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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de CARDIQUE, se elaboré con el propésito fundamental de establecer
un conjunto de tramites y procedimientos que integren sistematicamente las acciones de cada una
de las dependencias de la Corporacidn en relacion con las funciones que les compete desarrollar de
acuerdo con la Ley 99 de 1993, los Estatutos y el Manual de Funciones y Competencias

contemplados en la Ley 909 de 2004.

Igualmente, el Manual de Procedimientos se elabord teniendo en cuenta que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales, por tanto, los principios constitucionales de
igualdad, moralidad, eficacia, celeridad e imparcialidad se hallan comprendidos en cada uno de los
tramites y procedimientos adoptados, de tal manera que permitan a su vez desarrollar el objeto para

la cual fue creada la Corporacion.

Asi mismo CARDIQUE a través de su Manual de Procedimientos busca estar acorde con la
revalorizacién que hizo el Gobierno Nacional de la Funcién Administrativa del Estado, al expedir la
Ley 962 de julio 8 de 2005, suprimiendo y reformando tramites y regulaciones que se habian

convertido en factores de corrupcion.

Esta actualizacion del Manual de Procedimiento se ajusta a los cambios de procedimientos de

algunas funciones para hacer mas eficiente y eficaz las funciones que desarrollamos.
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RESOLUCION No. 0081
( 30 ENE 2014)
‘Por medio de la cual se Actualiza y Modifica el Manual de Procedimientos Interno de la
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE - CARDIQUE".

CONSIDERANDO

Que por Resolucién No. 0429 del 29 de diciembre de 1995 se adopt6 el Manual de Procedimientos

de la Corporacién Auténoma Regional del Canal del Dique - Cardique -

Que mediante la Resolucion No. 0330 del 20 de noviembre de 1995 se adoptd el procedimiento en

relacion con el tramite de la Licencia Ambiental.

Que por Resolucion No. 0004 del 4 de enero de 1996 se establecid el procedimiento para el

decomiso de especimenes y productos de la fauna silvestre.

Que mediante la Resolucién No. 0349 del 6 de junio de 1996 se creo el grupo de quejas y reclamos,
se adopto el reglamento interno del Derecho de Peticion, asi como la manera de atender las quejas

y reclamos sobre las materias de competencia de Cardique.

Que por Resolucién No. 0531 del 20 de agosto de 1996 se modific el Manual de Procedimiento en
relacion con el procedimiento para el pago de las obligaciones adquiridas por concepto de los

contratos que celebre la entidad.

Que mediante la Resolucién No. 0534 del 20 de agosto de 1996 se adoptdé el Manual de

Procedimientos en relacién con los permisos de tala y/o poda de arboles.

Que por Resoluciéon No. 0257 del 10 de julio de 1997 se adoptdé el Manual para el manejo

administrativo de los bienes y para dar baja a los bienes muebles de propiedad de Cardique.

Que por Resolucion No. 0280 del 31 de julio de 1997, se establecio el Manual de Procedimientos

del Archivo General de la Corporacién.
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Que por Resolucion No. 0492 del 2 de diciembre de 1997 se adopt6 el Manual de Procedimientos

para atender derrame de hidrocarburos y sustancias nocivas en el medio ambiente.

Que mediante Acuerdo No 001 de enero 21 de 2004, se determiné la planta de personal y la
estructura interna de la Corporacion Autonoma Regional del Canal del Dique CARDIQUE y se

dictaron otras disposiciones.

Que mediante Acuerdo No 001 de Enero 21 de 2005, se determind la planta de personal y la
estructura interna de la Corporacion Auténoma Regional del Canal del Dique CARDIQUE y se

dictaron otras disposiciones.

Que mediante Acuerdo No 004 del 13 de Septiembre de 2005, se modifico la planta de personal de

la Corporacion Auténoma Regional del Canal del Dique Cardique y se confieren facultades.

Que mediante Acuerdo 004 del 18 de Enero de 2006, se modificé la estructura interna y la planta de

personal de la corporacion y se dictaron otras disposiciones.

Que mediante Resolucion No 0222 del 9 de Marzo de 2006 se designé el comité conciliatorio para

superar los incidentes relacionados con el acoso laboral de acuerdo a la Ley 1010 de 2006.

