'y se crea el recibo de caja

Se imprimen dos copias (una se la da al usuario y otra queda en la

entidad)

7. La copia que queda en la entidad y el soporte de pago se archiva

8. cada dia se hace arqueo de caja

9. se hace entrega de todos estos estos soportes al fin de cada mes, al
archivo de la entidad —(EPA)

10.El formato que se le entrega al usuario, lo lleva a la oficina del retén
forestal. (lleva el camion con la madera).

11.El funcionario del retén forestal verifica la informacion que cargo en la
plataforma Anla vital y la que lleva en el camion.

12. El funcionario del retén y el usuario llenan en el mismo formato que se le
entrego en ventanilla, la caracteristica de la madera y la informacién del
vehiculo y conductor.

13.Si la informacibn es correcta se expide el salvoconducto de
removilizacion.

14.Este genera un numero de salvoconducto Unico en linea y el codigo de
seguridad.

15.Se imprime el salvoconducto y se le entrega al conductor.

16.Si no es correcta la informacion se rechaza.

17 El registro de la expedicion del salvoconducto queda en plataforma.

hwn
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PROCEDIMIENTO: seguimiento de las empresas madereras.

15.El usuario cada 6 meses debe presentar el informe de
comercializacién y movilizacion forestal.

16.El informe se radica en ventanilla.

17.Se envia a la subdireccion de control y vigilancia

18.Se realiza la revisién del informe.

19.Se envia al area administrativa y financiera para liquidar los costos de
operacion.

20.Pasa al area juridica donde se emite el auto de seguimiento.

21.El funcionario del area juridica llama al usuario para entregarle el auto
de seguimiento y pueda pagar en el banco.

22.El usuario debe entregar en ventanilla el comprobante de pago y
firmar el formato

23.Se remite a la subdireccion de control y vigilancia el comprobante.

24.Se le asigna al funcionario la visita

25.Se programa la visita (5 dias habiles)

26.Se realiza la visita

27.Se emite el informe técnico

28.Si no hay irregularidad en el proceso pasa a ser archivado.

29.Se hay irregularidad pasa al area juridica.

Nota: se anexa formatos

Procedimiento: de licencias ambientales

El usuario debe solicitar al EPA establecer si el proyecto, obra o actividad que
pretende, requiere la presentacién de Diagnéstico Ambiental de Alternativas de
no requerirse se presenta solicitud de Licencia Ambiental, con el lleno de los
requisitos. Requieren de Diagndstico Ambiental de Alternativas los siguientes
proyectos, obras o actividades, a consideracion del EPA.

1)
2)
3)
4)

5)

La construccion de presas, represas o embalses.

La construccion y operacion de centrales generadoras de energia eléctrica.
Los proyectos de exploracion y uso de fuentes de energia alternativa
virtualmente contaminantes con capacidad instalada superior a diez (10) KV.
El tendido de lineas nuevas de transmision del Sistema Nacional de
Transmision.

La construccion de puertos.

6) La construccion de aeropuertos.

Calle 6 No. 7-48 sobre la avenida Simén Bolivar
Teléfonos 2400932/2978549
www.epabuenaventura.gov.co



ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL

?A DISTRITO DE BUENAVENTURA
o~
EPA

NIT: 200.816.913-7

N 1A .. imients Publico A
v G Creado por el Acuerdo 034 del 6 de diciembre del 2014 e ot

7) La construccion de carreteras, los tuneles y demds infraestructura asociada
de la red vial nacional, secundaria y terciaria.

8) La construccion de segundas calzadas.

9) La ejecucion de obras en la red fluvial nacional, salvo los dragados de
profundizacién.

10)La construccion de vias férreas y variantes de éstas.

11) Los proyectos que requieran trasvase de una cuenca a otra.

En los casos en los que no se requiera pronunciamiento sobre la exigibilidad del Diagndstico
Ambiental de Alternativas DAA, o surtido su procedimiento, se radica la solicitud de Licencia
Ambiental.

