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Resolucion No.

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

En ejercicio de sus atribuciones legales en especial ef Acuerdo 257 de 2006 y las que le
confiere el literal g del articulo 8¢ del Decreto Distrital 109 de 2008; v

CONSIDERANDOQ

Que el articulo 269 de la Constitucién Politica de Colombia establece que fas Entidades
Piblicas, estan obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de funciones, métodos y
procedimientos de control interno de conformidad con lo que disponga la ley.

- Que la Directiva Presidencial 01 de enero de 1997, explicita los elementos generales que
conforman &l Sistema de Control Interno, entre los cuales se encuentran los procesos,
procedimientos y formatos.

Que el articulo 114 del Decreto Ley 1421 de 1993, Estatuto Organico de Bogota D.C, dispone
que el control interno se ejercera en todas las entidades del Distrito, mediante la aplicacion de
técnicas de direccién, verificacion y evaluacion del desempeiio v de la gestion que se cumple.
Con tal fin se adoptaran manuales de funciones y procedimientas, sistemas de informacién y
programas de seleccion induccidn y capacitacion de personal,

Que el literal b) del articuic 3° y el articulo 6° de la Ley 87 de 1993, dispone que el
establecimiento, desarrollo, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de Contral Interno
en los organismos y entidades plblicas, sera responsabilidad de la maxima autoridad de la
entidad y gue el sistema debera ser adecuado a |a naturaleza, estructura y mision de ia
organizacion.

Que la racionalizacion de los tramites, métodos y procedimientos se constituye en una
herramienta fundamental para el Sistema de Gestidn de la Calidad y &l mejoramiento de la
funcion plblica, al facilitar el cumplimiento de las funciones ¥y objetivos institucionales, |a
delimitacion de responsabilidades, la induccion del empleado en su puesto de trabajo, {a
definicion de controles intemos y el desarroilo de los sistemas de informacién en los procesos
- misionales y administrativos de la Entidad.
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"Por la cual se Modifica el Manuzl de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

Que en el Articulo 7° del Decreto Distrital N° 109 del 16 de marzo de 2009 “Por el cual se
modifica la estructura de la Secretaria Distrital de Ambiente y se dictan otras disposicionas”,
hace necesario ajustar el Manual de Procesos ¥ Procedimientos, asi como la incorporacion de
nuevos procedimientos y derogar aquellos que sean objeto de fusion o gue ya no son
funcionales, dentro del marco de mejoramiento continuo de la Entidad.

Chue en merito de o anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la Versién 1.0 de los siguientes procedimientos, los cuales
hacen parte integral del presente acto administrativo para todos los efectos legales:

PROCESO NOMERE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PGO1 CIRECCIONAMIENTO L
ESTRATEGICO Acceso a cooperacion no reembolsable 1286PG0M-PR13
Manejo de las relacicnes y 1a gestion de |as
PGO2 COMUNICACIONES solictudes del Concejo de Bogotd v el Cangreso de | 126PG02-PROG
la Republica :

PGO2 COMUNICACIONES ! Coordinacitn de Comités de la SDA - 126PG02-FRO7
PMO2 PLANEACION Establecimiento de una linea base ambiental y 126PM02-PRO8
AMEIENTAL seguimiento al avance de |la gestién ambiental
PMO2Z PLANEACION : \ _
AMBIENTAL Formulacién de politicas ambientales 126PM02-PROS
PMO2 PLANEACION Formutacién de instrumentes de planeacion
AMBIENTAL ambiental 126PMO2-PR10
FMOZ PLANEACION Articulacion, sequimierto y gjuste de instrumentos
AMBIENTAL de planeacion ambiental 126PM02-PR11
P02 PLANEACION Orientacion para la Formulacion de fnstrumentos de
AMBIENTAL | Planeacion 126PM02-PR12
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“Por la cual se Moaodifica el Manual de Procesaos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESOQ

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Definicion de determinantes y conceptos
ambientales para ser incluidos a los instrumentos
de gestidn del suelo en el Distrito Capital.

126PMO3-PR14

" Investigacion, validacian, ajuste y transferencia

Y DESARROLLO RURAL

la Ronda Hidraulica {RH) ¥ Zona de Manegjo y
Freservacion Ambigntal (ZMPA) de rios, guebradas
¥ canales del &rea urbana del D.C.

PMO3 GESTION AMBIENTAL |de tecnologia para el fortalecimiento de la gestidon 126PM03-PR15
Y DESARROLLC RURAL en temas de consarvacién, produccién agropecuaria

¥ uso sostenible de recursos naturales.

Atencidn a requerimientos, solicitudes, quejas v
P02 GESTION AMBIENTAL derechos de peticién, relacionados con los usas de

126FPMO3-PR1G

PMO3 GESTION AMBIENTAL

Elaboracion, implementacion y sequimiento de

Frograma de Automregulacién Ambiental para

“Automotores a Diesel (PAA).