Que mediante Acuerdo 0006 del 15 de Agosto de 2006, se modifico los codigos y grados salariales

de la planta de personal de la corporacién se confieren facultades y se dictaron otras disposiciones.

Que se hace necesario actualizar y/o modificar los procedimientos administrativos adoptados, para
efectos de hacer mas eficiente y eficaz las funciones que ejercen las distintas dependencias de la
Corporacién a través de sus funcionarios y determinar las responsabilidades que les compete en el

ejercicio del cumplimiento de las mismas.

Que en virtud de los principios orientadores de economia, celeridad y eficacia de las actuaciones
administrativas, se han implementado los procedimientos especificos para las actuaciones que
desempefia la Corporacién, con el objeto de cumplir con los cometidos estatales, la adecuada
prestacion de un servicio publico y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados
reconocidos por la ley.
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Que por lo anterior
RESUELVE

Actualicese y Modifiquese el Manual de Procedimientos Interno de la Corporacion Auténoma
Regional del Canal del Dique - Cardique - mediante el presente acto administrativo, y bajo el

siguiente articulado:

TITULO I- PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA

CAPITULO I-Procedimientos Obligatorios del SGC

ARTICULO PRIMERO: Adodptese el PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS.

1- Se identifica la necesidad:

e Por la magnitud o repeticion de la no conformidad detectada durante la ejecuciéon de la
actividad.

e  Porla magnitud o repeticion de quejas de los usuarios.

e  Por incumplimiento en los requisitos establecidos en la Norma NTC ISO- 9001:2008, NTC GP
1000:2009.

e  Por el incumplimiento de los objetivos de calidad.

e Por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en los documentos que soportan los

procesos.

2- Una vez identificada dicha necesidad, el formato con la informaciéon de identificacion es

remitido al Representante de la Direccion y/o Coordinador de Calidad.

El Representante de la direccién y/o coordinador de calidad, teniendo en cuenta la naturaleza de la
no conformidad identifica el responsable del proceso para la toma de accién que corresponda y
acuerdan una fecha para el analisis de las causas y presentacion del plan de accion.
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3- Cuando se considera relevante se convoca un equipo de trabajo, preferiblemente formado
por personas relacionadas directamente con el proceso donde se ha detectado la no conformidad y
lidera la investigacion de las causas mas notables de ésta. El lider de proceso de manera conjunta
con el responsable del proceso y el equipo de trabajo identifican las causas de la no conformidad
para lo cual se puede utilizar diferentes técnicas como son la lluvia de ideas, cinco porqués, espina

de pescado, entre otras y las registran en el formato de acciones Correctivas.

El equipo investigador se reune para hallar las causas de la no Conformidad, en dichas reuniones se
aplicaran los métodos necesarios para hallar la (s) causa (s) raiz o real de la no conformidad (A
través de técnicas como los 5 porqués, lluvia de ideas, diagramas causa-efecto, etc.). En estas

reuniones participa el Coordinador del SGC como apoyo al grupo investigador.

4- Se establece el plan de accion a seguir de acuerdo al anélisis de causas, y es aprobado por
Representante de la Direccion; en caso de requerirse asignacion de recursos es la Alta Direccion o

el Responsable asignado por esta quien aprobara el plan.

El plan de accién debe ser aprobado teniendo en cuenta los indices o circunstancias bajo los cuales

pueda considerarse eficaz.

5- Se implementa de acuerdo al plan de accién, comunicando previamente a los demas

responsables que intervienen en la implementacion.

6- A través de una base de datos (Pagina en Excel) de todas las acciones correctivas del SGC
se registra la que esta en curso, el Representante de la direccion y/o Coordinador de calidad registra
las fechas en que se le debe hacer seguimiento al plan de implementacién hasta que se obtengan

las circunstancias o indices que permiten su cierre.

El Representante de la Direccidn y/o el responsable del proceso (miembro de la Alta Direccidn que

corresponda al proceso) son los funcionarios encargados de cerrar las acciones correctivas.
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Una vez cerrada la Accidn Correctiva esta se entrega una copia al Representante de la Direccion y el

original es archivado en la oficina por el responsable del proceso.