La solicitud debe incluir la siguiente informacion:

1. Formulario Unico de Licencia Ambiental;

2. Planos que soporten el EIA, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucién 1415de 2012,
que modifica y actualiza el modelo de almacenamiento geografico, 0 norma que la sustituya,
modifique o derogue.

3. Costo estimado de inversién y operacion del proyecto;

4. Poder debidamente otorgado cuando se actle por medio de apoderado;

5. Constancia de pago para la prestacion del servicio de evaluacion de la licencia ambiental. Para
las solicitudes radicadas ante la ANLA, se debera realizar la autoliquidacion previa a la
presentacién de la solicitud de licencia ambiental. En caso de que el usuario requiera para
efectos del pago del servicio de evaluacién la liquidacion realizada por el EPA, esta se solicitara
al menos quince (15) dias habiles antes de la presentacion de la solicitud.

6. Documento de identificacion o certificado de existencia y representacion legal, en caso de
personas juridicas;

7. Certificado del Ministerio del Interior y de Justicia sobre presencia 0 no de comunidades
étnicas y de existencia de territorios colectivos en el area del proyecto, conforme al Decreto 2613
de 2013.

8. Copia de la radicacién del documento exigido por el Instituto Colombiano de Arqueologia e
Historia, ICANH que da cumplimiento a lo establecido en la Ley 1185 de 2008;

9. Formato para la verificacion preliminar de la documentacién que conforma la solicitud de
licencia ambiental.

10. Los interesados en la ejecucidn de proyectos mineros deberan allegar copia del titulo minero
y/lo el contrato de concesion minera debidamente otorgado e inscrito en el Registro Minero
Nacional.
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11. Las solicitudes de licencia ambiental para proyectos de explotacién minera
de carbdn, deberan incluir los estudios sobre las condiciones de modo de
transporte desde el sitio de explotacién de carbon hasta el puerto de embarque.

El acto administrativo en virtud del cual se otorga una licencia ambiental
contendra:

a) La identificacion de la persona natural o juridica, publica o privada a
quién se autoriza la ejecucién o desarrollo de un proyecto, obra o
actividad, indicando el nombre o razén la ejecucion o desarrollo de un
proyecto, obra o actividad, indicando el nombre o razén social,
documento de identidad y domicilio.

b) El objeto general y localizacién del proyecto, obra o actividad.

¢) Un resumen de las consideraciones y motivaciones de orden ambiental
que han sido tenidas en cuenta para el otorgamiento de la licencia
ambiental.

d) Lista de las diferentes actividades y obras que se autorizan con la
licencia ambiental.

e) Los recursos naturales renovables que se autoriza utilizar, aprovechar
y/o afectar, asi mismo las condiciones, prohibiciones y requisitos de su
uso.

f) Los requisitos, condiciones y obligaciones adicionales al plan de manejo
ambiental presentado que debe cumplir el beneficiario de la licencia
ambiental durante la construccion, operacién, mantenimiento,
desmantelamiento y abandono y/o terminacion del proyecto, obra o
actividad.

g) La obligatoriedad de publicar el acto administrativo, conforme al articulo
71 de la Ley 99 de 1993.

h) Las demas que estime el EPA.

MODIFICACION DE LA LICENCIA AMBIENTAL

Modificacién
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Sera modificada en los siguientes casos:

1) Cuando el titular de la licencia ambiental pretenda modificar el proyecto,
obra o actividad de forma que se generen impactos ambientales
adicionales a los ya identificados en la licencia ambiental.

2) Cuando al otorgarse la licencia ambiental no se contemple el uso,
aprovechamiento o afectacion de los recursos naturales renovables,
necesarios o suficientes para el buen desarrollo y operacion del proyecto,
obra o actividad.

3) Cuando se pretendan variar las condiciones de uso, aprovechamiento o
afectacion de un recurso natural renovable, de forma que se genere un
mayor impacto sobre los mismos respecto de lo consagrado en la
licencia ambiental.

