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ALCAIDIA CÓDIGO; DSCPOl 

CARACTERIZAaÓN DE PROCESO PAGINA (S ¡ :2 

VERSIÓN: 001 

Proceso: Gestión ambiental 

Sub-Procaso: N/A 

Líder o Responsable: Directoría) área desarrollo sustentaUe 

Objetivo: Llevar a cabo el control y gestión de los procesos ambientales a cargo de la Administración Municipal. 

Akarsce: 
La gestión ambiental inicia desde la ejecución, seguimiento, creación y actualización de planes o programas, seguido del desarrollo de reuniones o mesas de 
trabajo, entrega de información solicitada por entes de control ambiental, además de todo tipo de actividades (Jomadas, capacitaciones, talleres, proyectos) en 
pro del bienestar de la comunidad con un enfoque ambiental. 

Ley 99 de 1993 
Resolución Nacional 1433 de 2004 

Normas y Requisitos Resolución Nacional 754 de 2014 
Ugales-, Decreto Nacional 1076 de 2015 

Decreto Municipal 075 de 2008 

CARACTERIZACIÓN 

PROVEEDOR ENTRADAS (Insumos) ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS (Productos) RECEPTORES DE SALIDAS 

CAR, Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo 
Sostenible. 

Área de desarrollo 
sustentable 

Ley 0 norma vigente. 

Modificación a plan o 
programa ambiental. 

_Realiíar un diagnóstico para la actualización o creación 
del plan o programa ambiental. 
_Estructurar o actualizar (objetivos, metas, ejes 
transversales, y programas) del Plan o programa para el 
municipio de Ubaté. 
_SocializBr y recibir la aprobación el plan o programa a 
actualizar o crear. 

Documento técnico de la 
creación o actualización 
del plan o programa 
ambiental. 

Acto administrativo de 
aprobación e 
implementación de planes 
0 programas ambientales. 

Pot)laaon del municipio de 
Ubaté. 

CAR. 

Área de desarrollo 
sustentable. 

Planes o programas 
ambientales. 

^Recibir y verificar el cumplimiento de la normatividad 
vigente para la implementación del plan o programa 
ambiental a ejecutar. 
_lnformar e iniciar la ejecución de actividades 
programadas en el plan de acción del plan o programa 
ambiental. 

_Seguimiento y control al cumplimiento de las 
actividades establecidas en el plan de acción del plan o 
programa ambiental. 

Plan de acción ejecutado 
para la vigencia del plan o 
programa ambiental. 

informe anual de ejecudón 
del plan o programa 
ambiental. 

CAR. 

Población del municipio de 
Ubaté. 

Planes o programas del 
área de desarrollo 
sustentable. 

Población o área de 
desarrollo sustentable. 

Entes públicos o privados. 

Capacitaciones, talleres o 
jornadas de impacto 
ambiental que surgen de 
ios planes o programas 
ambientales. 

Ideas para el 
planteamiento de 
capacitación, talleres o 
jornadas de formación 
ambiental. 

Solicitud de capacitación, 
talleres o jornadas de 
formación ambiental. 

_Planear, estructurar y re ajustar el croríograma anual de 
capacitaciones, talleres o jornadas de formación 
ambiental durante el periodo en vigencia. 
Jniciar la ejecución del cronograma y establecer las 
condiciones técnicas y logísticas para la realización de la 
actividad ambiental programadas. 
Jnformar y promocionar la fecha, lugar y hora a los 
involucrados en la ejecución de la actividad programada 
en el cronograma. 
_Desarrollar, dar cierre y/o reprogramar la capacitación, 
taller o jornada de formación ambiental presentes en el 
cronograma amial. 

Evidencias y registro 
tomadas. 

Pre-informe de las 
actividades ejecutadas. 

Población del municipio de 
Ubaté. 

Escuelas, colegios o juntas 
de acción. 

Área de desarrollo 
sustentable. 

Entes de control ambiental 
y/o institución externa. 

Solicitud de información o 
requerimiento de la misma 
referente a aspectos 
ambientales. 

_R6unir Información solicitada para dar respuesta al 
requerimiento hecho por el ente de control y/o 
institución externa. 
_Suministrar al ente de control y/o institución externa la 
información solicitada, por el medio designado y con las 
especificaciones requeridas. 
_Determinar, informar y definir responsables, además de 
las actividades necesarias para subsanar ios hallazgos 
encontrados en ia información suministrada. 
_Ejecutar, verificar y tomar evidencias de las actividades 
desarrolladas para subsanar los hallazgos encontrados 
en la información suministrada. 

Información solicitada por 
el ente de control 
ambiental. 

Entrada de acciones al plan 
de mejoramiento. 

Evidencias y registro 
tomadas 

Entes de control ambiental 
y/o institución externa. 

Registro de asistencia y 
Dtta Ho r o i i n í A n rtol r inca 



CAR. 

Comunidad o área de 
desarrollo sustentable. 

Solicitud proyecto de 
impacto ambiental. 

Propuesta proyecto de 
impacto ambiental hecho 
por ia comunidad o área de 
desarrollo sustentable. 

_VÍab!lfzar e implementar proyecto de impacto 
ambiental. 
^Realizar ia debida postulación para et proyecto de 
impacto ambiental y dar acompañamiento a la ejecución 
del mismo. 

Informe final y evidencias 
dei proyecto de impacto 
ambiental. 

Seguimiento y control de) 
proyecto de impacto 
ambiental. 

Población del municipio de 
Ubaté. 

E U B O R O 

Freddy Camilo Aivarado Malaver 

Practicante, Ingeniería industriai 

Firma: 
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TOOaSOS Y P R O a O l M l I N T O S 

C Ó D I G O : DSO l 

TOOaSOS Y P R O a O l M l I N T O S Pto lNAIS ) : Z TOOaSOS Y P R O a O l M l I N T O S 

V E R S I Ó N : 001 

G E S T I Ó N AMBIENTAL SUBPOOCESO: N/A 

PaOCEDIMIENTO: E J E C U a O N Y SEGUIMIENTO A LOS PLANES O PROGRAMAS AMBIENTALES 

OBJETIVO A L D U I C E 

D iseñar e implementar un plan de acción para cada pian o programa ambiental, que penn í t t rá realizar seguimiento a la 

e iecuc ión de actividades establecidas por vigencia. 

inicia con ia recepc ión de un plan o programa ambiental a Secutar , continuando con ta ver i f icación a! 

cumplimiento de la normatividad vigente, posteriormente s e establece el Plan de acción para !a vigencia y 

se da a conocer a los responsables. Se realiza ia Imptementac ión de tas actividades y se verificar 

per iód icamente el cumplimiento de las mismas, finalizando con la conso l idac ión de la in fo rmac ión para 

genw^r el informe finai de avance al cumplimiento del plan o programa ambiental. 

T É R M I N O S y OERKfRSONeS 

Cronograma d^ de actividades o tareas representadas praficamerite y refiresentada en func ión ai tiempo. 

Ptanes: Se trata de un modelo s istemático que se elabora antes de realizar una acc ión, con ei objetivo de dirigirla y encauzarla. En este sentido, un plan t a m b i é n es un escrito que precisa los detalles necesarios para realizar una obra. 

j ramas : La descr ipc ión de las característ icas o etapas en que se organizan determinados actos específicos a ejecutar. 