7- Cuando en los seguimientos de las acciones correctivas se evidencie el incumplimiento de
las fechas de los planes de accion y se prevea que estas demoras evitaran el cierre de la accion
correctiva en el plazo inicial convenido, ésta deberd reprogramarse solo una vez mas por el

responsable de ella.

Los avances y estado de los planes de accion deben ser reportados por el responsable asignado en
las fechas programadas, sin embargo el Representante de la direccion y/o Coordinador de calidad al
notar mora de éste reporte podra solicitar un informe de estado del plan de acciéon una vez haya
verificado en la base de datos de Excel que la accion correctiva debe presentar resultados en ese

periodo.

ARTICULO SEGUNDO: Addptese el PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS.
1- Se realiza por medio del nombre del registro, acompafiado del proceso al cual pertenece y

de acuerdo a lo estipulado en el Procedimiento de Control de Documentos.

2- Mantener actualizada la matriz de control de registro, coordinando con los responsables de
los procesos como se controla cada registro cuando se introducen al Sistema de Gestién de Calidad.
Cada vez que se actualicen las matrices, se publicara en la pagina web para que todos tengan

acceso a ella.

3- Todos los registros que se generen deben ser elaborados y diligenciados con boligrafo, letra
imprenta, evitando tachones, manchones, el uso de correctores; en caso de equivocacion diligencie
nuevamente el registro de ser posible o solicite autorizacion al cargo inmediatamente superior, dicha
autorizacion se hara efectiva con la firma de este en el registro lo mas cercano posible a la

correccion.
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Se deben diligenciar todos los espacios necesarios de cada registro y, de no ser posible, anotar las
observaciones. Algunos registros podran ser diligenciados por computador, pero se hace necesario

controlar que no se modifiquen los formatos, mediante la proteccion de las hojas y/o celdas.

4- El almacenamiento de los registros se realiza segun lo definido en cada matriz de control de

registros (Ver matriz control de Registro).

Cuando el registro se genera por la aplicacion de un Software, se hace referencia a este, sin
embargo si dicho software permite modificaciones a los registros se debe conservar una copia

impresa.

5- Se realiza una copia en medio magnética de la informacion contenida en el sistema que se

conserva en el area de trabajo del responsable del mantenimiento del SGC.

Cada vez que se realice una copia bien sea por cumplir con este aspecto o por actualizacién de los
documentos y/o registros, la copia anterior sera eliminada, para evitar la recuperacion y utilizacion de

documentos y/o registros obsoletos.

La proteccion de los registros impresos se asegura con el almacenamiento en lugar seco y protegido
del polvo o condiciones que lo deterioren durante el tiempo de retencion, y de acuerdo a lo

establecido por la ley general de archivo.

6- Se deben identificar claramente los registros y para recuperarlos se debe apoyar en la matriz

de registro para ubicarlo y de acuerdo a lo establecido por la ley general de archivo.

7- Se realiza a través del responsable asignado en cada matriz de control de registros,
teniendo en cuenta las siguientes restricciones de la columna “Acceso”.

o Confidencial: solo el personal directivo

e Restringido: quien autorice el jefe del proceso.

e General: Todo el personal
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8- En cada matriz de control de registros se define el tiempo en que el registro debe

permanecer disponible en las diferentes formas de almacenamiento.

9- En cada matriz de control de registros se establece lo que se debe hacer con los registros

cuando ya no es necesaria su conservacion.

ARTICULO TERCERO: Adodptese el PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS.

El sistema de calidad esta conformado por los siguientes tipos de documentos:

1- Documentos externos: Todos aquellos requeridos por la Corporacion para su
funcionamiento y el desarrollo de su Sistema de Gestion de la Calidad, los cuales son realizados por

entes externos. Por ejemplo Libros de Consulta, guias, Catalogos, Normas, etc.

