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Gestién ambiental |
TN/A 1

Director(a) drea desarrollo sustentable

{Llevar a cabo el control y gestién de los proceses ambientales a cargo de la Administracién Municipal.

{La gestion ambiental inicia desde la ejecucion, seguimiento, creacién y actualizacién de planes o programas, seguido del desarrolio de reuniones o mesas de
trabajo, entrega de informacién solicitada por entes de control ambiental, ademds de todo tipo de actividades (Jornadas, capacitaciones, talleres, proyectos) en
ro del bienestar de la comunidad con un enfoque ambiental.

ey 99 de 1993

{Resolucion Nacional 1433 de 2004
JResolucién Nacional 754 de 2014
Decreto Nacional 1076 de 2015

{ Decreto Municipal 075 de 2008

CAR, Ministerio de
Ambiente y Desarrollo

Ley o norma vigente.

_Realizar un diagnostico para la actualizacién o creacion
del plan o programa ambiental.
_Estructurar o actualizar (objetivos, metas, gjes

Documento técnico de la
creacion o actualizacion
del plan o programa
ambiental.

sustentable.

ambiental.

Sostenible. o sales N R Poblacién del municipio de
Modificacién a plan o D o prog pa - Ubaté.
: municipio de Ubaté. Acto administrativo de
Area de desarrollo programa ambiental, R N
_Socializar y recibir la aprobacién el plan o programa a aprobacion e
sustentable . ; .
actualizar o crear. implementacion de planes
o programas ambientales.
_Recibir y verificar el cumplimiento de la normatividad
vigente para la implementacion del plan o programa Plan de accién ejecutado
lambiental a ejecutar. para la vigencia del plano
CAR. N n 2 . CAR.
_Informar e iniciar la ejecucién de actividades programa ambiental.
ek g rogramadas en el plan de accién del plan o programa
Area de desarrollo ambientales. PrOgY 2 P prog Poblacién del municipio de

Informe anual de ejecucién

Ubaté.

Poblacién o drea de
desarrollo sustentable.

Entes publicos o privados.

planteamiento de
capacitacidn, talleres o
jornadas de formacién
ambiental.

Solicitud de capacitacién,
talleres o jornadas de
farmacién ambiental.

actividad ambiental programadas.

_Informar y promocionar la fecha, lugar y hora a los
involucrados en la ejecucion de |z actividad programada
en el cronograma.

_Desarrollar, dar cierre y/o reprogramar la capacitacién,
taller o jornada de formacién ambiental presentes en el
cronograma anual.

_Seguimiento y control al cumplimiento de las del plan o programa
actividades establecidas en el plan de accién del plan o |ambiental.
programa ambiental.
Capacitaciones, talleres o
jornadas de impacto
ambiental que surgen de _Planear, estructurar y re ajustar el cronograma anual de
los planes o programas capatitaciones, talleres o jornadas de formacién
Planes o programas del ambientales. ambiental durante el periodo en vigencia. Poblacién del municipio de
drea de desarrollo _Iniciar la ejecucién del cronograma y establecer las p < Ubaté.
s i ok o Evidencias y registro
sustentable. Ideas para el condiciones técnicas y logisticas para la realizacién de la Sornadls,

Pre-informe de las
actividades ejecutadas.

Escuelas, colegios o juntas
de accién.

Area de desarrolio
sustentable.

Entes de control ambiental
y/o institucion externa,

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

_Reunir informacién solicitada para dar respuesta al
requerimiento hecho por el ente de controf y/o

institucion externa.

_Suministrar al ente de control y/o institucion externa la
informacion solicitada, por el medio designado y con las
especificaciones requeridas.

_Determinar, informar y definir responsables, ademds de
las actividad ias para sub los hallazgos
encontrados en la informacién suministrada.

_Ejecutar, verificar y tomar evidencias de las actividad
desarrolladas para subsanar los hallazgos encontrados
en la informacién suministrada.

Informacion solicitada por
el ente de control
ambiental.

Entrada de acciones al plan
de mejoramiento.

Evidencias y registro
tomadas

Entes de control ambiental
y/oinstitucion externa,

Registro de asistencia y
Lanm Aa reanniiAn dal Cinea |




CAR.

Comunidad o drea de
desarrollo sustentable.

Solicitud proyecto de
impacto ambiental.

Propuesta proyecto de
impacto ambiental hecho
|por la comunidad o drea de
desarrollo sustentable.

_Viabilizar e implementar proyecto de impacto
ambiental.

_Realizar la debida postulacién para el proyecto de
impacto ambi |y dar acc > 2 la ejecucion
del mismo.

[ Informe final y evidencias

del proyecto de impacto
ambiental.

Seguimiento y control del
proyecto de impacto

Poblacion del municipio de
Ubaté.
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GESTION AMBIENTAL

de un plan o prog

a efecutar, d con la ién al

Inicia con la
imit dela i vigente, se b el Plan de accién para la vigencia y,

i i i i i i la
D_seﬁa!:e dme;:lemejn:ar e an “Jampi: p?ra cacs plin g prog BER reshagr 8 se da a conocer a los Se realiza fa i6n de las y se verificar
g periédi el de las mismas, finali conlac dela para
generar el informe final de avance al | del plan o progr i

onograma de actividades: Conjunto de actividades o tareas rep! g grafic Y r v ncién al tle.