Ptan de a c c i ó n : El plan de acc ión es una herramienta de planif icación empleada para la ges t ión y control de tareas o proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que establece ¡ a m a n e r a e n que se organizara, o r ientará e 

impfementará el conjunto de tareas necesarias para la consecuc ión de objetivos y metas 

Potftica social : Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamientos conducentes a ia p reservac ión y e levac ión d ^ bienestar social, procurando que los faenefictos del desarmilo a l c a n « n a todas las capas de la sociedad con 

ia mayor equidad 

Vigencia: Estado de lo que tiene validez o está en uso en un tiernpo determinado 

Normatividad: La normatiwdad es un conjunto de ieyes o reglamentos que rigen conductas y p itos s ^ ú n los criterios y lineamientos de una inst i tuc ión u o r ^ a n l i a c i á n privada o estatal. 

Seguimiento: Obsetvaciá^^^ de un proceso. 

Plan Anual d e A d q u f e l t í o n e s : Es una herramienta que facilita identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y servidos de la entidad, permitiendo d iseñar estrategias de cont ra tac ión basadas en 

agregac ión de la demanda, que permitan incrementar la eficiencia del proceso de a m t r a t a c i ó n y ei avance de tos logros y objetivos propuestos. 

P6 IRS : Plan de ges t ión de_r^iduo s i^ idc»^ 

PUEAA: Plan de uso eficiente y ahorro del agua-

PSMV: Plan de saneamiento y manejo de vertimientos • 

PROURE: Programa de uso racional ¡/ eficiente de fcnergía y fuentes no convencionales.^ 

RESPONSABIUOADES 

CONPtaOWES GENERALES: 
Implementar plan o programa ambientat responsabilidad d_et área de desarreglo sustentable, m e d í a n t e el uso de un plan de acción para el periodo en vigencia.^ 

R E P R e S E N T A ^ f T £ l E 6 A L 

El representante legal es el ordenador del gasto y el que aprueba el f j rauguestQ para ta e jecuc ión en las artiyidades dentro deí á rea . 

JEFE OCPENDENCIA: 

P lancac ión , e jecuc ión y rey is ioñ para el plan o programa a ejecutar dentro del pg iodo en vigencia. 

ASISTENTE T É C N I C O : 

N/A 

D E S C R t P a Ó N D a PRCKXOlMiENTO 

0 i A 6 » A M A D E l-LUiO 

Directorfaj área desamallo 

sustentabie 

Recitar pian o programa ambiental a implementar que sea 

responsabilidad dei área de desarrollo sustentable. 

D i rec to r ía ) área desarro í to 

sustentable 

Revisar ia normatiwdad vigente que reglamenta el plan o programa 

ambiental recibido. 

Recibir y verificar el 

cumplimiento de ía 

normatividad vigente para ta 

i m p l e m e n t a c í & i del plan o 

programa ambiental a 

ejecutar. 

D i rector ía ) anea desamallo 

sustentable 

Director(aJ área desarrollo 

sustentabie 

Directorfa} á r s a desarrollo 

sustentaWe 

Establecer pautas para el 

d i seño del plan de a a l ó n 

programado en !a vigencia 

de e jecuc ión de! plan o 

programa ambiental. 

Dlrector(a) área desarrolio 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

D i rector ía ) área dcsairolto 

susíeaitafale 

Informare iniciar ia 

e jecuc ión de actividades 

programadas en ei plan de 

acc ión dei plan o programa 

ambientat. 

D i rector ía ] área desarrolio 

sustentabie 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) á rea desarrollo 

sustentaba 

Establecer si el plan o programa requiere alguna modi f icac ión para 

dar cumplimiento a la normatividad o polít ica soda! vigente. 

{REM¡m AL PROCESO: GESTION AMBIENTAL; SU8-PñOCE50: N/A; 
PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCIÓN Y/O ACñJAUZAOÓN OE PLANES 
O PROGRAMAS AMBIENTALES) 

Analizar el cronograma de actividades en el corto, mediano y largo 

plazo, establecido en el plan o p r t^ rama ambiental, para ta 

cons t rucc ión dei plan de acción para la actual vigencia. 

Determinar si es ei primer periodo de i m p l e n w n t a c í ó n del plan o 

programa ambienta!. 

Verificar si el avance a la e jecuc ión de actividades programadas en ei 

o los periodo(s) pasadoís ) , se c u m p l i ó con lo establecido en el 

cronograma del plan o programa ambiental. 

Identificar cuales actividades no fueron completadas en su totalidad 

y hasta q u é punto Ü ^ o su e j e c u d ó n . 

Establecer el plan de acción para el periodo en v i g e n t í a . 
Formato de plan de a c d ó n 

{Hoja 1 - P l a n de a c d ó n ) 

Verificar si todas las actitñdades dentro del plan de acc ión a ejecutar 

corresponden al área de desarrollo sustentable. 

Identificar a que áreaís) corresponden tas actividades a ejecutar 

dentro del plan de acc ión. 

Enviar comunicado onda! o correo electrótVtco para d a r á c o n o c e r á 

cada áres ís ) su(s) responsabí l idadíes) dentro del plan de acc ión para 

el periodo a ejecutar 

Iniciar la e jecuc ión de las actividades programadas centro del plan de 

acc ión , acorde a las fechas estipuladas dentro del misrT « j . 



Verificar mediante el 

seguimiento y control al 

cumplimiento de las 

actividades establecidas en 

e! pian de acc ión dei plan o 

programa ambiental. 

Const^idar la in fo rmac ión 

para generar el informe fínal 

de ejecución y el pian de 

acción ejecutado del pian o 

programa ambiental. 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

Dtrectorta) área desamil lo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

Director(a) área desarrolio 

susteJitablc 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

Director(a) área desamaiJo 

sustentable 

D i rec to r ía ) área d e s a n t i í l o 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

r t 
T o m a r l a s medidas necesarias para darcump(imierTtodetals) 

activjdad{es) no cumpüda ís ) . 

Realizar la debida superv is ión y m o n í t o r e o al cumplimiento de las 

actividades presentes dentro dei plan de acción fTrImestral). 

Determinar si laís) activ)dad(es) p rog ramaídas ) en ei plan de acción 

se realiió en el t iempo prt^ramado. 

Estatóecer si !a a c t i v t d a d f « ) incumpl ida ías ) es o son responsabilidad 

del á rea de desarrollo sustentable. 

Dar a ojnocer med ían te comunicado (e lectrónico o físico) al área 

responsable e! incumplimiento de la{s) actividades (s) no cumpl ida ís ) 

dentro del pian de acc ión 

Generar informe de rev is ión y estado del pian de acción (Trimestral). 

Verificar estado final del plan de a c d ó n ejecutado at derre de ia 

v i g e n t í a . 

Realizar informe anual de ia e jecuc ión del plan de acc ión para el plan 

o programa ambiental. 

Cortsoiidar y establecer el pian de a c d ó n ejecutado del plan o 

programa ambiental pata la vigenda en e jecuc ión . 