Y DESARROLLO RURAL lineamientos técnicos. 126PMO3-PRT7
PMO4 EVALUACION Seguimiento y Control a Unidades Ambientales de
CONTROL Y SEGUIMIENTD | la Secretaria Distrital de Ambiente y Secretaria

Distrital de Movilidad y & Empresas Vinculadas al 126PMO4-PR 56

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Gestitn metroiégica en el control de la calidad del
Aire, Auditiva y Visual

126FM04-PR5Y

P04 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Actualizacion de las zonas criticas identificadas en
los mapas digitales estratégicos de ruido de las
localidades de Bogota.

| 196PM04-PRSS

P04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento ¥ control & comercializadores,
representantes de marca, importadores, fabricantes
o ensambladores de fuentes miviles.

126PM04-PR3%

'PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUINMIENTO

Seguimiento ¥ contral a elementos de Publicidad
Exterior Visual

126PMD4-PRE0

PMOd4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Ewvaluacitn, Control ¥ Seguimiento Ambiental a la
Gestion de Entidades de Salud en Residuos

126PM04-PRG1

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Evaluacion, Control y Seguimiento Ambiental a la
Gestidn de Entidades de Salud en Materia de
Vertimiertos

126PM04-PREZ
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"Por la cual se Modifica ¢l Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Recepcidn de especimenes de flora para la quarda
y custodia en Centro de Recepcién de Flora y
Fauna {CRFF) de |a Secretarta Distrital de
Ambiente

126PM04-PRE3

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Control a la movilizacion de flora v fauna silvestre
en |as oficings de enlace

126PMO4-FRE4

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Recepcidn y disposicicn en bodega de matedal
preservadoe de Fauna Silvestre

126FMO4-PRES

FMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion técnica y ambiental a solicitudes de
concesion de aguas subterraneas para pozos
existentes

126PM0O4-PRE6

PMO4 EVALUACION

CONTROL Y SEGUIMIENTO | parmisc de exploracién de aguas subterraneas

Evaluacion t€cnica y armbiental de solicitud de

126FMD4-FPRE7

PMC4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

- Evaluacion téchica y ambiental de la solicitud de
‘ prérroga de concesidn de aguas subterraneas

vigente

126PM04-PRES

PMO4 EVALUACION
CONTROCL Y SEGUIMIENTO

Evaluacidn técnica y ambiental de solicitud de
maodificacion de concesidn de aguas subtemaneas

126FM04-PRES

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Seguimiento a puntos de captacién de aguas
subterranaeas

126PMO4-PR7D

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Control Ambiental a puntos de captacion de aguas
subterraneas

126PMO4-PRY1

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Evaluacion ambientai de solicitudes de registro de
vertimientos y atencion de solicitudes de valoracion
de vertimientos

126PM04-PR72

P04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion Ambiental-para tramite de permiso de

vertimiantos. :

126PMO4-PR7Y3

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Sequimiento a Planes de Saneamients y Mangjo de
Vertimientos.

. 126PM04-PR7 4

PMQ4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTD

Registro Generadores de Residuos Peligroses

126PMD4-PR75

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Manejo de Fauma Silvestre en ol CRRFF

126FPMO4-PRTE
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESGQ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGD
PMO5 EDUCACION Liderar y Orientar procesos de Educacion Ambiental
AMBIENTAL ocal 12BPMO5-PRO4
PMDS5 EDUCACION Orientar y apoyar los proyectos ciudadanos de
AMBIENTAL Educacitén Ambiental en & Distrito, en el marco dal 18P
desarrollo de Politica Pablica Distrital de Educacién MO3-PROS
Ambiental
FMOS EDUCACION . ] .
AMBIENTAL Gestidn Empresarial para la Educacién Ambiental | 126PMOS-PROG
FMOSs EDUCACION . Liderar y Crientar al i i
AMBIENT AL Py ¥ Urientar el senderismo y ecoturismo en el 126PMOS-PRO7
FPMO5 EDUCACION Orientar |a construccién de lineamientos de ta
AMBIENTAL Paolitica Plblica Distrital de Educacion Ambiental

(PPDEA} en Instituciones de Educacion Superior.

126PMO5-PROS

PMOS EDUCACION
| AMBIENTAL

Liderar y Orientar procesos de Educacion Ambiental
en al Distrito Capital a través del Desarrollo de la
PPDEA

126PM03-PRO9

PADT GESTION DEL
TALENTO HUMANG

Yacaciones

126PAO1-FPR2B

PADT GESTION DEL
TALENTO HUMAND

Retiro Parcial de Cezantias

126PAD1-PR3D

PAD3 G. RECURSOS

INFORMATICOS Y Mantenimiento de hardware 126PAO03-FROS
TECNOLOGICOS

PAD3 G. RECURSOS

INFORMATICOS Y Recuperacion de informacion institucional 126PA03-PR10
TECNOLOGICOS

PAD3 G. RECURS0OS Asesoramiento y revision de los productos :
INFORMATICOS Y cartograficos generados por desarrolladores i 126PAD3-PR11
TECNOLOGICOS “externos :

PAQOS G, JURIDICA

- Emisién Conceptos Juridicos y Conceptos de

Viabilidad Juridica

126PADS-PRO1

PADS G. JURIDICA

Tramite de conciliacidn prejudicial en el caso en que
1a DA es 1a corvocante

126FA05-PROS

PADS G. JURIDICA

Procesos judictates iniciados por la Entidad

126PADS-PRO6
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar la Versién 2.0 de los siguientes procedimientos. los cuales
hacen parte infegral del presente act> administrativo para todos los efectos legales:

PROCESD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PGO1 DIRECCIONAMIENTC | Registro, Evaluacian y Pricrizacion de Froyectos en 126PG 1
_E_STRATEGICD el Banco de Proyectos Ambientales. 01-PRO

PGO1 DIRECCIONAMIENTG
ESTRATEGICO

Formulacion, Inscripcion, Registro y Actuzlizacion
de los Proyectos de Inversion de la Secretaria
Distrital de Ambiente

1 126PGO1-PROZ

FGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICC

Formulacién, Actualizacién y Sequimiento al Plan
operative o plan de accion anual de la Secretaria
Distrital de Ambients

126PG01-PRO3

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
[ESTRATEGICO

Modificacién Presupuestal Entre Lineas de Accidn
de los Proyectos de Inversion.

126PG01-PRO4

FGO1 DIRECCICNAMIENTO
ESTRATEGICO

Elaboracion de los informes de rendicion ::ie la
cuenta anual, semestral y final de la gestidn de la
SDA a Entes de Control

126PGM-PROS

PGO1 DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Revisién por la Direccién

126PG01-FROS

PG01 DIRECCICNAMIENTO
ESTRATEGICO

Préstamos de Organismos Multilaterales de Crédito-
OMC - Formulacion Plan Operativo Anual

126PGO1-PR10

PGO1 DIRECCIONAMIENTO

Préstamos de Organismos Multilaterales de Crédito-

ESTRATEGICO OMC - Contratacion 126PG01-PR11
PGO1 DIRECCIONAMIENTO | Préstamos de Organismes Multilaterales de Crédito- 126PGO1-PRA2
ESTRATEGICO OMC - Manegjo Financierg -

PG0O2 COMUNICACIONES

Comunicacidn Externa

126PGO2-PROT |

PMO1 PARTlCl_F_{AGIGN

Plan de |a Calidad

' {26PMG1-PQO1

PMOM PARTICIPACION

Contribucion al fortalecimiente de la Participacién
para la Gestion Ambiental

126FMO1-PRO2

PMO1 PARTICIPACION

C_untrol de Praducto No Confarme

126PMO1-PRO3
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"Por |la cual se Modifica el Manual de Procesos y Pracedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Formular e implementar programas y proyectos de

PMO3 GESTION AMBIENTAL | restauracion ecolagica, rehabilitacion ecolégica o 126PMO3-PR

Y DESARROLLO RURAL recuperacion ambiental asi como efectuar su 0
evaluachan y seguimianto.

PMO3 GESTION AMBIENTAL |Implementacion de planes de manejo ambiental de 126PMO3-PROD

Y DESARROLLS RURAL

areas protegidas

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Adquisicién de pradios

126PM03-PRO3

PMO3 GESTION AMBIENTAL
¥ DESARROLLO RURAL

Manegjo de Espacios para la conservacion

126FPMO3-PRO4

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Expedicidn del certificado de estado de
conservacidn ambiental.

126PMO3-PROS

PMG3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

|Gesti¢n Ambiental Empresarial

126PM03-PRO6

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Consclidacion de borde ¥ manejo ambiental de
'sueles de proteccién par fesga ¥ zonas de
| expansion

[
126PMO3-PRO7
|

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

i Ejecucidn de actividades de gestion del riesgo par
s incendio forestal

1126PMO3-PROB

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Aprobacidn del alinderamiento de la BEonda
Hidraulica (RH) y Zona de Mangjo y Preservacion
Ambiental (ZMPA) de rios, quebradas y canales del
area urbana-del D.C,

F

126FMO3-PR 10

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Coordinacién, implementacién y sequimienta ds
planes, programas y proyectos de desarrollo ruraf
sostenible

126PM0O3-PR12

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTC

Contratacion y Control en Servicios de Monitoreo a
la Matriz Agua

126PMD4-PR50

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Determinacién técnica de las cargas contaminantes
¥ montos econdmicos a cobrar par concepto de
tasas retributivas por vertimientos puntuaies

126PMO4-PR51

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTD

Werificacién de montos de explotacion minera en
bots de mima pam I3 tiquidacitn de reqalias

126PMO4-PR54 |

PAD1 GESTION DEL

7

TALENTO HUMANO | Abandene del cargo 126PAD1-PRO1
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Continuacion de Ia Resolucion No. 55 75

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos ¥ Procedinmientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

-I;:Eéh?-i%s LISME(:% Afiltacion Fondo de Pensiones AFP 126PAD1-PROZ
| %:EE h?TEC?LIL? r.,':: A?,,Eé Afliacién Riesgos Profesionales 126PAQ1-PRO3
?ﬁf&ﬁf@" Lll?ﬂatiq% Afiliacion a la Caja de Compensacion Familiar | 126PA01-PRO4

PA401 GESTION DEL
TALENTC HUMANO

Afiliacién Empresa Promotora de Salud EPS:

i 126PA01-PROS

-PAD1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Evaiuacion del Desempefio Laboral