F : Se trata de un modelo sistematico que se elabora antes de realizar una accién, con el objetivo de dirigirla y encauzarla. En este sentido, un plan también s un escrito que precisa los detalles necesarios para realizar una obra.
Programas: La descripcion de las caracterfsticas o etapas en que se organizan determinados actos especificos a ejecutar.

Plan de accién: El plan de accion es una h de ion i para la gestién y control de tareas o proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se organizara, orientars e
implementard el conjunto de tareas necesarias para la consecucion de objetivos y metas

Polftica social: Conjunto de directrices, or criterios y ala preservacion y elevacion del bienestar social, procurando que los beneficios del desarrolio alcancen a todas las capas de la sociedad con
la mayor equidad

Vigencia: Estado de lo que tiene validez o estd en uso en un tiempo determinado

Normatividad: La normatividad es un conjunto de leyes o regl que rigen conductas y procedimientos segin los criterios y lin de una u organizacién privada o estatal.

Seguimiento: Observacién minuciosa de fa evolucién y desarrolio de un proceso.

Plan Anual de Esuna que facilita identificar, registrar, prog y divulgar las dades de bienes, obras y de la entidad, disefiar egias de i6n basadas en
agregacion de la que permitan i la efici del proceso de contratacion y el avance de los logros y objetivos propuestos.

PGIRS: Plan de gestién de residuo solidos orgdnicos.
PUEAA: Plan de uso eficiente y ahorro del agua.

PSMV: Plan de saneamiento y manejo de vertimientos .
PROURE: Programa de uso racional y eficiente de energia y fuentes no convencienales.

plan o programa responsabilidad def érea de desarrollo sustentable, mediante el uso de un plan de accién para el periodo en vigencia,
REPRESENTANTE LEGAL:
[EI representante legal es el ordenador del gasto y el que aprueba el presupuesto para la efecucién en las actividades dentro del drea.
JEFE DEPENDENCIA:
Planeacién, g’_ecucbbn y revision para el plan o programa a ejecutar dentro del periodo en vigencia.
ASISTENTE TECNICO :
N/A

Director{a) drea desarrolio 1 Recibir plan o progi t aimpl que sea
sustentable - del drea de !
Director(a) drea desarrollo T 2 Revisar la vigente que el plan o progr
sustentable i ambiental recibido.
Recibir y verificar el
cumplimiento de la
1 normatividad vigente para la Establecer si el plan o programa requiere alguna modificacion para
implementacién del plan o ’ dar cumplimiento a la hormatividad o politica social vigente,
programa ambiental a D"e“";(:s’t:';:;‘:sa""k 3 | (REMITIR AL PROCESO: GESTION AMBIENTAL ; SUB-PROCESO: N/A ;
ejecutar. PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION Y/0 ACTUALIZACION DE PLANES
0 PROGRAMAS AMBIENTALES)
. Analizar el B de en el corto, y largo
Director({a) drea desarrollo 4 |plazo, en el plan o prog 3 parala

construccion del plan de accion para la actual vigencia.

Director{a) érea desarrollo I a 1 5 Determinar sl es el primer periodo de implementacién del plan o

sustentable st programa ambiental.

sustentable 1 =

nNo
Estaliecer pautas para of I ‘0 Verificar si el avance a la ion de d enel
disefio del plan de accién Director(a) drea desarrolio \ 6 Tolos A b A

St

se cumplio con lo enel
2 programado en [a vigencia sustentable del plan o a i
de ejecucion del plan o S
st bi
Director(a) drea desarrolio 7 dentificar cuales no fueron ensu
sustentable y hasta qué punto flego su ejecucion.
Director{a) drea desarrollo . Formato de plah de accidn
8 3
sustaritabie Establecer el plan de accidn para el periode en vigencia. (Hoja 1 - Plan de accion)
Director(a) 4rea desarrollo 9 Verificar si todas las actividades dentro del plan de accién a efecutar
sustentable al drea de
Informar e iniciar la Director{a) drea desarrolio 10 |!dentificar a que dreals) corresponden las actividades a ejecutar
de ! dentro del plan de accién,
3 progi en el plan de
accion del plan o programa Enviar do oficial o corre & para dar a conocer a
ambiental. blrec!o:(:s)‘:z:;sauoﬂo 11 |cada rea(s) su(s) responsabilidad(es) dentro del plan de accion para

ei periodo a ejecutar

Director{a) 4rea desarrolle
sustentable

Iniciar la ejecucion de las actividades programadas dentro del plan de

bt accion, acorde a las fechas estipuladas dentro del misme.




Director{a) 4rea desarrolio
sustentable

Director(a} 4rea desarrollo
sustentable

Director{a) drea desarrolio

Verificar mediante el sustentable
seguimiento y control al

cumpli de las

actividades establecidas en Director{a) 4rea desarrolio
el plan de accién def plan o sustentable