Fonnato de pian de acción 

(Hoja 2 • Seguimiento plan 

de acción) 

Informe anual de ejecución 

Pian de A c d ó n ejecutado 



r i f e 
C Ó D I G O : DS02 

w 
PROCESOS ¥ P R O a O l M I E N T O S PASINA(S) ;2 

V E R S I Ó N ; 0 0 1 

G E S T I Ó N AMBIENTA!. S U S n i O C E S O ; 

PDOCEDIMIENTO: CAPACITAaONES, TALLERES O JORNADAS EN F O R M A O Ó N AMBIENTAL 

Planear, ejecutar y supcrwsar el aonograma anual de capacitaciones, talleres o jomadas de f o r m a c i ó n que impacten de 

manera positiva a la comunidad en temát icas ambientales. 

Inicia con ia ident i f icación y recepc ión de las solicrtudes para la ejecución de capacitaciones, talleres o 

jomadas de f o m i a c i ó n ambiental, continuando con la p laneac lón y es t ruc turac ión del cronograma anua! 

de actividades, una vez establecido promocionar y ejecutar e! evento programado, para así finalizar con la 

d ispos ic ión de los registros tomados y ia eva luac ión al cierre de la vigencia de la e jecuc ión del 

cronograma. 

T É R M I N O S Y QEHNICtONQ 

Capacitaciones: Conjunto de actividades, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del las personas a quien se enfoca la misma 

Conciencia a I: Es una filosofía general y moyimienio social en relación con la p reocupac ión por ía conseryac ión del medio ambiente 

C r o w ^ r a m a : Representac ión g r á f i c a d e un conjunto de hechos en func ión de! tiempo. 

E j e c u d ó n : Proceso en el cual se ejecuta lo estaialecidq en ¡a planif icación partiendo de jos resultados obter;idos en la invest igac ión , se pretende alcanzarlos objetivos propuestos. 

EnteQenfaJMJ: Una entidad es una cQiectividad que puede ser considerada como una unidad. Ei termino puede utilizarse como s i n ó n i m o de ente para nombrar a la c o r p o r a c i ó n o cornpaf í ía . 

J o r t w i » : Tiempo que se dedica al trabajo en_fflti^^^ especifica, para generar un impacto al participante. 

L f ^ s t l c a : La íoglstica es ei conjunto de m é t o d o s y medios idóneos para implementar en la o f^an i zac íón , p lan i f i cadón . flujo y gest ión de cualquier actividad o evento a realizar. 

O f g a n i z a t i á n i E s e l proceso dedisefio. planif icación y p n x i u c c i ó n de congresos , festivales, ceremonias, fiertas,^^^ reunioiies. cada una de las cuales puede tener diferentes finalidades. 

P lanes : Se trata de un modelo s istemático que se elabora antes de realizar una acc ión, con el objetivo de dirigirla y encauzarla. En este sentido, un pian t a m b i é n es un escrrto que predsa los detalles necesarios para realizar una obra. 

P r o b l e m á t i c a ambiental : Son contrariedades o perturbaciones que se producen en e,l.et]toj7}p.n_3tural 

Proefamas: ta descr ipc ión de las características o etapas en gue se organizan detenriinados actos espedficos a ejecutar. 

Publkictad: D i fus ión o_d[vulgadán de in fo rmac ión , ideas u opiniones de carácter pol í t ico , religioso, comercial, etc.; con ia in tenc ión d e q u e alguien a c t ú e de una determinada manera, piense s e g ú n unas ideas o adquiera un 

Requerimiento t é c n i c o : Es aquella solicitud que realiza toda área usuaria para atender sus necesidades ¿te bienes, semcios en general, consuttor ía ü obra. 

Tal leres ; Cuiso, generalmente breve, en el que se enseña una determinada actividad p r á a i t a o artística 

RESPONSABIUOAOES 

C O M P i a O N E S GENERALES: 

Garantizar y promoNrt^r espacios de c a p a c i t a d ó n , talleres y jornadas de f o r m a c i ó n ambiental, que generen desarrollo, impacto inteiectuaf. crecimiento técnico y personal con el fin de generar conciencia ambien la í en la comunidad. 

REntESEPfTANTE LEGAL-

JEFEDEPENDENOA: 

Establecer, ejecutar y supervisar el desamalio del cronc^rama anual de capadtaciones, talleres y jomadas de f o r m a c i ó n ambiental 

MISTENTE T É C N I C O : 

Identificar y recibir 

solicitudes de 

capacitadones, talleres o 

jomadas de f o r m a d ó n 

ambiental. 

Flanear, estnjcturary re 

ajusfar el cronograma anual 

de capacitaciones, talleres o 

jomadas de f o r m a d ó n 

ambienta! durante el 

periodo en vigencia. 

inidar la e j e c u d ó n del 

cronograma y establecer las 

condidones técnicas y 

logísticas para la real ización 

de la actividad ambiental 

programadas. 

fnfom^ar y promocionar la 

fecha, lugar y hora a los 

involucrados en la ejecución 

de la actividad programada 

en el cronograma. 

RESPONSABLE 

Director(a) área desarrolio 

sustentabie 

Di rector ía ] área desarrollo 

sustentat) íe 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable y 

Alcalde Munidpa! 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área dKarro l lo 

sustentabie 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área d^arro l lo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

Area de Comunicaciones de 

la Alcaidía Municipal 

DIAGRAMA DE FLUiO 

Identificar y priorlzar las capadtaciones, talleres o jomadas de 

f o r m a d ó n ambienta! presentes en los diferentes planes o programas 

de la admin is t rac ión munidpal. 

R e d b í r solicitudes hechas por ia comunidad en temas de 

capacitadones, talleres o jomadas de f o r m a c i ó n ambienta!. 

Redbir las solicitudes u ofertas por parte de un entes públ icos o 

privados en temas de capacitadones, talleres o jornadas de 

f o r m a d ó n ambiental. 

Verificar si la c a p a d t a d ó n , taller o Jomada de f o r m a d ó n amblentel 

solicitada es viable (se revisa sí ya esta Incluida e n et cronograma 

fijado, sí ya fue realizada, entre otras considenadones). 

Definir los temas a tratar dentro de las capadtaciones, talleres o 

jomadas de f o r m a d ó n ambiental. 

Establecer la p o b l a d ó n a ia cual se desea impactar con las 

c a p a c i t a d ó n , taller o jornada de f o r m a d ó n ambiental previamente 

definidas. 

Establecer el listado de las capacitadones, talleres y/o jomadas de 

f o r m a d ó n ambiental a real izaren la vigencia. 

Generar el cronograma inidal de capacitadones, talleres y jomadas 

de f o r m a c i ó n ambiental. 

Induir dentro dei cronograma inicia! las capaci tac ión, taller o jornada 

de f o r m a c i ó n ambiental solidtada por ta pob lac ión y/o entidades 

extemas. 

Inidar ta e jecuc ión dei cronograma de c a p a d t a d ó n , taller o jomada 

[ de f o r m a d ó n ambiental para la ^Agenda. 

Establecer las especificadones técnicas y logísticas que se requieren 

para el desarrollo de la actividad prc^ramada. 

Verificar si se va a realizar una jomada de fo rmac ión ambiental. 

Contactar y conflm>ar a los involucrados (representantes de cada 

poblac ión objetivo y/o área a c o m p a ñ a n t e de !a a d m i n t s t r a d ó n 

munidpal) con 2 días de anterioridad la fecha, hora y lugar en ía que 

se real izará la actividad programada. 