2- Documentos internos: Todos aquellos creados para documentar el funcionamiento propio y

el SGC de la Corporacién, tales como:

o Manual de calidad

o Procedimientos

o Instructivos

o Formatos (Registros)

o Caracterizaciones

o Matrices

o Fichas evaluativas de indicadores

3- Elaboracion De Los Documentos Y Formatos

3.1-  Estructura de los Procedimientos e Instructivos
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Descripcion de los pardmetros o numerales que conforman el documento:

Encabezado: Constituido por

o Logo de la entidad: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del documento.

o Identificacion del documento: nombre del documento.

o Proceso: se describe el nombre del proceso en el que se origina el documento.

o Version: Numero de edicion del documento.

o Fecha de edicion: Corresponde a la fecha en que se aprueba la version actual del

documento y se establece de acuerdo a la siguiente estructura: dia, mes, afo.

o No. de Paginas: Numeros de paginas que componen el documento.
Cuerpo del documento
Objetivo: Numeral en donde se explica el objetivo o propésito que tiene el documento.

Alcance: Son las limitaciones o campo de aplicacién del documento, describe la cobertura de las

disposiciones en términos de procesos, cargos, areas.
Definiciones: Incluir las explicaciones y definiciones estrictamente necesarios.
Documentos de referencia: Referencias de los documentos externos o internos.

Contenido: Desarrollo del documento y/o Descripcion de actividades. La forma de redaccidn de los
documentos es en forma libre, ello quiere decir que el usuario lo puede presentar en prosa, diagrama
de flujo, matriz o flujo multicolumna, la combinacién de cualquiera de ellas u otras que considere
apropiadas como gréficos, simbolos, etc. Debe utilizar siempre el mismo término para definir el

mismo concepto.
Anexos: Documentos Anexos

Actualizaciones: Identificacién de cambios
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NOTA: los documentos tendrén una hoja de portada que contiene la siguiente informacion: el logo de
la Corporacion, las firmas y cargos de quien Elabora, revisa y aprueba cada documento y la fecha de
aprobacion del documento en formato dia, mes y afio. Para efectos de Aprobacién al estar la
Secretaria General y Control Interno relacionados con algunos procesos estas se asumen como

subdireccion.

Ejemplo:
ELABORADO POR:
Espacio para la firma
Espacio para el cargo
REVISADO POR:
Espacio para la firma
Espacio para el cargo
APROBADO POR:
Espacio para la firma

Espacio para el cargo

o Elaborado Por: Se establece el cargo del responsable de elaborar el documento y la firma
del mismo.
o Revisado Por: Se establece el Jefe de Proceso y/o Subdireccion relacionada con el proceso

al cual pertenece el documento y su respectiva firma.

La revision debe ser realizada de igual forma por el Representante ante la Alta Direccién para

garantizar la conformidad del documento con las directrices del SGC.
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o Aprobado Por: Se establece la Subdireccion al cual pertenece el Proceso y firma del

responsable de la subdireccidn establecida.

Una vez aprobados los documentos, se contara con 5 dias habiles para su respectiva publicacion en

la pagina web de la corporacion.
NOTA: Cada proceso en particular debe llevar un:

o Listado maestro de documentos interno en el cual se relacionaran los documentos que ha
creado y aprobado la corporacion dentro del ambito de su sistema de gestion de calidad, como son
los: procedimientos, mapa de riesgo, matrices, fichas evaluativas, resoluciones expedidas por la

corporacion, entre otros;

o Listado maestro de documentos externos, el cual listara los documentos generados por
entidades del Gobierno local - nacional, otros organismos del Estado, proveedores, otras personas
naturales o juridicas, entre otros, es decir, estos documentos provienen desde fuera de la
corporaciéon y son utilizados por cada proceso en particular, como son: normas externas o

reglamentacion legal, entre otros.

Cada proceso relacionara en los listados maestros los documentos internos y externos los

documentos correspondientes a cada proceso en particular.

3.2-  Cuerpo de Caracterizaciones, Mapas de Riesgo, Matrices y Fichas evaluativas de
Indicadores

Para estos documentos, se establece la estructura que se describe a continuacion:
Encabezado: Constituido por

e Logo de la entidad: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del documento.
e |dentificacién del documento: nombre del documento.
¢ Proceso: se describe el nombre del proceso en el que se origina el documento.

e \ersion: Numero de edicion del documento.
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e Fecha de edicién: Corresponde a la fecha en que se aprueba la version actual del documento y se
establece de acuerdo a la siguiente estructura: dia, mes, afio.