Director(a) drea desarrolio

sustentable
Director{a) drea desarrolio
sustentable
Director(a) drea desarrolio
sustentable
Director{a) drea desarrollo
Consolidar ta informacién sustentable
para generar el inferme final
de efecucién y el plan de
accion efecutado del plan o
progr Di {a) 4rea desarrollo
sustentable

g
4

Realizar la debida supervisién y monitoreo al cumplimiento de las

1
3 actividades presentes dentro del plan de accion {Trimestrat),
14 D sila(s) acti p (das) en el plan de accién
se realizé en el tiempo programado.
15 b sifa (es) €5 0son d
del drea de desarrollo sustentable.
16 Tomar las para dar de lafs)
actividad(es) no cumplida(s).
Dar a conocer { o fisico) al drea
17 eli de la(s) activi (s} no i
dentro del plan de acclén
Formato de plan de accién
18 |Generar informe de revisién y estado del plan de accidn (Tri (Hoja2- plan
de accién)
19 Verificar estado final del plan de actién ejecutade al cierre de fa
vigencia.
Realizar informe anual de la ejecucion del plan de accién para el plan
20
5 i AEBRERTEL Informe anual de ejecucién
2 Consolidar y establecer el plan de accién ejecutado del plan o Plan de Accibn Ejecutado

programa ambiental para fa vigencia en ejecucién.
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Inicia con la y recepcién de las solicitudes para la €] 6n de itaciones, talleres o
A 4 de formacién conla ¥ ién del anual
, ejecutal P | i d i B i
| ::::: el mvarayla X e o5 : anual_de | i=leresof de i d de actividades, una vez establecido promocionar y ejecutar el evento programade, para asi finalizar con la
pes disposicién de los regi y la evaluacién al cierre de Ja vigencia de la ejecucién del
<ronograma.

lonas: Conjunto de a ampliar los i ientos, I fa y apti del las pr a quien se enfoca la misma

Conciencia ambiental: Es una filosoffa general y miento social en relacién con la preocupacién por la conservacién del medio

Cronograma: Rep! grafica de un conjunto de hechos en funcién del tiempo.

| Ejecucién: Proceso en el cual se ejecuta lo establecido en la planificacion partiendo de los resultados enlai 6n, se pretende alcanzar los obji p
{Ente o entidad: Una entidad es una que puede ser d como una unidad. El término puede como de ente para 3 la corporacién o compafifa.

lornadas: Tiempo que se dedica al trabaje en un tiempo y temdtica especifica, para generar un impacto al participante.
Logistica: La logfstica es ef conji de métodos y medios idéneos para implementar en la organizacién, planificacién, flujo y gestion de cualguier actividad o evento a realizar.
Organizacidn: Es el proceso de disefio, planificacion y produccién de congresos , festivales, ias, fiestas, u otro tipo de reuniones, cada una de las cuales puede tener diferentes finali
Planes: Se trata de un modelo sistemético que se elabora antes de realizar una acci6n, con el objetivo de dirigirla y encauzaria. En este sentido, un plan tarmbién es un escrito que precisa los detalles necesarios para realizar una obra.
Prablemética ambiental: Son ades o perturbaciones gue se prodi en el entorno natural
Programas: La descripeion de las caracteristicas o etapas en que se organizan determinados actos especificos a ejecutar,
Difusién o Igacién de i6n, ideas u de cardcter politico, religioso, comercial, etc.; con la intencién de que alguien actde de una maners, piense segln unas ideas o adqulera un

Requerimiento téenico : Es aquelfa solicitud que realiza toda drea usuaria para atender sus necesidades de bienes, servicios en general, consultoria u obra.
Talleres: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad préctica o artistica

| CONDICIONES GENERALES: _
yp pacios de itacion, talleres y jornadas de fo que generen rrollo, impacto intel | técnicoy p con el fin de generar conci i enla i

REPRESENTANTE LEGAL:
N/A

JEFE DEPENDENCIA:
IEstableeer, ejecutar y supervisar el desarrollo del gr anual de cap es, taileres y jornadas de formacién ambiental
ASISTENTE TECNICO :

Ina

= {dentificar iorizar las ¢ talleres o las de
Director{a) drea desarrolio m Lo 1 |feims dénv pry iy p;anes &
pi p
S de la administracién municipal.
Director{a) 4rea desarrollo 2 Recibir solicitudes hechas por fa comunidad en temas de
identificar y recibir sustentable talleres o das de
solicitudes de
1 capacitaciones, talleres o Director(a) érea desarrollo 4 Rec‘,!:‘:r las sollcntud:s u ofertas por pa:tel I:e un ?ntes be‘:‘m o
jomadas de formacion sustentable Privados en tenias de Ll e
ambiental.
Director(a) drea desarrollo Verificar si la capacitacion, taller o jornada de formacion ambiental
sustentable y 4 |solicitada es viable (se revisa si ya esta incluida en el cronograma
Alcalde Municipal fijado, si ya fue entre otras
Director{a) drea desarrollo 5 Definir los temas a tratar dentro de las capacitaciones, talleres o
sustentable Jornadas de formacién ambiental.
Director{a) drea desarrolio Establecer fa poblacién a la cual se desea impactar con las
6 |capacitacion, taller o jornada de f i P
sustentable definidas.
Planear, estructurar y re nidas.
ajustar e! mﬁm? anual Director(a) drea desarrolio 7 Establecer el listado de las capacitaciones, talleres y/o joradas de
2 f’e a:dpacrzac:,nes. t:leres o sustentable formacién ambiental a realizar en la vigencia.
jormadas de formacién
ambiental durante el Cronograma anual de
periodo en vigencia. Director(a) drea desarrolio s Generar el 8! Inicial de talleres y s i talleres y
1 sustentable de formacién ambiental. Jjornadas de formacién
arnbiental
! i6n
Director{a) 4rea desarrolio . ::Iu" dentro del B inlcl::o::a i :aﬂerojomada
sustentable idatnas
Iniciar la efecucién del Directorfa) 4rea desarrollo 10 Iniciar la ién del gl de & , taller o jornada
gl y establecer las de formacion ambiental para a vigencia.
3 condiciones técnicas y
logisticas para | lizacion
::L a ct:\::a d :n'::e tal Director(a) area desarrollo 1 E las il técnicasy | que se 1
programadas. sustentable para el desarrollo de la actividad programada.
Dlrector{s) drea desamalla 12 | Verificar si se va a realizar una jornada de formacion ambiental.
sustentable
C ¥ alos (rep de cada
Director(a) &rea desarrollo m 13 poblacién objetivo y/o drea fi dela 6
Informary la x municipal) con 2 dias de anterioridad la fecha, hora y lugar en la que
fecha, lugary hora a los se realizard la dad p
4 en la ejecucién
de la actividad programada | Director{a) drea desarrolio 14 Enviar al drea de comunicacion las fecha y pautas necesaria para
en el cronograma. sustentable realizar la publicidad de la jornada de formacién ambiental.
Realizar la pauta publicitaria de conformidad a lo establecido en el
Area de Comunicaciones de 15 procedimiento.
la Alcaldia Municipal REMITIR AL PF ES X