Enviar al área de c o m u n i c a d ó n tas fecha y pautas necesaria para 

realizar la publiddad de la Jomada de f o r m a c i ó n ambiental. 

Realizar la pauta p u b i í d t a r i s de « i n f o r m i d a d a lo establecido en é 

procedimiento. 

, 'fiE!v-;íTiR AL PROCESO: XKXXXX.XJCXXX ; SUB-PROCESQ- v m X X X ; 

imOCE"DÍMl£^iTC.X- '^;^•^ í-. 

Cronc^rama anual de 

capacitadones, talleres y 

jomadas de f o r m a d ó n 

ambiental 



Desarrollar, dar tierre y/o 

reprogramar la capaci tac ión, 

taller o Jornada de 

f o r m a c i ó n ambientat 

presentes en el aonograma 

anual 

Disponer de tas evidencias, 

registro tomadas y realizar 

ei Pre-informe donde se 

evidencie el estado de la 

e j e c u d ó n de las actisrídades 

deí cronograma anual de 

capaataciones, talleres o 

Jomadas de formadón 

ambiental. 

D f n ^ ; » < a ) área desarrollo 

sustentaWe 

Di rec to r ía ) área desar ro í io 

sustentable 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

Director(a) área desarrollo 

sustentable 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

Director(a) área desarrollo 

sustentable 

Oireaorfa) área desarrollo 

sustentable 

17 

Determinar si la c a p a c i t a d ó n , taller o jomada en f o r m a d ó n 

ambientar puede ser ejecutada (se puetJen presentar inconvenientes 

técn icos , ambiental u otros aspectos que afecten la e j e c u d ó n de 

esta) . 

18 
Reprogramar evento en el cronograma anual de capacitadones, 

talleres o jornadas d e f o m i a c i ó n ambiental. 

19 
Desarrollar el evento de capaci tac ión, taller o jomada de f o r m a d ó n 

ambiental definido en d cronograma. 

20 
Realizar registro fo tográf ico durante la e j e c u d ó n de los eventos de 

capac i tac ión , taller o Jornada de formadón ambiental. 

21 

Emregar el listado de asistencia a ios p a r t í d p a m e s para el debido 

proceso de registro a la c a p a c i t a d ó n , taller o Jomada de f o r m a c i ó n 

ambiental. 

Formato registro de 

asistencia 

22 
l iderar la e j e c u d ó n de las actividades dentro de la c a p a d t a d ó n , tañer 

0 jomada de f o r m a d ó n ambienta. 

23 
Dar cierre y agradecimiento a tos participantes de la c a p a c i t a d ó n , 

taller o jomada en f o r m a c i ó n ambienta. 

24 
Arct í i var los r^ is t ros y evidencias tomadas dentro de la c a p a c i t a d ó n , 

taiier 0 jomada en f o m i a c í ó n ambiental. 

25 
Revisar e! estado final de ía e j e c u d ó n de las actividades prc^ramadss 

en el o w i o g r a m a anual de actividades al termino de la wgencia. 

26 para el cronograma anual de capacitadones. talleres o jomadas de 

f o r m a d ó n ambiental de la vigenda. 

Formato de Pre-informe de 

Ejecución de Actividades. 

EUBOÍÍQ REVISÓ 

Freddy Camilo Aivarado _Majayer Ing. Javier Fernando Ortiz 

Practicante, Ingeniería industrial Contratista 

Fecha:24/04/2019. ^ 



C Ó D I G O : DS03 

PROCESOS y P1HXXDIMIENT0S P A a i N A ( S ) : l 

V E R S I Ó N : 0 0 1 

PROCESO: G E S T I Ó N AMBIENTAL SUBPROCESO: N/t, 

P R O a D I M I E N T O : REUNIONES DEL O D E A 

cmmm A I C A K K 

Citar y participar en las inesa de trabajo del CfDEA. 

Inicia con ia c i tac ión a mesa de trabajo del Q D E A , continua con ia VGhficación dei quorum, ía apro l iac ión 

dei acta anterior y el desarrtjiio de ias actividades a tratardentro d é l a reun ión , finalizando con ei registro 

de asistencia y ei cierre dei acta de ia reun ión . 

T É i m U ^ Y t>£F1MiaOM£S 

R e u n i ó n : Grupo de individuos que se juntan a discutir un tema en coricreto, con ei fin de discutir y generar una conc lus ión dei mismo. 

M e s a de trabajo: M é t o d o de e v a l u a a ó n de proyeclos y/o temát icas para generar una eva luac ión de todos ios asjjcctos que puedan generar un impacto en ia def in ic ión o conc lus ión de la misma. 

junta de acc ión comunal : Grupo sin animo de lucro, conformado por personas de un ."^igmo tugar en especifico, que unen sus esfuerzos para generar un impacto en la comunidad. 

S f ^ ü l m l e n t o : O b s e r v a c i ó n minuciosa de la e v o l u c i ó n y desarrollo de un proceso. 

Compromisos : Acuerdo forntal al que llegan dos o más partes tras hacer ciertas concesiones cada una de ellas. 

^ "^ ,? .^ . ,P -^^ ' l ^ .P . !ü ig .4 .1H!^ . ,9"^n» deliberante o parlamentario trate ciertos asuntos y pueda tomar una de te rminac ión vál ida. 
C Í D E A : C o m i t é interinstitucional de educac ión ambiental. 

CAR: Co rporac ión A u t ó n o m a Regioríal de Cundinamarca. 

Acta: DocumgntQ escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en un c o m i t é o reun ión . 

RESPONSABIUDADES 

C O N P i a O N E S GENERAiXS: 
a t a r y participar de las mesas de trabajo del CiPEA. 

REPRESENTANTE L E G A L 

N,'A 

JEFE DEPENDENCtA: 

Participar e informar a los integrantes del CIDEA acerca de ia mesa de trabajo prc^ramada, en la cual s e definen compromisos y/o responsabiiidad que debe ejecutar y dar s ^ u i m i e n t o eí área según lo pactado en la r e u n i ó n , 

ASISTENTE T Í C N I C O : ' ' ~ 

D E S C R I P O Ó N D a P R O a D f M t E N T O 

DIAGRAMA OE R U J O 

Citar a mesa de trabajo de! 

ODEA. 

Director(a} área desarrollo 

sustentable 

Recibir solicitud del director CAR seccional Leíate para llevar acabo 

mesa de trabajo extraordinaria del CIDEA municipal o regional. 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desar ro í io 

sustentable 

Director(a) área desarrollo 

sustentable 

Dar inicio y participar en el 

desarrollo de las actividades 

dentro de la mesa de 

trabajo del ODEA. 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

Director(a) área desarrolio 

sustentable 

Director(a) área desarrdto 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrolio 

sustentable 

NO i ^ St i . 

fltar por medio de correo e lec t rón ico a los integrantes del CIDEA con 

la fecha y hora programada. 

Iniciar mesa de trabajo del O D E A con la agenda designada para !a 

misma. 

Verificar si hay Quorum para poder dar inicio a la mesa de trabajo. 

Realizar a p r o b a c i ó n del acta de )a mesa de trabajo ante r ío r . 