¢ No. de Paginas: Numeros de paginas que componen el documento

Pie de pagina: Se establece en la primera pagina de los documentos y esta constituido por las

siguientes casillas:

o Elaborado Por: Se establece el cargo del responsable de elaborar el documento y la firma
del mismo.
o Revisado Por: Se establece el Jefe de Proceso y/o Subdireccion asociada al proceso al cual

pertenece el documento y su respectiva firma.

La revision debe ser realizada de igual forma por el Representante ante la Alta Direccion para

garantizar la conformidad del documento con las directrices del SGC.

o Aprobado Por: Se establece la Subdireccion al cual pertenece el Proceso y firma del

responsable de la subdireccidn establecida.

NOTA: El cuerpo de las caracterizaciones esta constituido por campos libres de acuerdo a lo que se

necesite registrar.

Ejemplo:

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Espacio para el cargo

Firma:

Espacio para el cargo

Firma:

Espacio para el cargo

Firma:
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3.3-  Cuerpo de formatos:

Todos Los formatos para registro tienen un encabezado. Constituido por:

o Logo de la empresa: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del formato.
o Identificacion del formato: nombre del formato y proceso relacionado.

o Version: Numero de edicion del formato.

o Fecha de edicion: En formato dia, mes, afio.

o No. de Paginas: Numeros de paginas que componen el formato.

El cuerpo de los formatos esta constituido por campos libres de acuerdo a lo que se necesite
registrar. Es responsabilidad de la persona que realiza un documento definir los formatos necesarios

con sus respectivos campos para verificar la realizacion de una actividad.

NOTA: Los formatos no requieren firma de aprobacién, su uso esta relacionado con la naturaleza del

proceso en el cual se origina.

Para el registro “Actas de Liquidacién” manejada por el proceso de Contratacién, en el encabezado

se hara la claridad que la fecha corresponde a la fecha de aprobacién del formato dentro del SGC.

3.4-  Cuerpo del Manual de calidad
Para su documentacion se cred un libro en un formato especial, en el cual se va a documentar el

manual de calidad, el cual se encuentra subdividido por secciones.
Cada seccidn cuenta con el siguiente encabezado:

Encabezado: Constituido por

o Logo de la empresa: debe estar ubicado en la esquina superior Izquierda del documento.
o Titulo del documento: Nombre de identificacion de cada seccién del Manual.

o Version: NUmero de edicion de cada seccion del documento.

o Fecha de edicion: En formato dia, mes, afo.

o No de Pag.: NUmeros de paginas que componen cada seccion del documento.
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3.5-  Coémo colocar la Version a los Documentos

La version de los documentos se colocara en numeros, se inicia con el No. 01 y se va
incrementando en uno a medida que el documento sufra cambios, se consigna en el encabezado.
Los formatos relativos a un documento adoptan la versién del mismo, si el documento cambia de
version, el formato también lo hace. Si un formato atado a un documento sufre cambios o
modificaciones, dicho cambio obliga al cambio de versién del documento. De igual forma si a un
documento se le anexa uno o varios formatos o se desecha alguno o varios, el documento cambia
de versién. Para listados que se generan como resultado de la aplicacion de un software, el estado
de la version se identifica con la fecha de edicién. En el listado maestro de documentos vy listado

maestro de documentos externos se escribira el Documento con la ultima version.

Las caracterizaciones y los mapas de riesgo tendran fecha de la ultima actualizacién realizada y asi

mismo cambiaran de version.

4- Control De Documentos

41-  Desarrollar el contenido del documento siguiendo el esquema de este procedimiento, de
acuerdo a cada tipo.

Se identificara con el nombre del documento.

4.2-  Asegurar que su contenido sea coherente y consistente con la realidad y sea adecuado a las
necesidades de la Corporacion.

4.3-  La Aprobacion de los Documentos y Anexos, antes de su Distribucion, se realiza de acuerdo
a lo establecido en el presente documento (incisos 5.3.1y 5.3.2).

Nota: Los formatos no requieren de firma de aprobacion.