Desarrollar, dar cierre y/o

Director{a} drea
sustentable

Director{a} drea desarrollo
sustentable

Director{a) 4rea desarrollo

reprogramar la capacitacion, sustentable

taller o jornada de

formacién ambientaf Director{a) drea desarroilo
p enel g

anual

Director(a) drea desarrollo
sustentable

Director(a) drea desarrollo
sustentable

Director{a) drea desarrolic
sustentable

Disponer de las evidencias,
registro tomadas y realizar
el Pre-informe donde se
evidencie ef estado de fa
efecucién de las activid

Director(a) rea desarrofio
sustentable

Director(a) 4rea desarrollo

del ¢ B anual de

capacitaciones, talleres o
jomadas de formacién
tambiental.

Director(a) drea desarrolio
sustentable

FIN

17

Determinar si la capacitacién, taller o jornada en formacién
ambiental puede ser efecutada (se pueden presentar inconvenientes
téenicos, ambiental u otros aspectos que afecten la efecucion de
esta).

1B

anualdec

Progr evento en el ¢
talleres o das de f i bi

18

Desarroliar el evento de capacitacion, taller o jornada de formacion
ambiental definido en ef cronograma,

20

Reall2ar registro fotografico durante la ejecucién de los eventos de
capacitacion, taller o jornada de formacién ambiental.

21

Entregar el listado de asistencia a los participantes para el debido
proteso de registro 2 la capacitacion, taller o jornada de formacién

Formato registro de
asistencia

Liderar la ejecucién de las actividades dentro de la ién, tafler|
0 jormada de formacion ambienta.

Dar dierre y agradecimiento a los participantes de la capacitacién,
taller o jornada en formacién ambienta.

24

Archivar los registros y evidencias tomadas dentro de la tapacitacion,
taller o jornada en formacién ambiental.

Revisar el estado final de la de las ac prog! d
en el cronograma anual de actividades al termino de la vigencia.

26

de las ac

Realizar Pre-informe de fa p
, talleres o jornadas de

para el c 8! anual de capac
formacion ambiental de la vigencia.

Formato de Pre-informe de
Ejecucién de Actividades.

Freddy Camilo Alvarado Malaver
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GESTION AMBIENTAL

N/A

REUNIONES DEL CIDEA

Inicia con la citacién a mesa de trabajo del CIDEA, continua con la verificacién del quorum, la aprobacién
def acta anterior y el desarrollo de las actividades a tratar dentro de la reunién, finalizando con el registro

de asistencia y el cierre del acta de ia reunion.

60 del mismo.

Grupo sin anime de lucro, por

de proyectos y/o temdticas para generar una evaluacién de todos los aspectos que puedan generar un impacto en la definicién o conclusién de la misma.

guimienta: Observacién minuciosa de la evolucién y desarrollo de un procesc.

de un mismo lugar en especifico, que urien sus esfuerzos para generar un impacto en la comunidad.

cada unha de ellas.

Compromisos: Acuerdo formal al que llegan dos o més partes tras hacer ciertas

Nimero de individuos gue se necesita para que un cuerpo delit

© parlamentario trate ¢iertos asuntos y pueda tomar una determinacion valida.

CIDEA: Comité deed ambiental.
CAR: Corporacién Auténoma de Cundinama

Acta: Documento escrito en ef gue se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en un comité o reunién.

CONDICIONES GENERALES:

Citar y participar de las mesas de trabajo del CIDEA.
|REPRESENTANTE LEGAL:

N/A

JEFE DEPENDENCIA:

Participar e informar a los integrantes del CIDEA acerca de la mesa de trabajo programada, en la cual se definen P

y/o

que debe ejecutar y dar seguimiento el drea segin lo pactado en fa reuniéon,

ASISTENTE TECNICO:

MA

Director(a) drea desarrollo

Recibir solicitud del director CAR seccional Ubaté para llevar acabo

adquiridas por el drea.