Cuando el titular del proyecto, obra o actividad solicite efectuar la
reduccion del area licenciada o la ampliacion de la misma con areas lindantes al
proyecto

1) Cuando el proyecto, obra o actividad cambie de autoridad ambiental
competente por efecto de un ajuste en el volumen de explotacion, el
calado, la produccion, el nivel de tension y demas caracteristicas del
proyecto.

2) Cuando como resultado de las labores de seguimiento, la autoridad
identifiqgue impactos ambientales adicionales a los identificados en los
estudios ambientales y requiera al licenciatario para que ajuste tales
estudios.

3) Cuando las areas objeto de licenciamiento ambiental no hayan sido
intervenidas y estas areas sean devueltas a la autoridad competente por
parte de su titular.

4) Cuando se pretenda integrar la licencia ambiental con otras licencias
ambientales Para aquellas obras que respondan a modificaciones
menores o de ajuste normal dentro del giro ordinario de la actividad
licenciada y que no impliquen nuevos impactos ambientales adicionales
a los inicialmente identificados y dimensionados en el estudio de impacto
ambiental, el titular de la licencia ambiental, solicitara mediante escrito y
anexando la informacién de soporte, el pronunciamiento del EPA sobre la
necesidad o no de adelantar el tramite de modificacion de la licencia
ambiental.
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Requisitos para la Modificacion de la Licencia Ambiental

1)

2)

3)

4)

5)

Solicitud suscrita por el titular de la licencia. En caso en que el titular sea
persona juridica, la solicitud debera ir suscrita por el representante legal
de la misma o en su defecto por el apoderado debidamente constituido.
La descripcion de la (s) obra (s) o actividad (es) objeto de modificacion;
incluyendo plano y mapas de la localizacién, el costo de la modificacion y
la justificacion.

El complemento del estudio de impacto ambiental que contenga la
descripcion y evaluacion de los nuevos impactos ambientales, si los
hubiera y la propuesta de ajuste al plan de manejo ambiental que
corresponda. El documento deberd ser presentado de acuerdo a la
Metodologia General para la Presentacién de Estudios Ambientales
expedida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Constancia de pago del cobro para la prestacién de los servicios de la
evaluacion de los estudios ambientales del proyecto, obra o actividad.
Para las solicitudes radicadas ante la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales (ANLA), se debera realizar la autoliquidacion previa a la
solicitud de modificaciones.

Copia de la constancia de radicacion del complemento del estudio de
impacto ambiental ante la respectiva autoridad ambiental con jurisdiccién
en el area de influencia directa del proyecto, en los casos de
competencia de Autoridad Nacional de Licencias Ambientales (ANLA),
siempre que se trate de una peticibn que modifiquen el uso,
aprovechamiento y/o afectacion de los recursos naturales renovables.
Cuando la modificacién se trate de una licencia ambiental de un proyecto
de infraestructura de transporte, que pretenda la inclusion de nuevas
fuentes de materiales, el procedimiento reduce sus términos.

Evaluacién de la EIA

1. Recibir y radicar solicitud de Licencia Ambiental con documentacion anexa

2. Revision preliminar de la documentacion

3. La autoridad ambiental tendran en cuenta el sistema y método de célculo
establecido en el articulo 96 de la Ley 633 de 2000 y sus normas
reglamentarias, para efectuar la liquidacién, ademas de la resoluciéon 2018 -100
del EPA

4. A partir de la fecha de radicacion de la solicitud con el lleno de los requisitos
exigidos, la autoridad ambiental competente de manera inmediata procedera a
expedir el acto administrativo de inicio de trdmite de licencia ambiental que sera
comunicado en los términos de la Ley 1437 de 2011
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5. El usuario cancela el valor correspondiente a la publicacion del auto de inicio
en la cuenta de Ahorro