4.4-  Una vez recogida las firmas de aprobacion por los responsables, se recopilan, se registran
en el Listado Maestro de Documentos y se entregan todos los documentos aprobados a los

Representante de la Alta Direccion.

El Representante de la Alta Direccion y el Coordinador de Calidad ante el Sistema de Gestidn de

Calidad, son los encargados de guardar y mantener en buen estado los documentos, de igual forma

CONSERVAMOS LA VIDA POR NATURALEZA
Bosque, Isla de Manzanillo. Trans. 52 No.16-190 Tels. 669 5278 - 669 4666 - 669 4394
www.cardique.gov.co - mail: direccion@cardique.gov.co
Cartagena de Indias D.T. y C. - Colombia

24



CORPORACION AUTONOMA REGIONAL
CARDIQUE DEL CANAL DEL DIQUE

se le entrega en medio magnética toda la documentacion aprobada para que gestionen la

publicacion de estos documentos en la pagina Web de la Corporacion.

Es importante anotar que los documentos publicados en la pagina web no llevaran las firmas de

aprobacion por seguridad de los funcionarios de la corporacion.

Para asegurar que todos los funcionarios de la Corporacién tengan acceso a los documentos
aprobados del S.G.C., se les entregara una copia de los documentos a cada responsable del
proceso donde aplica el documento, esta distribucion se realiza antes de que entre en vigencia el
documento segln fecha de edicién, las copias entregadas, se controlan segun el registro de

distribucién de copia controlada.

A estas copias se les coloca un sello de “Copia Controlada”. El original impreso se mantiene en la
oficina del Representante de la Direccion. De igual forma se publicaran en la pagina web de la

Corporacién, para consulta de los funcionarios y publico en general.

Nota: Unicamente se les entregara copia de la documentacién del S.G.C. a las Oficinas que no

dispongan de computadores ni acceso a internet de forma temporal o definitiva.

4.5-  Una vez aprobados los documentos seran enviados al Responsable de Sistemas en medio
Magnético. Se contara con 5 dias habiles para su respectiva publicaciéon en la pagina web de la
corporacion.

Los funcionarios que hagan parte de los diferentes procesos verificaran que los documentos se

hayan publicado dentro del tiempo establecido.

4.6-  Evaluar si el contenido del documento continua siendo adecuado y consistente con la
realidad y necesidades de la empresa cuando:

= Se planeen cambios en las actividades incluidas en el procedimiento.

= Solicitud de las personas involucradas.

» Resultados de auditorias.

4.7-  El estado de la revision se identifica con el nimero de version que se inicia con el No. 01y

se va aumentado en uno a medida que se actualice el documento.
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Se consigna en el encabezado al lado de La fecha de realizacion de los cambios es consignada en

el histdrico de actualizaciones.

Los formatos relativos a un documento adoptan la versién del mismo, si el documento cambia de
version, el formato también lo hace. Si un formato atado a un documento sufre cambios o
modificaciones, dicho cambio obliga al cambio de versiéon del documento. Para listados que se
generan como resultado de la aplicacion de un software, el estado de la version se identifica con la

fecha de edicion.

4.8-  Alfinal del Documento (no aplica a formatos ni listados de datos), se adiciona una tabla que
contiene la siguiente informacion: Fecha de modificacion, parte modificada, numero de version,

modificaciones.

49-  Ajustar el contenido del documento segun resultados de la revision, cuando en esta se
determine la necesidad de actualizacion, y repetir los pasos 2, 3, 4, 6 y 7. Para los documentos de
origen externo se actualizaran de la siguiente forma: las actualizaciones podran realizarse en la
copia controlada en la oficina del jefe del departamento a la que pertenezca el cual debera reportarlo
al Director General en la copia de la modificacidn(es) hecha(s) y su ubicacién y la fecha de

modificacion.

410- Los documentos son impresos en tinta no borrable. Se mantiene un listado maestro, donde

se relacionan todos los documentos del sistema de calidad tal y como se identifican.

En el sistema se conserva el original en una carpeta destinado para tal fin. Los documentos se
guardan en el sistema con el nombre del documento que los identifica, en el equipo de los

Representantes de la Direccion y/o el Coordinador de Calidad.