FIN

p— i
Citar a mesa de trabajo del sustentable " mesa de trabajo del CIDEA o regional.
3 CIDEA.
Director(a) drea desarrollo ) 2 Citar por medio de correo electrénico a los integrantes del CIDEA con
sustentable i la fecha y hora programada.
Director(a) drea desarrollo 3 - 3 Iniciar mesa de trabajo del CIDEA con 1a agenda designada para la
sustentable . misma,
Director{a) 4rea desarrolio 0 ) )
I 1 4 .
siistenteble Verificar si hay Quorum para poder dar inicio a la mesa de trabajo.
NO st
Director(a) 4rea desarrolio ke .
" i t 3
o W‘J 5 |Realizar aprobacién del acta de la mesa de trabajo anterior.
Dar inicio y participar en el .
;  |desarrollo de las actividades | pjrector(s) srea desarrollo "'—1 & |Venficarsi los compromisos y/o resp i enla
dentro de la mesa de sustentable anterior mesa de trabajo fueron ejecutadas en su totalidad.
trabajo del CIDEA. NO st
Director(a} drea desarrollo l § Registrar en el acta al awerﬁoilegado, para dar cumplimiento 3 los
P ble 7 p y/o que no fueron cumplidos en su
totalidad y en las fechas acordadas.
Director(a) 4rea desarrolio 8 Participar de la mesa de trabajo segin las consideraciones y
sustentable 1 tematicas a tratar en la reunién.
{a) drea ; g |Acordar con los del comité la si reunién del
sustentable CIDEA.
Director(a) 4rea desarrolla Entregar y solicitar el dili del listado de para |Formato registro de
So!lcnar elregiitroce sustentable 10 la mesa de trabajo del CIDEA. asistencia
3 asistencla y realizar acta de
fa mesa de trabajo del e nde
CIDEA. Director{a) 4rea desarrollo 1 Realizar acta de mesa de trabajo donde se definan cada uno de las Eorinatoacis
sustentable temas tratados y pactados dentro del CIDEA.
4 :;lecr::ar T::;:;::l:xenm 3 Director(a) drea desarrolio 12 Ejecutar y dar alas pr dados y
g sustentable lidad del dtea de dentro del CIDEA

" PrmloAl

Firma:

=

4

Practicante, Ingenieria Industrial Contratista e del Area
Fecha: 15/05/2019 , Fecha: 12/06/2819 Fhcha; 15/05/2019
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GESTION AMBIENTAL

|

RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION

ar imi de por un ente de control o instituciones externas.

Inicia con la recepcién a la solicitud en la cual se requiere informacién por parte de un ente de control y/o
institucion externa, continuando con la recoleccion y entrega de la informacién. Posteriormente se da

el

y recopila evidencias de la(s) Jad(es) d ) para
adquirido por (: (s)enlai gada.

Compromiso Obligacién con e fin de generar un

Plataforma digital: Es un sistema que permite la ejecucién de diversas utilidades bajo un foque, dando los tienen Ja posibilidad de acceder atreves de internet e interactuar en ella

Actos que realiza una persona, con un fin determinado, en un dmbito ifico y que afecta, incluye o comparte con otras

Compromisos: Acuerdo formal al que llegan dos o més partes tras hacer diertas concesiones cada una de ellas.

|Ente o entidad: Una entidad o entidad es una colectividad que puede ser considerada como una unidad. El término puede utilizarse como sinénimo de ente para nombrar a la corporacién o compafia

Entidad gubemnamental a la vigilancia y controf de los gastos de la administracidn pliblica

CAR: Corporacién Auténoma Regional de Cundinamarca

6n para difundir cierta informacién

Comunieado: Escrito consignado y firmado por una persona o entidad que se envia a uno o varios medios de

Hdlﬂg: encontrar o ver algin elemento que, him el momento, resultaba desconocido o estaba oculto.

{CONDICIONES GENERALES:

enla

JEntregar repuesta a la solicitud y dar el debido cumplimiento o seguimiento a fas acciones gue permitan subsanar los hallazgos e d

REPRESENTANTE LEGAL:

N/A

JEFE DEPENDENCIA:

{Recopilar y entregar la informacién solicitada por un ente de control y/o institucién externa para dar el dehido
suministrada.

alas que b los halk

N/A

ASISTENTE TECNICO :

Recibir solicitud e identificar Directodas)téx::a brollo
el tipo de informacion Fisstel

requerida por parte del ente

d:t:o':tml y/o B {a) 4rea d

b A sustentable

Director(a) drea desarrollo
sustentable

7]

.

Director{a) drea desarroflo
sustentable

Director{a} drea desarrolio
sustentable

Reunir inf

Director(a) 4rea desarrolio
sustentable

solicitada para dar
respuesta al requerimiento
hecho por el ente de control
/o institucién externa.

Director(a) drea desarrollo
sustentable

Director(a) rea desarrollo
sustentable

Director(a) 4rea desarrolio
sustentable

Director{a) drea desarrolic
sustentable

¢

7

Director(a) 4rea desarrolio
sustentable

1 Recibir comunicado donde se solicita informacién por parte de un
ente de control y/o institucién externa.
y Ius u otros
2 alai licitada, para entregar de una
manera correcta al ente solicitarite,
3 |D sila P ensu
al drea de desarrollo sustentable.
2 cualesla gue no se dentro del drea
y asignar el responsable de la misma.
Informar y solicitar al érea o [
5 {fisico o electrénico) la responsabilidad de proporcionar la
yenla ificacion que se requiere para dar respuesta
al ente y/o institucion externa sollcitante.
6 Recibir fa informacién selicitada por parte del 4rea responsable de la
misma.
7 Verificar si la informacion recibida corresponde a la solicitada y se
enlas Ifi q
8 Devolver y comunicar al drea que la informacién enviada no
corresponde a la solicitada.
9 Consolidar la informacion pertinente para la emisién del informe y/o
comunicado, para dar entrega al ente solicitante.
10 Verificar si la Inf i6 se en su totalidad con’
las i téenicas
1 Ajustary la segun las
requeridas por el ente solicitante y/o institucion externa.