126PA-PR10

PAG1 GESTION DEL
TALENTQ HUMANG

Renuncia

126PAQ1-PR14

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Retirg por jubilacién o invalidez o retiro forzoso

126PA01-PR15

PAQO1 GESTION DEL
TALENTO HUMAND

Supresion del cargo

126PAD1-PR18

PAO1 GESTION DEL
TALENTC HUMAND

Traslados

126PAD1-PR19

'PAD1 GESTION DEL
. TALENTC HUMANG

Fraclicas universitariaz

1 126PA01-PR20

'PAD1 GESTION DEL
| TALENTO HUMANO

» Liguidacién de ndmina

' 126PA01-PR21

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Liquidacidin de horas extras, dominicales y festivos

126PAD1-PR22

FAD GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Liguidacion apartes

126PAD1-PR23

PAD1 GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Liguidacion prima téenica

126PAD1-PR24

PAD1 GESTION DEL

TALENTO HUMANO Bienestar 126PA01-PR25
'FF’EEEST%LIS&%E{I}_ Elaboracion y Ejecucién de Flan Capacitacion 126PAD1-PR26
'T:Eéh?TEg Lﬁnﬂﬁ% Incentivos 126PA01-PR27
TALENTO ESSADN% | Riesgos profesionales | 126PA01-PR28
?iﬁh’%l?gg gss oS Acias ge Anulacidn -Presupuesto 126PAQ2-PRO1
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Cantinuacién de la Resolucion No. 585173

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimlentos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMERE DElL. PROCEDIMIENTO CODIGO
Eﬁ;{EN%EIEgSSS oS Actas de Fenecimiento -Presupuesto 126PADZ-PRO2
E&fmiﬁgggg oS Constitucidn Cuentas por Pagar 126PA02-PRO3
E&%N%?gggg oS I Constitucién de Reservas 126PADZ-FRDS
E#unfmiﬁgggg °° Elaboracion Anteprayecto de Presupuesto 126PA02-PRO5
E&DENT;E:E:EISSS o3 Modificaciones Presupuestales 126PA02-PROG
ﬁf&”%ﬁggDRgDS Tramite y Pago de Pasivos Exigibles-Presupuesto 126PAUZ-F‘HD?—
Eﬁnﬁggg 08 Programa Anual Mensualizado de Caja Inicial 126PAD2-PROS
DAANECUSTS Sty St i Cofesdo | opaa o
F;ﬁl{fNRCI?ECI;JgSS 08 | Expedicién del Certificade de Registro Presupuestal | 126PA02-PR10
| E#QDENT'EECFI:SSS oS : Reintegros de Tesoreria 126PA0Z-PR11
ﬁmﬂle?:lnglijoﬁsS oS t Reprogramacién del Plan Anual de Caja PAD 126PAD2-PR12
Eﬁfﬁﬁg ;{Jgg oS Constitucidn Caja Menor 126PAQ2-PR13
Eﬁqﬂfhll?:lfgélgg oS legalizacion de la Caja Menor 126PAD2-FR15
iﬁlﬂﬁ%u%gggg > Contabilizacién Cuentas de Presupuesto 126PA02-PR18
E&%ﬁ%gggg 05 Conciliacidn Cuentas Reciprocas | 126PA02-PR17
‘Eﬁqﬂf“%%gggg @S Registro Ordenes de Pago I 126PADZ-PR18
F’T‘N”EN%?EESSS oS Causacion y Pago de Nomina | 126PA02-PR19
?&“ﬁ.ﬁ&é‘&é oS Registro de Diferidos 126PA02-PR20
Eﬁmiﬁgggg o5 i"Re‘:a-::ifm de Autorizacian 126PADZ-PR21
i BOG iind
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Continuacién de fa Resalucion No. 55 75

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESOQ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

_ E]ﬁ”%fgggg oS Registre de Litigios y Demandas 126PAD2-PR22
E&EEN%EEESSS 0S Registro de Responsabilidades 126PA0Z-PR23
ﬁiﬂﬁu‘f“%%gggg o8 Elaboracton Estados Financieros | 126PA02-PR24
Eﬁfﬁ?ﬁl%?gggss 0s Registro de Movimientos y control de Almacén 1286PADZ2-PR25
PAO3 G. RECURSOS : -~ . . . !
INFORMATICOS ¥ Aplcativos del S Wep & lorarot de o rtidad | 126PA03-PROY
&iﬁgmzﬁgggs‘?s Manejo y Control de Registros Magnéticos 126PA03-PRO5

TECNOLOGICOS (backups)

PAD3 G. RECURSOS
INFORMATICOS Y Capacitacion de mangjo de aplicativos 126FPAQ3-FROY
TECNOLOGICOS

PAD3 G. RECURSOS
INFORMATICOS ¥ Soporte de Hardware y Software 126PAQ3-PROA
TECNOLOGICOS