6. Conformar equipo evaluador Estudio de Impacto Ambiental-EIA indicando el
lider del mismo.

7. El equipo evaluara que el estudio ambiental presentado se ajuste a los
requisitos minimos contenidos en el Manual de Evaluacion de Estudios
Ambientales y realizara visita al proyecto, cuando la naturaleza del mismo lo
requiera, dentro de los veinte (20) dias habiles después del acto administrativo
de inicio. Nota: Cuando el estudio de impacto ambiental (EIA) no cumpla con los
requisitos minimos del Manual de Evaluacion de Estudios Ambientales, la
autoridad ambiental mediante acto administrativo dara por terminado el tramite
y el solicitante podra presentar una nueva solicitud.

7. Cuando no se estime pertinente la visita o habiendo vencido el anterior lapso,
la autoridad ambiental competente dispondra de diez (10) dias habiles para
realizar una reunién con el fin de solicitar por una Unica vez la informacion
adicional que se considere pertinente. Dicha reunién sera convocada por la
autoridad ambiental competente mediante oficio, a la cual debera asistir por lo
menos el solicitante, o representante legal en caso de ser persona juridica o su
apoderado debidamente constituido, y por parte de la autoridad ambiental
competente debera asistir el funcionario delegado para tal efecto. Este sera el
Unico escenario para que la autoridad ambiental competente requiera por una
sola vez informacién adicional que considere necesaria para decidir, la cual
quedara plasmada en acta.

8. EIl peticionario contard con un término de un (1) mes para allegar la
informacion requerida; este término podra ser prorrogado por la autoridad
ambiental competente de manera excepcional, hasta antes del vencimiento del
plazo y por un término igual, previa solicitud del interesado de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 017 de la Ley 1437 de 2011 o la norma que lo
modifique, sustituya o derogue. En todo caso, la informaciéon adicional que
allegue el solicitante debera ser exclusivamente la solicitada en el requerimiento
y, s6lo podra ser aportada por una Unica vez. En el evento en que el solicitante
allegue informacién diferente o la misma sea sujeta a complementos de manera
posterior a la inicialmente entregada, la autoridad ambiental competente no
considerara dicha informacién dentro del proceso de evaluacién de la solicitud
de licencia ambiental.

9. En el evento que el solicitante no allegue la informacién en los términos
establecidos en el numeral anterior, la autoridad ambiental ordenara el archivo
de la solicitud de licencia ambiental y la. devolucién de la totalidad de la
documentacion aportada, mediante acto administrativo motivado que se
notificara en los términos de la ley
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10. Allegada la informacién por parte del solicitante, la autoridad ambiental
competente dispondra de diez (10) dias habiles para solicitar a otras entidades
o autoridades los conceptos técnicos o informaciones pertinentes que deberan
ser remitidos en un plazo no mayor de veinte (20) dias habiles.

11. Vencido el término anterior la autoridad ambiental contara con un término
méximo de treinta (30) dias habiles, para expedir el acto administrativo que
declare reunida toda la informacién requerida, asi como para expedir la
resoluciébn que otorga o niega la licencia ambiental. Tal decision debera ser
notificada de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011y

publicada en el boletin de la autoridad ambiental en los términos del articulo 71
de la Ley 99 de 1993

12. Los recursos de reposicion y apelacion deberan interponerse por escrito en
la diligencia de notificacion personal, o dentro de los diez (10) dias siguientes a
ella, o a la notificacién por aviso, o al vencimiento del término de publicacion,
segun el caso. Art 76 Ley 1437 de 2011.

13. La autoridad ambiental efectuard la liquidacion por concepto del
seguimiento ambiental segun lo establece la normatividad vigente y allegara la
respectiva factura de cobro al beneficiario.

14. La autoridad ambiental realizara el seguimiento y control a las medidas de
manejo implementadas en relacion con el plan de manejo ambiental, el
programa de seguimiento y monitoreo, el plan de contingencia, asi como el plan
de desmantelamiento y abandono y el plan de inversion del 1 %, si aplican
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