Suministrar al ente de

Director{a) drea desarrolio
sustentable

Director(a) drea desarroilo
sustentable

control y/o é
externa la informacién
solicitada, por el medio
designado y con las

Director{a) drea desarrolic
sustentable

Di: (a) drea

sustentable

Director(a) 4rea desarrollo
sustentable

Director{a) 4rea desarrollo
sustentable

Director(a) drea desarrolio

definir

los

sustentable
Director(a) 4rea desarrollo
sustentable
Determinar, informary
ademds de las actividades
necesarlas parasubsanar | Director(a) drea desarrollo
en la informacién
suministrada.
Director{a) érea desarrollo
sustentable
Director(a) 4rea desarrolio
sustentable

Director(a) drea desarrolio

sustentable
Director{a) drea desarrolio
Ejecutar, verificar y tomar sustentable
delas
desarroliadas para subsanar
los hallazgos encontrados
en la informacién Director{a) drea desarrollo
suministrada. sustentable
Director(a) area desarrolio
sustentable
Director(a) drea desarrollo
sustentable

Recopilar, disponer y enviar

las das para
subsanar el compromiso
adquirido.

Director{a) 4rea desarrollo
sustentable

FIN

12

si la info q fue
una plataforma digital.

por medio de

Ingresar a la plataforma establecida por el ente de control y/o
institucion externa que solicita la entrega de la informacion por este
medio.

14

iniciar sesidn en la plataforma digitando el usuario y clave asignados.

Diligenciar e ingresar la informacién en el formato establecido dentro
de la plataforma.

16

Enviar la informacidn solicitada por medio electrénico o fisico a el
entidad de control y/o institucién externa.

17

Recibir comunicado donde se indica la entregue exitosa de la
informacién.

18

Determinar si la institucion externa y/o ente de control solicita
realizar de mejora o deslgr [ is0s que p:

los hall; en la informacién suministrada,

18

Verificar si los compromisos o acciones de mejora corresponden
' al drea de

20

Remitir al drea cor fa itud con las acci o
compromisos que deben efecutar para subsanar los hallazgos

en la infe

21

Determinar si es necesario definir un cronograma para la efecucion
de las acci L] P d para los
[ fos en la

22

Incluir en el plan de mejoramiento para la ejecucién de las acciones o
compromisos adquiridos,

Realizar la debida ejecucién del proceso en cumplimlento a las
actividades designadas.

24

Realizar toma de evidenclas de las actividades desarrolladas para

los 28 en la inf

25

Verificar si se cumplié a satisfaccién las acciones o COMpromisos
adquiridos con el ente de control y/o institucion externa.

26

Realizar las actividades correctivas necesarias para generar el total
las acciones o P con el ente y/o
institution externa.

27

y de manera las
durante la efecucién de las actividades.

28

Enviar evi yar das acerca de las accit [}

P guiridos para sub: los hall en
la Informacion suministrada al ente de control y/o institucién
externa.

Freddy Camilo Alvarado Malaver

ing. Javier Fernando Ortiz

Practicante, Ingenieria Industrial

Contratista

Fecha: 24/04/2019 a

“Lomlot

—




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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VERSION: 001

Disefiar o reestructurar un plan o

N/A

CONSTRUCCION Y/O ACTUALIZACION DE PLANES

Inicia con la elaboracion del diagnostico inicial a partir de la informacién recopitada para la

actualizacién o creacion del plano on la de lafs)
del drea di tratar, o actualiza metas, ejes Yy
programas) el documento y se sodaliu a los actores el mismo, fa

adopcion del proceso realizado por medio de un acto administrativo,

Inherente: Que esesem:lal y permanente en un ser o en una cosa o No se pu'dQ separar de &l por formar parte de su

de algo externo.

Linea base: Es una i

Consisteen la

ion que se

de manera

¥
en el marco del accionar de la funclon piblica y tiene la particularidad de producir, en forma i
otras palabras, es una expresion del poder administrativo aue puede imponerse imperativa y unilateraimente.

efectos juridicos i

ién aplicada, realizada con la finalidad de describir I situacion inicial de la poblacién obj

ivo de un

asi coma del contexto pertinente al mismo.

INICIO

Director{a} area desarrolio
sustentable

Director{a) drea desarrollo
sustentable

Realizar un diagnostico paraj
la actualizacion o creacion
del plan o programa
ambiental.

Director{a) drea desarrollo
sustentable

Director(a) area desarrolio
sustentable

Director{a) dres desarrolio
sustertable

Director(a) area desarrolio
sustentable

Director{a) drea desarrolio
sustentable

Director{a) area desarrollo
sustentable

Director{a) area desarrolio
sustentable

Director(a) drea desarrollo
sustentable

Director{a) area desarrolio
sustentable

Director(a) area desarrollo
sustentable

Director{a) area desarrollo
sustentable

Director(a) dred desarrolio

Definir la a

tratar en el plan o

Director(a) drea desarrolio
sustentable

HH

ol

HHH—

+
o

|Recepcion de un requerimiento o solicitud hecha por un ente de

10

| lelplano programa.