PAO4 G. RECLIRSOS

FIStCOS Elzboracion y Ejecucién del Plan de Compras 126PAQ4-FRO1
E%?ESQRECU RSOS Ingreso y Egreso de Bienes del Almacén 126PA04-PRO3
PAD4 G. RECURSOS ] . .
FISICOS Salida definitiva de Bienes 126PAU4-PRG4“
PAOE 5. RECURSOS Toma Fisica o inventario 126PA04-PROG
PADE G, DOCUMENTAL Control de Registros 126PA0B-FRO2
ingreso y Organizacion de la Documentacion al
PAQOE G. DOCUMENTAL Archivo Central 126PA0B-FRO4
PAOE G. DOCUMENTAL Organizacidn y Transferencia Documental 126PADB-PROS
Seleccién de Documentos del Archivo Central para
PADS G. DOCUMENTAL su Eliminacion o Transferencia _ 126PA08-PROG
Circulacion y Préstamo de Material del Centro de |
FADS G. DOCUMENTAL Documentacion -126PADG-PROS
1 BOG 15405
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ingreso y catalogacion del materia bibliografico del

FAGS G. DOCUMENTAL centro de documentacion 126PA0G-FR10

FADGE G. DOCUMENTAL Control Documentos Externos - Nomograma JN26PADE-FR13

ARTiCUL_D TERCERO. Adoptar la versién 3.0 de los procedimientos que se enuncian a
continuacidn, los cuales hacen parte integral del presente acto administrativo para todos los

efectos legales;

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

PGO1 DIRECCIONAMIENTO .

ESTRATEGICO Manuzl de la Calidad 126MCO1
PGO1 DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO Caracterizacion Direccionamiento Estrategico 126PG01-CPO1

PGO1 DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO Autoevaluacién de la Gestion 126PGO1-PROT
Eg?g*EE?SéDMMIENTD Administracion de Riesgos 126PG01-PROYS

PGO2 COMUNICACIONES

Caracterizacion Comunicaciones

PG02 COMUNICACIONES
PGO2 COMUNICACIONES

_|Comunicacién Interna

126PG02-CP{1

126PGI2-PRO2

Material Divulgative ¥ Publicacionas

126FGO2-PRO3

PG02 COMUNICACIONES

Administracion puntos de atencion al ciudadano

126PG02-PRO4

PGO2 COMUNICACIONES

Tramite para dar respuesta a Derechos de Peticidn
v Solicitudes de Informacion

126P5G02-PROS

PMO1 PARTICIPACION

Caracterizacion del Proceso de Pardicipacion

126PMO1-CPO1

PMO1 PARTICIPACION

Consolidacion y actualizacién de la base de datos
de procesos ¥y actores socio ambientales

PMO2 PLANEACION
AMBIENTAL

126PMO1-PRO

Caracterizacion Plansacion Ambientsl

11
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"Por 13 cual se Modifica el Manual de Procesos ¥ Procedimientos de la

‘Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

EEDB]?ETJI:I_P;F\:_EACION Plan de la Calidad 126PMOZ-POOT
AVBIENTAL Secrotara Disite de Aamionte - o o 1| 126PN0z-PRo3
EEE?ET\JL-S&EAC IoN Control Producto No Conforme 126PMO2-PRO7T

PMOD3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Caracterizacién del Proceso

126PMO3-CPO1

PMO3 GESTION AMBIENTAL
¥ DESARROLLO RURAL

Flan de Calidad

 126PM03-POOT

PMO3 GESTION AMBIENTAL
Y DESARROLLO RURAL

Controf Products no Conforme

126PMO3-PR13

PM04 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Caracterizacion Evaluacian, Control y Seguimiento

126PMO4-CPDM

FPMD4 EVALUACION
CONTROL. Y SEGUIMIENTO

Flan de Calidad

126PMO4-PQ01

PMO4 EvALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Operacién de |la Red de Manitoreo y Calidad de Aire
de Bogota.

126FPM04-PRO4

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Auditorias  para  muestrec  isocinético
determinaciones de emisiones a fuentes fijas.

Wwio

126PM0O4-PROS

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Ewvaluacion a permisos de emision para fuentes fijas

126PM04-PROB

PM0O4 EVALUACION
| CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Seguimiento y control a las fuentes fijas de emisién

125PMO4-PROY

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Operativo de monitoree, seguimiento y control a
fuerdes mdviles de ermnision

126PMO4-PROB

FMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Evaluacion y control de requerimientos a empresas
de transporte y/o entidades y/o personas naturales.

126PM04-PROY

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Pragrama de Automregulacion Ambiental
Fuentes Méviles

P13 | 126PM04-PR1D

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTC

Evaluacién para Certificacién Ambiental a Centros |

de Diagnostico Automotriz _ CDA

126PM04-PR11

PMQ4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimientc ¥ contral a Centros de Diagnostico
Automotor.

126PMO4-PR12

FMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTD

Operacion del Sistema de Monitoreo v Vigilancia de
Ruide del Aeropuerto el Dorado.

126PM04-PR13

PMO4 EVALUACION

Monitoreo, Seguimiento y Control de Ruido en el

128PM04-PR14

CONTROL Y SEGUIMIENTO
12
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESQ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | CODIGO

PMD4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Evaluacion de Estudios de Ruido para Planes!
Parciales.

126PM04-PR15

PMO4 EVALUACION
| CONTROL Y SEGUIMIENTO

; Registro de slementos de publicidad exterior visual.