Verificar si los compromisos y/o responsa í » I idades asignadas en la 

anterior mesa de trabajo fueron ejecutadas en su totalidad. 

R ^ i s í r a r en el acta al acuerdo llegado, para dar cumplimiento a los 

o i m p r o m í s o s y/o responsabilidades que no fueron cumplidos en su 

totalidad y en las fechas acordadas. 

Participar de la mesa de trabajo s e g ú n ias oHisideraciones y 

temát icas a tratar en la r e u n i ó n . 

Acordar con los integrantes del c o m i t é la siguiente r e u n i ó n del 

QDEA. 

Solicitar el registro de 

asistencia y realizar acta de 

ta mesa de trabajo del 

CIDEA. 

D i rector ía ) área desarrolla 

sustentabie 

Director(a) área desarrollo 

sustentable 

Ejecutar y dar seguimiento a 

las responsabilidades 

adquiridas porc i área . 

D i rector ía ) área desarrolio 

sustentabie 

FIN 

Entregar y solicitar el diligencia miento del listado de asistencia para 

la mesa de trabajo del ODEA. 

Formato registro de 

asistencia 

Realizar acta de mesa de trabajo donde se definan cada uno de las 

temas tratados y pactados dentro del CIDEA. 

Ejecutar y dar seguimiento a las comj i romísos acordados y 

responsabilidad del área de desarrollos sustentabie dentro del O D E A 



PROCESOS V PROCEOIMlENTra 

C Ó D I G O ; DS04 

PROCESOS V PROCEOIMlENTra PAGINAIS): J PROCESOS V PROCEOIMlENTra 

V E R S I Ó N ; OOl 

PROCESO; G E S T I Ó N AMBIENTAL SUBPROCESO: N/A 

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A S O U O T U D E S OE I N F O R M A O Ó N 

OBIETIVO A L C A N a 

Responder a requerimiento de In formac ión solicitada por un ente de control o Instituciones extemas. 

Inicia con Is recepc ión a ia solicitud en ia cuat se requiere in fo rmac ión por parte de un ente de control y/o 

inst i tuc ión extema, continuando con la recolecc ión y entrega de la in fo rmac ión . Posteriormente se da 

e jecuc ión y recopila evidencias de ia(s) act iv idat í les) desarro l ladaís ) para subsanare i compromiso 

adquirido por hallazgo(sJ encontrado(s} en ia in fo rmac ión entregada. 

T É R M I N O S y DERNtOONES 

Compromiso ambleittal: O b í j g a c i ó n c w un beneficio ambientat 

Plataforma dlgHai: Es un sistema que permite ia ejecución de di\rers35 utilidades bajo un mismo enfoque, dando ios usuarios tienen la posibiiidsd de acceder atreves de internet e interactuar en eila 

Acdones : A a o s que realiza una persona, con un fin determinack?, en un á m b i t o especifkti y que afecta, incluye o comparte con otras personas. ^ 

Compromlscts: Acuerdo formal ai que llegan dos o más partes tras hacer ciertas concesiones cada una de ellas. 

Ente o entidad: Una entidad o en^ ^ . ^ ^ " ^ colectividad que puede ser considerada como una unidad. Ei t é r m i n o puede ü t i | i p | ^ c i y m ^ de ente para nornbrara ia co rporac ión o c o m p a ñ í a 

Contralorla: Entidad gubernamentai destinada a ia vigilancia y control de lea gastos de la admin is t rac ión públ ica ^ ^ 

CAR: Co rporac ión A u t ó n o m a R ^ o n a l de Cundinamarca ^ 

tomunlcato; B g í t o c^^^ q u e s e e n y í a a u n o o y a n o s medios de comí in fo rmac ión 

Hallazgos: encontrar o ver a lgún clernento que, hasta el momento, resultaba desconocido o estaba oculto. 

R £ S P O N S A B i U 0 A 0 £ S 

CONPiaONESSEWERALES: 
Entregar repuesta a ia solicitud y dar el debido cumplimiento o s ^ u í m i e n t o a ¡as acdones q u e p e r r n í t a n subsanar ios hallazgos encontrados en la in fo rmac ión sumín is t rada . 

REPRESENTANTE L E G A L 

N/A 

I t n OEPeNDENOA: 

Recopilar y entregar la in fo rmac ión solicitada por un ente de control y/o ínsw 

suministrada. 

n e í r tema para dar et debido cumplimiento o seguimiento a las acdones que permitan subsanar los hallazgos encontrados en la i n f o r m a d ó n 

ASISTENTE T É C N I C O : 

N/A 

D E S C R I P C I Ó N D a PROCEDIMIENTO 

0 J A 6 R A M A D E FLUJO 

Recil i ír solicitud e identificar 

el tipo de in fo rmac ión 

requerida por parte dei ente 

de control y/o i n s t i t u d ó n 

extema. 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rec to r ía ] área desatrollo 

sustentable 

Dlrector(a) área desarrollo 

sustentable 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

Reunir i n f o r m a d ó n 

solicitada para dar 

respuesta al requerimiento 

hecho por el ente de control 

y/o i n s t i t u d ó n externa. 

D i rec to r ía ) área desarrolio 

sustentable 

D i rec to r ía ] área desairoilo 

sustentable 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarnailo 

sustentable 

Recibir comunicado donde se solicita i n f o r m a d ó n por parte de un 

ente de control y/o i n s t i t u d ó n externa. 

Identificar y determinar ias especificadones, responsables u otros 

aspectos referente a la i n f o r m a d ó n solidtada, para entregar de una 

manera correcta al ente solicitante. 

Determinar si la in formación solidtada corresponde en su totalidad 

al área de desarrollo sustentable. 

Identificar cual es !a in fo rmac ión que no se encuentra dentro dei área 

y asignar el responsable de ia misma. 

Informar y solicitar al área « r r e s p o n d i e r f í e mediante comunicado 

í f ls ico o e lect rón ico] la responsabiiidad de proporcionar ta 

In fo rmac ión y en la especif icación que se requiere para dar respuesta 

al ente y/o inst i tuc ión extensa solicitante. 

Redbir la i n f o r m a d ó n solicitada por parte del área responsable de la 

misma. 

Verificar sí la in fo rmac ión redbida corresponde a la solidtada y se 

encuentra en las especificaciones requeridas. 

Devolver y comunicar al área que ía in fo rmac ión enviada no 

corresponde a ía solidtada. 

Consolidar la i n f o r m a d ó n pertinente para la emis ión de! informe y/o 

comunicado, para dar e n t r ^ al ente soEidtante. 

Verificar si la i n f o r m a d ó n recopilada se encuentra en su totalidad con 

las especificadones técnicas solicitadas. 

Ajustar y complementar la In formac ión s c ^ ú n tas espedficaclones 

requeridas por d ente solicitante y/o inst i tuc ión extema-



Suministrar al ente de 

control y/o insf i tuc ión 

externa !a in formación 

solicitada, por el medio 

designado y con las 

especificaciones requeridas. 

Determinar, informar y 

definir responsables, 

además de las actividades 

necesarias para subsanar 

tos fialiaigos encontrados 

en la i n f o r m a d ó n 

suministrada. 