1 |control para fa construccin de un nuevo plan o programa dentro
del area de desarrollo sustentable
Realizar modificacion af plan o programa el cual requiere alguna
tipo de actualizacion,
Z | £5¢
3 sles realizar una total al plan o
programa.
Definiry enun la v/o -
4 dentro del
4 plan que requiere de -
Identificar actores que tienen relacion directa con el plan o
5 | programa a construir o actualizar a nive! institucional
(administracion) y sectorial (externos, entes de contral).
6 ituacion actual def ala tematica
3 tratar en al nuevo plan o programa a construir o actualizar,
7 Identificar la necesidad base referente a la tematica a trataren la
or o nuevo plan o @
s y priorizar la alatematicaenia
o nuevo plan o a
Recopilar la informacion necesarla para definir la linea base segun
9 [la(s) necesldad(es) identificadafs) respecto a la temdtica a tratar en

Verificar si fa informacion recopilada esta de acuerdo a las
dela a delplano
programa ambiental.

11

12

del plan o ama ambiental,

Elaborary remitir oficio solici a
los actores con en la o creacion

| Recibir la del plan o por
parte de los diferentes actores con inherencia en &l proceso.

1

&

informacion recopilada, en materia de la temética a tratar,

Elaborar el documento técnico de soporte al plan o programa con laj Documento técnico del plan)
© programa

14

la de la tematica tratada en el plan o
de acuerdoala que se enla
normatividad nacional vigente.

bt

&

Priorizar la problematica de la tematica tratada en el plan o
{programa de acuerdo al andlisis de la informacion primaria y
|secundaria.




Estructurar o actualizar
{objetivos, metas, ejes

Director{a) area desarrolio
sustentable

Director(a) area desarrolio
sustentable

Director{a) érea desarroflo
sustentable

Director{a) drea desarrollo
sustentable

Director{a} drea desarrollo

del Plan o
municipio de Ubaté.

sustentable
{transversales, y programas)
parael area
sustentable

Director{a) area desarrollo
sustentable

Director(a) area desarrollo
sustentable

Director(a) area desarrollo
sustentable

Socializar el plan o
a o

crear,

Director{a) area desarrollo
sustentable

Director(a) drea desarrolio
sustentable

Director{a) area desarrollo
sustentable

Director{a) area desarrolio
sustentable

Director{a) rea desarrolio
sustentable

Director(a) area desarralio
sustentabie

Adoptar la creacion y/o
|actualizar el plan o

Director(a) area desarrolio
sustentable

Director(a) area desarrollo
sustentable

Oficina juridica

Director{a) area desarrollo
sustentable

FIN

Freddy Camilo Alvarado Malaver
Practicante, Ingenieria Industrial

Fecha: 15/05/2019 P

Ing. Javier Fernando Ortiz

Contratista

"ol oy

Firma:

16 Definir la estructura general del plan o programa que sevaa
actualizar o construir.
7 Formular los objetivos y metas para el plan o programa en el corto,
mediano y largo plazo.
18 los ejes para orientar el plan o programa
que se va actualizar o construir.
19 los para el plano de acuerdo a la
normatividad vigente.
20 Validar ef contenido de los programas con los actores
Y on inj enelplano
Consalidar ia informacion de fa validacién de los programas
21 porlos ctores con i eneiplano
programa dentro del municipio de Ubaté.
2 Verificar los de la validacion de los delplano
|Programa.
“i“— 23 Ajustar los de acuerdo al dela
T, realizada por los acte il iaenelplano
2 o el di del pian o del io di técriico del plan|
Ubaté, © programa
Convocar a los diferentes actores que tienen Injerencia en el plan o
25 para el y/ola
actualizacion,
el i y/ola del plano
26
| programa a los diferentes actores.
27 C los dela delplano
realizada a fos diferentes actores.
l % Verificar si ef documento presenta alguna accién de mejora o
cambio por la consolidacién de los resultados.
si
% 29 Ajustar el documento y/o la actualizacion de acuerdo a las
i delos ct delplano
30 C el yiola on del ptan o técnico final del|
para la definicion del mismo. plan o programa
Recibir comunicado del actor que tiene injerencia en el plan o
31 |programa donde se apruebe la implementacién del documento
final con relacion a la creacion y/o actualizacion del mismo.
32 Prory rel “‘", i c.on las Kicos Acto administrativo
parala o del plan o
33 |Revisar y verificar acto administrativo.
34 |Remitir al alcalde para su debida y firma.
Firma:




PROCESOS Y PROCERIMIENTOS
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VERSION: 001/
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IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE IMPACTO AMBIENTAL

Inicla con la recepcién de una solicitud o viabilizarian e implementacion de un proyecto de impacto
de impacto fos cuales buscan el yio dela del la on de la debida an para el proyectoy dar
municipio. ala del mismo, 4l realizar el informe final y tomar evidencias,
para asi dar paso al i y control para el proyecto,

Proyecto: Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un objetivo, Estas

interrelacionadas y se de manera

pacto ambiental: Es el efecto que produce la actividad humana sobre el medio ambiente

Formacién ambiental: El proceso de sociabilizacién por el cual una persona asimila y aprende conocimientos del medio ambiente y sus aspectos generales o de Impacto,

Viabilidad: Que tiene probabilidades de llevarse a cabo o de concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas

Jornad: mpe que se dedica al trabajo en un tiempo y tematica especifica, para generar un impacto al participante.

eguimiento: Observacion minuciosa de la evolucion y desarrollo de un proceso.

Prerrequisito: Condiciones necesarias antes de la implantacion de algin tipo de actividad o proyecto.