126PMO4-PR16

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Atencién de solicitud Salvaconducto de Flora,

126PM04-PR17

PMOD4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion para expedir 1) Cerificacién de
Exportacién e Importacién de Flora Silvestre, 2)
Fegistro de Cumplimiente y 3) Cerificacion de

registro ¥ cumplimiento para especimenes no

CITES.

126PMO4-PR18

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

‘de Flora Silvestre Amparados con Permisos CITES

Verificacion para Exportar o Importar Especimenes

¥ NG CITES

126PM04-PR19

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion para el Registre del Libro de
Operaciones de Industrias Forestales del Distrito
Capital.

126PMO4-PR20

PMO4 EVALUACHON
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Operativos de Control, Inspeccion y Vigilancia al
Recurso Flora y su Mavilizacion

126FME4-PR21

PMD4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Autorizacién para Exportar o Importar especimenes
de Fauna Silvestre {Cites o No Cites).

| 126PM04-PR22

PMO4 EVALUACION
| CONTROL Y SEGUIMIENTO

Incautacidn de Fauna Silvestre,

- 126PMO4-PR23

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Control & |a Tenencia, Comercializacion ilegal v & I3
presencia de fauna silvestire,

126PM0O4-PR24

FMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

_8spacimenes de Fauna Silvestre.

Expedicién de Salvoconducto para Movilizacion de

126PM04-PR25

PM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion de |a viabilidad ambiental v técnica para
otorgamiento de permisos de aprovechamiento de
Fauna Silvestre.

126PMO04-PR26

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento a  permisos  otorgados  para

aprovechamiento de la fauna silvestre i

126FMO4-PR27

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Evaluacian técnica de permisos de invesligacién en |

126PM0O4-PR28

diversidad bigkigica
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“Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Sacretaria Distrital de Ambiente”

PROCESO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ

cODIGO

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTC

Seguirmiento Stvicultural

126PMO04-PR29

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacién Silvicultural

126PM04-PR30

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Control ambiental a la gestion integral de residuos
enel D.C.

128FM04-PR31

FMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion Ambiental para atender solicitudes de
llicencia ambiental para el almacenamiento,
tratamiento, aprovechamiento, recuperacion yio
disposicidon final de residucs o desechos peligrosos
y €l almacenamiente de sustancias peligrosas.

126PM04-PR32

PMO4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Control ¥ seguimiento de la actividad minera

| 126PM04-FPR33

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Clasificacion de im_ﬁécta ambiental para Licencias .
de Construccion

126PMC4-PR 34

PMO2 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Evolucién, Control y Seguimiento del
Ambiental en Obras Publicas y Privadas

Manejo

126FM04-PR35

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Fermiso de Ocupacion del Cauce

126PM04-PR36

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaiuacian, Control y Seguimiento Ambiental de
Escombros

126PM04-PR37

PM(4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Evaiuacién, seguimiente, control vy vigilancia
ambiental para establecimientos gue almacenan y/o
distribuyen productos detivados del petrdlec vy
establecimientos afines

126PM04-PR38

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion de instrumentos administratives de
' mangjo y control ambiental de la actividad minera

126PM0O4-PR3D

PM0O4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

| Atencién a denuncia por aprovechamiento del
recurso hidrico subterraneo sin concesidn

128PM04-PR42

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacion ambiental para otorgar congesiones de

agua superficial |

126PMO04-PR45

PMD4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento Control y Vigilancia en Materia de.
Yertimientos

126FPMO4-PR4G

14
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“Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de [a

Secretaria Distrital de Ambiente”

PROCESOQ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

|coDIGO

PMC4 EVALUACION
_ CONTROL Y SEGUIMIENTO

Control al cumplimiento de las oizligaciones
establecidas en el registro del libros de operaciones

1 126PMO4-PR4T

FM0O4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTC

Evaluacién, Control y seguimiento a los procesos
productivos  adelantados por las  Industrias
Forestales

126PMO4-PR43

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Notificaciones Actos Administrativos

126PM04-PR49

PrMO4 EVALUACION

Administracién, Custodia, Organizacién y Préstamo

126PM0O4-PRS3

CONTROL Y SEGUIMIENTO de Expedientes
PMO4 EVALUACION Producto No Conforme evaluacién, control
CONTROL Y SEGUIMIENTO | saguimiento | 7| 126PMo4-PRSS

PMO5 EDUCACION

AMBIENTAL Caracierizacion Educacion Ambiental 126PMO5-CPO1
mg‘f&?&f‘wm Plan de Calidad 126PMO5-PQOT
Emg?EENIE}rLifACIGN Propuestas Pedagégicas en las Aulas Ambientales |126PMO5-PRO1
:ﬁg?&?&f“c'ﬁ” Gontrol Producte No Conforme 126PM0S-PRO3

PAD1 GESTION DEL
TALENTQ HUMANG

Caracterizacion Gestidn Talernto Humano

i 126PA01-CPO1

PAD1 GESTION DEL
TALENTO HUMAND

Comisién Estudios al Exterior

_126PAD1-PROG

PAO1 GESTION DEL
TALENTO HUMAND

Comisién  para  desempefiar libre

i nombramiento v remocian

cargos de

| 126PA01-PRO7

PAD1 GESTION DEL
TALENTO HUMANG

[Comisiﬁn e Servicios

126PA01-PROS

PAC1 GESTION DEL
TALENTO HUMANOQ

Encargo

126PA01-PROY

PAD1 GESTION DEL
TALENTO HUMANQ

Licencia de Maternidad, de Paternidad o
Incapacidad por Enfermedad o a¢cidente de trabajo.