Ejecutar, ver i f lcarytomar 

evidencias de ias actividades 

desarrolladas para sutisanar 

los hallazgos enoMitrados 

en ta i n f o i m a c i ó n 

suministrada. 

Recopilar, disponer y enviar 

las ev ident ías tomadas para 

subsanar el compromiso 

adquirido. 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrolio 

sustentable 

D i r « t o r í a ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

Dtroctorfa) área desarrollo 

sustentabie 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

Di rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentabie 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentabie 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustoTtable 

D i rector ía ) área tiesanxjtlo 

sustentable 

D i rec to r ía ) área desarrollo 

sustentable 

D i rector ía ) área desarrollo 

sustentable 

NO st 

NO ' SI 

12 
Determinar si la In fomfuidón requerida fue solicitada por medio de 

una plataforma digital. 

13 

Ingresar a la plataforma establecida por el ente de coritrol y/o 

inst i tuc ión extema que solicita ia entrega de ia in fo rmac ión por este 

medio. 

14 Iniciar ses ión en la plataforma dlgttando el usuario y dave asignados. 

15 
Diligenciar e ingresar la i n f o m i a c i ó n en ei formato establecido dentro 

de la plataforma. 

16 
Enviar la i n f o r m a d ó n solidtada por medio e lec t rón ico o f ísico a el 

entidad de control y/o inst i tuc ión extema. 

17 
Recibir comunicado donde se índica la entregue exitosa de la 

i n f o r m a c i ó n . 

18 

Determinar si la inst i tuc ión extema y/o ente de control solicita 

realizar acciones de mejora o designaron compromisos que permitan 

subsanar los hallazgos encontradcK en la i n f o r m a d ó n suministrada. 

19 
Verificar si ios comprwntsos o acciones de mejora ccHtesponden 

solamente al área de desarmilo sustentable. 

2 0 

Remitir ai área correspondiente la solidtud con las acciones o 

compromisos que deben ejecutar para subsanar ios hallazgos 

&icontrados en la in fo rmac ión suministrada. 

21 

Determinar si es necesario definir un cronograma para la e jecuc ión 

de las acciones o compromisos designado para subsanar los 

hallazgos encontrados en la i n f o m i a d ó n suministrada. 

22 
Incluir en el plan de mejoramiento para la e j e c u t í ^ de tas acdones o 

compromisos adquiridos. 

23 
Realizar la debida e j e c u d ó n del proceso en cumplimiento a las 

actividades d e s u ñ a d a s . 

24 
Realizar toma de evidencias de ias actividades desarrolladas para 

subsanar los ha l lados encontrados en la i n f o r m a d ó n suministrada. 

25 
Verificar si se c u m p l i ó a sat isfacción las acciones o c o m p r o m í s o s 

adquiridos con el ente de control y/o inst i tuc ión extema. 

2 6 

Realizar tas actividades correctivas necesarias para generar el tota! 

cumplimiento las accionM o compromisos adquiridos o i n et ente y/o 

i n s t i t u d ó n externa. 

27 
Recopitar y disporter de manera adecuada las evidencias obtenidas 

durante ta e jecuc ión de las actividades. 

28 

Enviar evidencias ya recolectadas acerca de tas acciones o 

compromisos adquiridos para subsanar los hallazgos encontrados en 

la I n f o r m a c i ó n suministrada al ente de control y/o inst i tuc ión 

extema. 

ELABORO REVISÓ APROBÓ 

Freddy Camilo Aivarado Malaver Ing. Javier Femando Ortíz Luis Felipe Reye^^Rofiln^uez 

Practicante, Ingeniería Industrial Contratista 

Fecha:24/04/2019 . fecha: nJ»5]^m 



PROCESOSYPflOCEDIMieNTOS 

CÓDtOO: DS05 

PAGINAIS): 2 

QESTiÓN AMBIENTAL 

PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCIÓN Y/O A C T U A I ^ C I Ó N DE PUNES 0 PROGRAMAS AMBIENTA LES 

OWETIVO ALCANCE 

Diseñar o reestructurar un plari o ptograrna ambiental respansaijilidad del área de desarrollo sustentables. 

tnítía con ia elaboración del diagnostico inicial a partir de la informadón recopilada para la 

actualización o creación del pian o programa ambiental, continuando con ia def inidón de la(s) 

temáEÍca(s) a tratar, posteriormente se estructura o actualiza [objetivos, metas, ejes transversales, y 

programas) ei documento V se socializa a ios actores inlierent&sen ei minna, flnailiandocon la 

a d o p d ó n de! prcKeso realizado por medio de un acto administrativo. 

T Í Í Í M W O S ¥ OíFINICÍOPÍES 

Jornada ambiental: Setinicin de fisfüar^oa por p.iftg de {it> grupo de personas donde si aprender y «jecuJar n aspecto en el ámbito ambiental. 

Ptanes; Se trata de un modelo sistemático que se elabora arites üe realizar una acción, con ei objetivo de dirigirla v encauzarla. En este sentido, un pian también es un escrito que precisa ios detalles 

obra. 

Proyamas: u descripción de las características o etapas en que se organizan determinados actos especificos a ejecutar. 

Reeítructuradón: Cuando dictias jjartes proceden a ai^nizarse de diferente, ose agregan o eliminan alffljnas. puede hablarse de una ree 
Nonnattvldad; normatividad es un conjunto de leyes p reglamentos que rigen conductasy procedimientos según los criterios y Jioeamientot de una institución u organización privada o estatal. 
Rg^uwimiento: Petición de u ^ que se considera necesaria, acto de e: 

Inherente: Que es ese^^^ y permanente en un ser o en una cosa o na se puede separar de B! por formar parte de su naturatea y no depender de algo externo, 

Acto administrativo: Consiste en ia dedaración que se manifiesta de manera voluntaria en el marco del accionar de la función pública y tiene la particularidad de produc 

otraii patabras, puede imponerse imperativayuniiatBralmente. 

:n forma inmediata, efectos ¡urídicos individuales, Et» 

investigadongpjicad-a, realizada con Id finalidad de ^'^"^'^',?!]'.i¿lSl^Ll'^P"^'?'^l'!!?„,"fetÍ!Í°f'm .^'^'^'PT^'^M"^^^ como tiei contexto pertinente al rr 

RESPOHSAHUDAOes 

CONDICIONES GENERALES: 

Construir o actualizar un plan o programa resporisabilidad dei área. 

REPRESENTANTÍ LEGAL; 

Aprobar la actualizadón o nuevo plan o programa desarroilado. 

JEPE DEPENDENCtA: 

Desarrollar ia reestructuración o construcción del plan o programa hasta su debida aprobación. 

ASISTENTE TECNICO; 

O E S T i t l K t Ó K DEL PROCEDIMIENTO 

D » 6 R A M A DE FWJO 

Directoría) « rea desan^llo 

sustentable 

Dlreclor(a) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentabie 

Directoría) área desan-olio 

sustentabie 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Recepción de un requerimiento o solicitud hecha por un ente de 

control para la construcción de un nuevo plan o programa dentro 

del área de desarrollo susterttable 

rt 
Si • NO 

t 

Realizar modificdción at plano programa e! cual requiere alguna 

tipo de actualización. 