Adicionalmente cada vez que se elabore 0 modifique un documento se realiza una copia de
seguridad en medio magnético que se conserva en el area de trabajo del responsable del

mantenimiento del SGC.
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411- El responsable del proceso donde aplica el documento externo informa al Representante de
la direccion sobre la introduccidn al SGC vy distribucidn de nuevos documentos externos o cambios
en las versiones para que se actualice el listado maestro de estos documentos. Los documentos
técnicos de origen externo que aplican para cada proceso se controlaran mediante el listado maestro

de documentos externos.

412- Para guias y manuales que apliquen al proceso, el original se mantendra en la oficina del

jefe de proceso que corresponda bien sea en medio impreso 0 magnético.

4.13- Las copias impresas de documentos internos son eliminadas al entregar la nueva version del
documento y en el Sistema la nueva version reemplaza a la anterior. Los originales impresos de

documentos internos obsoletos seran reutilizados.

ARTICULO CUARTO: Adéptese el PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS.

1- Por el impacto del resultado de los procesos en la ejecucion de las actividades o logro de

los objetivos.

2- Una vez identificada dicha necesidad, el formato con la informacion de identificacion es

remitido al Representante de la direccion a mas tardar dos dias después.

El Representante de la direccion, teniendo en cuenta la naturaleza de la no conformidad identifica el
responsable del proceso para la toma de accion que corresponda y acuerdan una fecha para el

andlisis de las causas y presentacion del plan de accion.

3- Cuando se considera relevante se convoca un equipo de trabajo, preferiblemente formado
por personas relacionadas directamente con el area donde se ha detectado la no conformidad

potencial y lidera la investigacion de las causas mas notables de ésta.
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El equipo investigador se retine para hallar las causas de la No Conformidad, en dichas reuniones se
aplicaran los métodos necesarios para hallar la (s) causa (s) raiz o real de la no conformidad (A
través de técnicas como los 5 porqués, lluvia de ideas, diagramas causa-efecto). En estas reuniones

participa el Coordinador del SGC como apoyo al grupo investigador.

4- Se establece un plan de accion para eliminar cada una de las causas encontradas. Este plan
debe iniciarse lo mas pronto posible considerando los recursos disponibles y el impacto de la

situacion que se desea prevenir.

Cuando se requiera, debe incluir los controles o acciones provisionales necesarias para evitar la no

conformidad mientras se implementa totalmente el plan.

5- La alta direccion debera aprobar el plan de accion propuesto, teniendo en cuenta los indices

o circunstancias bajo los cuales el plan de accion pueda considerarse eficaz.

6- Se implementa de acuerdo al plan, comunicando previamente a los demas responsables que

intervienen en la implementacion.

7- A través de una base de datos (Pagina en Excel) Formato “Listado de acciones preventivas
y correctivas” de todas las AP del SGC se registra la que esta en curso, el representante de la
direccién y/o coordinador de calidad registra las fechas en que se le debe hacer seguimiento al plan
de implementacion hasta que se obtengan las circunstancias o indices que permiten su cierre.

El Representante de la Direccidn y/o el responsable del proceso (miembro de la Alta Direccidn que

corresponda al proceso) son los funcionarios encargados de cerrar las Acciones Preventivas.

Una vez cerrada la Accidn Preventiva esta se entrega una copia al Representante de la Direccion y
el original es archivado en la oficina por el responsable del proceso.

Los avances y estado de los planes de accion deben ser reportados por el responsable asignado en
las fechas programadas, sin embargo el representante de la direccion al notar mora de éste reporte
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podra solicitar un informe de estado del plan de accién una vez halla verificado en la base de datos

de Excel que la AP debe presentar resultados en ese periodo.

ARTICULO QUINTO: Adéptese el PROCEDIMIENTO SERVICIO NO CONFORME.

1- Los jefes de proceso, junto con los lideres de proceso misionales revisan los servicios no
conformes del proceso analizando sus requisitos 'y posterior priorizacion del servicio no conforme
los cuales son registrados en la matriz de servicio no conforme y socializado al resto de los

funcionarios del area.