126PAL1-PR11

PAD1 GESTION DEL

Permiso y Licencia Ordinaria no Remunerada

126PA01-PR12

TALENTO HUMANG |
PAD1 GESTION DEL .
TALENTC HUMAND Poseasion 126FAD1-PR13
PAO1 GESTION DEL ) ) -
TALENTO HUMANG {1 Saleccion y Nombramiento Ordinario 126PAD1-PR15
s BEG 1A
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"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos ¥ Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambiente”

TECNOLOGICOS

Tecnolégicos

PROCESO | NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO CODIGO
?iEéf\?TEDSIIISSA%Eé Seleccién y Nombramiento Provisional 126PAD1-PR7
iiﬁ&NF?:EEEéJgSS os Caractenizacion Gestién Recursos Financieros 126PADZ-CPO1
‘ E&%N%Egggss oS Tramite de Pagos 126PA02Z-PR27
&Aggfﬁ-ﬁgggios Caracterizacion Gestién Recursos Informaticos y 126PA02-CPO1

[PAD3 G. RECURSOS
INFORMATICOS Y
TECNOLOGICOS

Administracidn y Mantenimiento de Aplicativos
I

PAD3 G. RECURSOS
INFORMATICOS ¥
TECNOLOGICOS

Creacion de Instancias y Administracién de Bases
de Datos

126PAD3-PRO3

126PADSPROZ |

PAO3 G. RECURS0OS
INFORMATICOS Y
TECNOLOGICOS

Adquisicion y modelamiento de la informacién
espacial

126PA03-PROG

PAD4 G. RECURSOS
FisICos

Caracterizacidn Gestién Recursos Fisicos

126PA04-CPO1

PAD4 G. RECURSOS
FISICOS

Mantenimiento de Parque Automotor

| 126PAQ04-PROS

PAD4 G. RECURS(OS
FISICOS

Administracion de Transporte

126PA04-PROT

PAQS G. JURIDICA

Caractenzacion Gestion Jurldica

126PA0S-CP

PAOS G. JURIDICA

Respuests y Seguimiento a Acciones de Tutelas

126PADS-PROZ

PAOS G. JURIDICA

Procesos judiciales en contra de ja Entidad

126PADS-PR(3

Tramite de conciliacian prejudicial en el caso de que

PAOS G. JURIDICA {a SDA as convocada a la conciliacion 126PA0S-PRO4
PAOS G DOCUMENTAL Caracterizacién Proceso de Gestion Documenta| 1 26PA0G-CP0
PAOS G. DOCUMENTAL gg:?;t:é de Documentos del Sistema de Gestion de 126PADG-PRO
PADS 5. DOCUMENTAL Consulfa y Préstamo de Documeritos 126PADG-PROS

FADE G. DOCUMENTAL

Control y Trémite de Comespondencia Externa
Recibida

126FPAQE-PRO7

PAQ6 G. DOCUMENTAL

Control y Tramite de Correspondencia Externa
-Enviada

126PA06-PRO8

PADE G. DOCUMENTAL

| Seleccion y Depuracitn def Material Bibliografico
del Centro de Documentacion

126PADE-PR1Z
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"Por |z cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de Ia
Secretaria Distrital de Amhbiente”

PROCESO | NOMBRE DEL PROCEDINMIENTO lcODIGOD

PEO1 CONTROL Y MEJORA. | Caracterizacion Control y Mejora 126PED01-CPO1
PEOT CONTROL Y MEJCORA Autoevaluacion del Cantrol 126PEQT-PROM
PEO1 CONTROL Y MEJORA Eﬁ::lﬁicmn Independiente al Sistema de Control 126PEG1-PRO2
PEQ1 CONTROL ¥ MEJORA | Auditorias Infernas 126PEDT-PRO3
PEO1 CONTROL ¥ MEJORA | Auditorias Intermas de Calidad 126PEM-PRO4
PEQ1 CONTROL ¥ MEJORA | Planes da Mejoramiento 126PEQ1-PROS
EFS?SFPLIN ARIO CONTROL Caracterizacion Control Disciplinaria | 126PED2-CPOY

ARTICULO CUARTO. Derogar la versién 1.0 de los procedimientos que se enuncian a

continuacian, los cuales fueron objeto de fusion ¢ que ya no son funcionales, dentro del marco
de mejoramiento continuo de {a Entidad.

PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

PMO2 PLANEACION Formulacion o Actualizacion Planes de Manejo

AMBIENTAL Ambiental Areas Protegidas 126PMG2-PRO |
PMO2 PLANEACION , . .