. •••O; GESTiON Ambiental; SUS-PfíOCESO: HM ; 

Determinar si es necesario realizar una actualización total a! pían 

programa. 

líealizar un diagnóstico par. 

ia actualización o creación 

del plan o programa 

ambiental. 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarroíto 

sustentable 

Directoría) área desarrolio 

sustentabie 

Definiry estructurar en un documentóla propuesta, aspectoís] y/o 

elementofs) dentro del plan o programa que requiere de 

iificadónfes) o actualización (es). 

Docurrwnto para 

actualización 

Identificar actores que tienen feladón directa con el pian o 

programa a construir o actualizar a nivel institucional 

¡administración) y sectorial íe)a.emQS, entes de control). 

Identificar \i» situación actual del municipio referente a la temática 

a tratar en el nuevo plan o programa a construir o actualizar. 

Dlrertorta) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentabie 

Directoría) ares desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Definirla problemática a 

trataren e! pian o progra 

ambiental. 

Directoría)área desarrolio 

sustentabie 

Dlrector(a) área desarroHo 

sustentable 

Identificar la necesidad base referente a la temática a trataren Í£ 

actualización o nuevo plan o programa a desarrollar. 

Identificar y priorlzar ia normatividad referente a la temática e 

actualización o nuevo plan o pri^rama a desarrollar. 

Recopilar la información necesaria para definir la linea base según 

la(s¡ rtecesldadles) Identificadaís) respecto a la temática a tratar en 

el plan o programa, 

Verificar si ia información recopüada esta de acuerdo a las 

necesidadesís) de la actualización o construcción del plan o 

prc^rama ambiental. 

Elaborary remitir oficio solicitando información complementaria a 

ios diferentes actores con injerencia en ia actualizatión o creador 

i\n o programa antbientaf, 

Recibirla informadón complementaria del plan o programa por 

parte de los diferentes actores con inherencia en ei proceM). 

Elaborar el documento técnico da soporte al pian o programa o 

información recopilada, en materia de la temática a tratar 

Documento técnico dei pian 

a programa 

Determinar la problemática de la temática tratada en el plan 

programa de acuerdo a la estructura que se establezca en la 

normatividad nacional vigente. 

Priorizarla problemática de ta temática tratada en el plan o 

programa de acuerdo al artáilsisde la información primaría y 

secundaria. 



Estructurar o actualiiar 
(objetivos, metas, ejes 
transversales, y programas} 
del Piün o programa para el 

ricipiode Ubaté. 

Socializar el plan o 
programa a artuaiiiaro 
crear, 

: Adoptar !a creación y/o 
lactoaüzarel plano 
I programa ambienta!. 

Otrectorjaj área desarrollo 
sustentable 

Directoría) área desarrollo 
sustentable 

Directoría) área desarroHo 
sustentabie 

Directoría) área desarrollo 

Directoría) área desarrollo 
sustentable 

Directoría) área desarrollo 
sustentable 

Directoría) área desarrolio 
sustentable 

Directoría) área desarrollo 
sustentable 

Directoría) '•rea desarrollo 
sustentable 

Directoría) área desarrollo 
sustentable 

Directoría) área desarrollo 
sustentabie 

Directorfalárea desarrollo 
sustentabie 

Directoría) área desarrollo 
sustentable 

Directoría) área desarrollo 
sustentabie 

Dinectoría)área desarrolio 
sustentabie 

Directoría) área desarrollo 
sustentabie 

Directoría) área desarrollo 
sustentable 

Definir la estructura general del plan o programa que si 
actualizar o construir. 

Formular ios objetivos y metas para ei plan o programa en el corto, 
mediano y i a i ^ plazo. 

Establecer los ejes transversales para orientar et plan o programa 
que se ua actualizar o construir. 

Formular ios programas para el pian o programa de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

Validar ef contenido de los programas con los actores 
institucionales y sectoriales con inierencia en el plan o programa. 

Consolidar ia información de la validación de tos prc^ramas 
realizada por los diferentes actores con injerencia en el plan o 
prc^rama dentro dei municipio de Ubaté. 

Verificar los resultados de la validación de ios pn^ramas dei plai 
príjgrama-

Ajusíar los programas de acuenJo al resultado de !a validación 
realizada por los actores con injerencia en el plan o programa. 

Consolidar el documento del plan o programa del mufl ídpio de 
Ubaté, 

Convocara los diferentes actores que tienen injerencia en ei plan 
programa para presentar el documento consolidados y/o ia 
actualización. 

Presentar el documento consílidadQ y/o la actuaiiiación del pían o 
pn}gr8ma a tos diferentes actores. 

CorKoticíar los resultados de la presentación del plan o progra 
realizada a tos diferentes adores. 

Verificar si ei documento presenta alguna acción de mejora o 
cambio por la consolidación de los resultados. 

Ajustar el documenta y/o ia actualización de acuerdo a las 
f^omendaciones de los diferentes actor*^ del pian o programa. 

ConsotifJar el documento y/o la acüjaüiaclón del plan o programa 
para la definición del mismo. 

Recibir comunicado del actor que tiene injerencia en el plan o 
prc^rama donde se apruebe ia implementación del documento 
final con relación a la creación y/o actualiiación d ^ mismo. 

Proyedar eí acto administrativo con ios lineamieníos específicos 
para ía construcción o nctuallzación del pian o programa ambienta 

Revisar y verificar acto administrativo. 

Rmitir al atdtde municipal para su debida apreciación y finna-

Oocumento técnico del plan 
o programa 

Documento técnico fina! del 
planopnsgrama 

Acto administrativo 



PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

CÓ0K30: DS06 

P A G I N A ( S ) : 1 

G E S n Ó N AMBIENTAL 

PROCÍDIMtENTO; IMPLEMENTACIÓN DE PROYECTOS D£ IMPACTO AMBIENTAL 

ALOkNCE 

ImplemenlBr proyectos de impacto ambiental los cuales buscan el beneficio y/o desarr«llo de la comunidad de! 

municipio. 

Inicia con ta recepción de una solicitud o viabüizarían e implementación de un proyecto de imparto 

ambierttal. continuando con ia elaboración de la debida postulación para el proyecto y dar 

acompaiíamíenEo a la ejecución det mismo, f inali íando al realizar el infomie final y tomar evidencias, 

para así dar paso al seguimiento y control para e! proyecto. 

T É R M I N O S y D E F W I C I O N E S 

PRAES: Proyectos ambientales escotares 

PRtKEDA_S: Proyetf ambiental 

Proi^ctn; Coniunto de ias actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzaran determinado objetivo. Estasacíivitlades » e n c u e n t r a n Interrelacíonadas y se desarrollan de manera coordinada. 

trowcto ambiental: Es et efecto que cipduce la actividad humana sobre el medio ambJente 

n ambientali El proceso de sociabiíización por el cual una persona asimila y aprende conocímietítos de) medio arnbietite y üus aspectos gerieraies o de impacto. 

VtaMIidBd: Que tiene probabilidades de ll̂ eyarsg a ca^̂ ^̂  concretarse gracias a sus circunstancias o características 

Jornadas: Tiempo que se dedica ai trabajo en un tiempo y temática especifica, para generar un impacto ai participante. 
Seguimiento: Observación minudosade ia RVÔ ^̂ ^̂  

Prerrequisíto: Cofidic • n̂̂ .̂ .̂ JJ.̂ ..'̂  JP?.^!?!!''*^'"'' '^^^^6'^^ tipo de actividad o proyecto. 