INICIO

Director{a) area desarrollo 1 |Recibir solicitud donde se presenta un proyecto de impacto
sustentable i para fa del de Ubaté.
Directorfa) érea desarrollo — Proyectar y viabilizar la implementacion del proyecto de impacto
cntaciable % 2 i porla que surge en & area de
5 Ra,dh" soll:::nd o vhhlllz:r Director(a) drea desarrolio l + 3 Determinar si se va a ejecutar el proyecto propuesto por la
» inplamentar proyectn de sustentable . en el rea de
impacto ambiental. NO sl
Realizar delas a ydelos
Dlreﬂoglas)‘:rnut:msano"o 4 |compromisos a adquirir por cada actor participante del proyecto de
; impacto ambiental.
¥ Entregara it las
o ?::::‘: :; samalio Wil ool 5 |insumos necesarios para ia efecucion def proyecto (si esta
contemplado en el mismo).

)

Director(a) area desarrollo . "
oy ble Revisar el proyecto e identificar los requisitos para el mismo.
Direttor{a} area desarrollo X 7 Elaborar fa debida postulacion para el proyecto de impacto
sustentable ambiantal.
Director{a) area desarrolle Remitir [a debida postularse para la Implementacion del provetto

N sustentable 8 de impacto ambiental,
Realizar la debida o
postulacién para el Directar(s} Aiié dessrialio y 9 [Recibirla izdrian del proyecto en ala
7 |proyecto de impacto sustentable
ambiental y dar
acompafiamiento a la ¥
jecucuiadel mismo, Director(a) drea desarrolio
i i 3
suitantabia 10 | Verificarsi hay ajustes pertinentes en la postulacion al proyecto,
s NC
Director(a) drea desarrollo % i Realizar fos ajust ala de para
sustentable el proyecto de impacto ambiental.
Diractor(a) drea desarrollo . 12 Reallzar el debido acompafiamiento en la efecucion de las
susteritable W.- actividades para el proyecto de impacto ambiental.
Director(a) drea desarrollo " 13 ias de la jornada de adopcion y/o demas
Realizar &l informe finaly sustentable actividades definidas para el proyecto de Impacto ambiental,
tomar para asi i {a) area s Realizar informe final de la ejecucién e implementacion del
3 S rmato infol
dar paso al séguimiento y sustentable : W § orovecto diImgacta amblental, fa e final
control para el proyecto. 5
Director(a) area desarrollo m 15 Dar seguimiento y control durante la periodicidad estipulada para
sustentable el proyecto de impacto ambiental.
FIN &

. Javier Fernando Ortiz Luis Felipe Reyes Rodriguez

Freddy Camilo Alvarado Malaver

Practicante, Ingenierfa Industrial Contratista
Fecha: 15/05/2019 a J _ Fecha:

Firm: Firma: z PR
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INDICADORES PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 05101

PAGINA(S): 1

VERSIGN: 001

GESTION AMBIENTAL

Disefiar e implementar un plan de <50% MALO :t;:&l::e d5 scclone efecutaidod envau
JEJECUCION Y SEGUIMIENTO aceién para cada plan o programa 50% 2 80% REGULAR / g
A LOS PLANES O Ds01 ambiental, que permhujé realizar Controi Interno 80% 2 100% BUENO 100% # de planes de —_T Anual
PROGRAMAS AMBIENTALES seguimiento a la ejecucion de 100% MUY BUENO mple
actividades establecidas por vigencia. :
Pianear, ejecutar y supervisar el
grama anual de <5+ NRG #decap talieres o de
CAPACITACIONES, TALLERES talleres o jornadas de formacién que a8 (HECULER formacién ambiental ejecutadas.
0 JORNADAS EN Dso2  |impacten de manera positiva afa Controlnterno |20 = e BUENO 100% / Anual
dad en
FORMACION AMBIENTAL 100%  MUYBUENO fde capacitaciones, taileres o jornadas de
Citar rticipar en las mesa de aMALo # de mesas de trabajo en las que se dic
[ReuniONES DELCIDEA  |DS03 mba]‘g’: ity Controlinterno | 1 BUENO 1 il iyt “ Mensual
. 1 MUY BUENO PRrigiparn:
Responder a requerimiento de 0 MALO
gﬁ:ﬁ;:&gﬂ DES DS04 informacion solicitada por un ente de Control Interno 1BUENC >1 # de respuestas a solicitudes de Informacion Mensual
control ¢ instituciones externas. >1 MUY BUENO
CONSTRUCCION Y/O
ACTUALIZACION DE PLANES Disefict o ceestriitturarde in plang o #de planes o programas disefiados o
0 PROGRAMAS DSO5 progr Control Interno 1BUENO >1 Sctiallsadas Cuatrienio
AMBIENTALES del drea de desarroilo sustentables. >1 MUY BUENO
5 Satisfecho
|mpremenTacion o R L abeem 4 Bueno
PROYECTOS DEIMPACTO | DSO6 5 £ Control Interno 3 Aceptable 5 Encuesta de satisfaccién Por proyecto
beneficio y/o desarrollo de ia
[AMBIENTAL 2 Regular
comunidad del municipio.
1 Malo
Freddy Camilo Alvarado Malaver Ing. Javier Fernando Ortiz Luis Felipe Reyes Rodriguez
Practicante, ingenieria Industrial Contratista
Fecha: 15/05/2019 & 4 Fecha: 2
Firma: Firma: /*
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