AMBIENTAL Asesoria para formuiacién y concertacion del PIGA | 126PMO2-PRO?
PMO2 PLANEACION . i
AMBIENTAL Formulacian de POMCA, 126PMO2-PROS
PMO3 GESTION AMBIENTAL . _

Y DESARROLLO RURAL Marnejo de Fauna Silvestre T26PMO3-PROD
PMO3 GESTION AMBIENTAL . . -

Y DESARROLLO RURAL Flanezcién Ambiental ¥ de Deaarmlfg Rural 126PMO3-PR11
"PADZ GESTION RECURSOS o y .

FINANCIEROS Legalizacion Definitiva de |as Cajas Menares 126FPADZ-PR14
PAO3 GESTION RECURSOS

INFORMATICOS Y Administracion de Riesgos y Manejo de antigencias © 126PAQ03-PRO4
TECNOLOGICOS !

PAOG GESTION Catalogacién vy Procesamiento del  Material | 50 0e ooy
DOCUMENTAL Bibliografico del Centro de Documentacion

ARTICULO QUINTO. Derogar la version 2.0 de los procedimientos que se enuncian a
continuacion, los cuaies fueron objeto de fusién o que ya no son funcionales, dentro del marco
de mejoramiento continuo de la Entidad

Y BOG 1.5
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"Por la cual se Madifica el Manual de Procesos ¥ Procedimientos de la

Secretaria Distrital de Ambienta”

PROCESD NOMBERE DEL PROCEDIMIENTC CODIGD

PGO1 DIRECCIONAMIENTO Programacion, registro, seguimiento y actualizacion

ESTRATEGICO del presupuesto orientado a resultados 126PG01-PROB
PMO2 PLANEACION Formulacién de Politicas Publicas Ambientales ¥ de

AMBIENTAL Desarrollo Rural Sostenible 126PM02-PRO4
imngil}AfLEACTON Formulacidn,  implementacion v seguimiento 126PMO2-PROG

tecnicos ambientales y Desarroilo

PM04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

| Evaluacién Técnica y Ambiental a Solicitudes de 1}
 Permiso de Exploracién de Aguas Subterraneas, 2)
Concestén de Aguas Subterrdneas para Pozos
Existentes, 3) Prorroga de Concesiones Vigentes v
4) Modfficacion de Concesién de Aguas!
Subterrdneas.

126PMO4-PRO1

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

: Evaluacion Ambiental para Aprobar Sistemas de
Tratamiento  y Dispesicién  Final de Aguas
Residuales en Lugares en Donde no Exista
Sistemna de Aleantarillado Publico

12EPMO4-PRO2

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacién Ambiental para trémite de registro yio
permiso de vertimientos y atencién de solicitudes
de valoracién en 1a materia

126PM04-PRO3

PMO4 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Evaluacién Control y Sequimiento Ambiental de los
Actores de la cadena de Gestién de Aceites
Usades en el D.C,

126PM04-PR40

PMO04 EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento y Manitorec a Pozos Profundos vio
Alibes de Extraccion de Aguas Subterraneas
Dentro det Area de Jurisdiccion de la SDA

126PM0O4-PR43 |

PMD4 EVALUACION
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Mantenimierts de |a Red de Monitores de |z
Calidad del Ajre

126PMD4-PR44

PMOS
AMEIENTAL

EDUCACION ! Generacion de Directrices para el Desarrollo de

| Politica Publica de Educacién
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ARTICULO SEXTO. Sera responsabilidad de todos los Directores, Subdirectores y Jefes de
Oficina, Responsables de Area que hacen parte de la estructura administrativa de la Secretaria
Distrital de Ambiente, la permanente actualizacién de los procesos y procedimientos de
conformidad con los parametros establecidos por la Subsecretaria General y de Controd
Disciplinario de la entidad.
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Continuacion de la Resolucion #E.EE_T_E‘

"Por la cual se Modifica el Manual de Procesos y Procedimientos de Ia
Secretaria Distrital de Ambiente”

ARTICULO SEPTIMO. La coordinacion Y asesoria para la implementacion y actualizacion dei

presente manuai, estara a cargo de la Subsecretaria General y de Control Disciplinario de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

ARTICULO OCTAVO. £ presente manual serd difundido por la Subsecretaria General v de
Control Disciplinario y el jefe de area o dependencia de la Secretaria Distrital de Ambiente,
responsable de los procesos y procedimientios descritos en el mismo.

ARTICULO NOVENGO. La presente Resolucion rige a partir de {a fecha de su publicacion y
derega las disposiciones que le sean contrarias, en especial las contenidas en las Resoluciones
3153, 5194 de 2008 y 1074 de 2009.

ARTICULO DECIMO. La presente Resolucion se publicara en la intranet de la Secretaria
- Distrital de Ambiente en el Link CONTROLEMONOS.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C. a Igh 24 AGD

AN ANTONIO NIETQ
Secretario Distrital de

FProvasa: William Valderama Guiwmer _
Frofesionel Subsecretaris Genaral &q Contral Digciplinario.
Hevizidn Tacrica- Dr. Samir Jose Abisambra Vesga g
Subsecratara Seneral y de Control Theciplina o
Revisian Juridica }}ﬁ: Dra, Alexardra Lozano Vergera.
Directona Legal Ambiental
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