COf?,pK;»QNESaENERAI,E5; 
nplementación y acompafiamiertto de los proyecto; taies para el beneficio de la comunidad del municipio. 

REPRESENTANTE LEGAL 

Aprobaciófí de la Implementación del proyecto de impacto ambiental. 

JEf E DEPENDENCIA: 

Reaiijar apoyo,Y J^uperyislón durante ia ejecución o culminaciórr del proyecto de impacto ambiental 

ASISTENTE TECNICO: ' * ~ " 

D£S<»:SOÓN DEL PROCÉDIMíENní 

DIAGRAMA DE RUJO 

DirectDr(a) área desarroíto 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Recibir solicitud o viabiüzar 

e implementar proyecte de 

impacto ambiental. 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desan-ollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Dlrertorla) área desarrollo 

sustentabie 

Realizar la debida 

postulación para el 

proyecto de impacto 

ambiental y dar 

acompañamiento a la 

ejecudtin del mismo. 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Direaorfa) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarroíio 

sustentabie 

Realizar el informe final y 

tomar evidencias, para asi 

dar paso ai seguimiento y 

control para el proyecto. 

Directoría) área desarrollo 

sustentable 

Directoría) área desarroilo 

sustentable 

Dlreaor[a) área desarrollo 

sustentable 

Recibir ! » I íc i tud donde se presenta un proyecto de impacto 

ambiental para la comunidad del municipio de Ubaté, 

Proyectar y viabiüzar la implementación del proyecto de impacto 

ambiental, propuesto por la comunidad o que surge en ei área de 

desarrollo sustentable. 

Determinar si se va a ejecutar et proyecto propuesto por la 

comunidad o que surge en el área de desarrollo sustentable. 

Realizar ia capacitación de las actividades a desarrollar y de ios 

compromisos a adquirir por cada actor participante dei proyecto de 

impacto ambiental. 

Entre^r a los participantes o beneficiaros las berramientas o 

insumos necesarios para la ejecución del proyecto |si esta 

contemplado eri el rnJsmo). 

líevisar el proyecto e identificar ios requisitos para e 

Elaborar la debida postulación para el proyecto de impacto 

ambiental. 

Remitir la debida postularse para la Implementación del proyecto 

de impaao ambiental. 

Recibir la viabilizafían del proyectt) en respuesta a la postulación. 

Verificarsi hay ajustes pertinentes en la postulación al proyecto, 

Realizar los ajustes pertinentes a la propuesta de postulación para 

et proyecto de impacto ambiental. 

Realizar el debido acompafia miento en ta ejecudón de las 

actividades paia el proyecto de imparto ambiental. 

RecolecUr evidencias de la jomada de adopción y/o demás 

actividades definidas para el proyecto de Impacto ambiental. 

f teaí i^r informe tlnal de la ejecución e implementación del 

proyecto de impacto ambiental. 
formato informe final 

Dar seguimiento y control durante la periodicidad estipulada para 

et proyecto de impacto ambíentaí. 

E l A B O I l O 

f^reddy Camilo Aivarado Malaver 

P r a r t í ( ^ _ m e , [ n g e n í ^ Industrial 

F e c h a : 15/05/2019 , 

Ing. Javier FemarKJo O r t í z l u í s Felipe Reyes R o d r í g u e z 

Contrat ista, . 



9 INDICADORES PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

C Ó D I G O : OSIOl 

9 INDICADORES PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P Á 6 I N A ( S ) ; 1 9 INDICADORES PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

V E R S I Ó N : 0 0 1 

PROCESO S E S T I Ó N AMBIENTAL 

TOOCE$OV/Q 

n iOCEDIMISNTO 
DODIGO OaiETIVO RESPONSABLE INDICAOOR META M E D i a O N FRECUENCIA 

EIECUCION Y SEGUIMIENTO 

A LOS P I A N B 0 

PROERAMAS AMBIENTAIES 

DSOl 

D iseñar e imptcmentar un pían de 

acción para cada pian o programa 

ambiental, que permit i rá realizar 

seguimiento a la e jecuc ión de 

actividades establecidas por vigencia. 

Control Interno 

< 5 0 % MALO 

S O % a 8 0 ? 4 REGULAR 

8 0 % a 1 0 0 % BUENO 

10O94 MUY BUENO 

1 0 0 % 

# de planes de accione ejecutados en su 

totalidad. 

/ 
ií de planes de acción disecados e 

implementados. 

Anual 

CAPACITACIONES, TAt lERES 

0 JORNADAS EN 

F O R M A C I Ó N AMBIENTAL 

DS02 

Planear, ejecutar y supervisar el 

crtjnograma anual de capacitaciones, 

talleres o jornadas de f o r m a d ó n que 

impacten de manera positiva a ta 

comunidad en temát icas ambientales. 
Control Interno 

< 5 0 % MALO 

5 0 % a 7 0 % R E G U U R 

7 0 % a 1 0 0 % BUENO 

1 0 0 % MUY BUENO 

1 0 0 % 

íí de capacitaciones, talleras o jornadas de 

f o r m a d ó n ambienta! ejecutadas. 

/ 
# de capacitaciones, talleres o jornadas de 

f o r m a c i ó n ambiental programadas. 

Anual 

REUNIONES DEL CICEA DS03 
Citar y participar en las mesa de 

trabajo del CIDEA. 
Control Interno 

OMALO 

1 BUENO 

>1 MUY BUENO 

>1 
ff de mesas de trabajo en ias que se dio 

part ic ipación. 
Mensual 

RESPUESTA A SOUOTUDES 

DE I N f O R M A C I Ó N 
DS04 

Responder a requerimiento de 

ifTformacióp solidtada por un ente de 

control 0 ins t í tudones extemas. 

Control Interno 

O M A L O 

1 BUENO 

>1 MUY BUENO 

>1 tí de respuestas a solidtudes de in fo rmac ión Mensual 

C O N S T R U C C I Ó N ¥/0 

ACTUALIZAaÓN DE P U N E S 

0 PROGRAMAS 

AMBIENTALES 

DS05 

D iseñar o reestructurar de un pian o 

programa ambiental responsabilidad 

del área de desarrollo sustentabies. 

Control Interno 

OMALO 

1 BUENO 

>1 MUY BUENO 

>1 
fl de planes 0 programas d iseñados o 

actualltados. 
Cuatrienio 

I M P L E M E N T A C I Ó N DE 

PROÍEaOS DE IMPACTO 

AMBIENTAL 

DS06 

Implementar proyectos de impacto 

ambiental ios cuales buscan el 

beneficio y/o desarrollo de ia 

comunidad del municipio. 

Control Interno 

S Satisfedlo 

4 Bueno 

3 Aceptable 

2 Regular 

I M a i o 

5 Encuesta de sat isfacción Por proyecto 

ELABORO REVISÓ A P R O B Ó 

Freddy Camilo Aivarado Malaver Ing. Javier Fernando Ortíz Luis Felipe Reyes Rodríguez 

Practicante, ingeniena Indtisttlal Contratista leíedsíÁm 

Fecha: 15/05/2019 ^ - -Féch^«06/2019 ^ 
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