2- Una vez detectada la no conformidad se hace la generacién del Registro de Servicio no

Conforme en el respectivo Formato, identificando si la fuente de identificacion es interna o externa.

Los servicios no conformes pueden ser detectados en el momento de la prestacion de servicio, a
través de quejas y reclamos, al momento de verificar la compra de bienes e insumos realizados y en

auditorias internas y externas.

3- Cuando el servicio no conforme sea detectado se aplica la accién o tratamiento definido en
la Matriz de Servicio no Conforme y se registra en el formato de Servicio no Conforme, el tratamiento

a tomar puede ser correctivo o por concesion.

La autoridad para definir el tratamiento esta a cargo de los jefes y lideres de cada proceso, quienes

a su vez designan los responsables de aplicar los tratamientos.

4- Los lideres de proceso realizan seguimiento a las acciones implementadas para verificar la
conformidad con los requisitos y de manera conjunta con los jefes de cada proceso se define si se

quiere o no tomar una accién correctiva.

Los criterios a tener en cuenta para tomar una accioén correctiva es que el servicio no conforme

presente con mucha frecuencia la gravedad o el impacto del mismo.

Cuando se determine tomar una accién correctiva se sigue el procedimiento de acciones correctivas

y se registra en el formato de acciones correctivas.
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ARTICULO SEXTO: Adoptese elPROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD.

El Responsable del mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad, elabora un programa anual
de auditorias internas que cubra la totalidad del sistema descrito en el Manual de Gestion de la
Calidad de la Corporacion, teniendo en cuenta el estado y la importancia de los procesos y areas a

auditar.

La frecuencia minima con la cual se auditaran los Procesos de la organizacion seréd cada seis (6)
meses. La auditoria interna debera realizarse como plazo méximo en el mes siguiente que finalice el
semestre. La planificacién de las auditorias describe los auditores responsables los cuales son

personas calificadas y con independencia del proceso auditado.

En el Formato “Plan de auditoria®, se define el alcance de la auditoria (documentos, registros y
actividades que aplican para el proceso a auditar) y los criterios de la misma también se indica quien

sera el auditor y quienes los auditados.
Implementacion de las Auditorias Internas de Calidad

Para cada auditoria interna, el auditor responsable conoce con anterioridad los procedimientos e
instrucciones utilizados por la entidad en el proceso a auditar, ademas con base en los resultados de
auditorias previas y condiciones especiales que haya podido generar la auditoria, se diligencia el

formato “Reporte de auditoria”.

Para el desarrollo mismo de las auditorias se tiene en cuenta, a manera de informacion, la norma
NTC-ISO 19011.

Metodologia para la Ejecucién de la Auditoria

Para todas y cada una de las auditorias internas, se deben seguir los siguientes pasos por parte del
Auditor:

= Conocimiento del alcance de la Auditoria (documentos y registros que aplican).
= Conocimiento de los resultados de Auditorias previas.
= Objetivos de la Auditoria (se describen en el formato Informe de Auditoria de Calidad)

= Descripcion de las Actividades a realizar durante la Auditoria (incluye tiempo).
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= Seguimiento de Auditorias previas.
= Cierre de No Conformidades abiertas en Auditorias previas.
= Ejecucion de la Auditoria (describir los eventos No Conformes, las Debilidades y las
Fortalezas del Area Auditada en el formato Informe de Auditoria de Calidad)
Esto se tiene en cuenta verificando la implementacion y el mantenimiento del Sistema de Gestion de
la Calidad, verificando si los resultados relacionados con la Calidad son conformes, haciendo

seguimiento a las acciones correctivas e identificando oportunidades de mejora.

= Informar sobre los resultados de la Auditoria al responsable del Proceso auditado.

= Entregar el reporte de auditoria original al Representante de la Alta Direccidn.

Resultados de las Auditorias de Calidad

Se elabora el Informe de Auditoria de Calidad, y se socializa. A partir de alli, el responsable del
Proceso Auditado se encarga de tomar acciones sin demora injustificada para eliminar las No
Conformidades detectadas y sus causas, estableciendo la fecha limite para que la accion correctiva

quede implementada.

Todas las No conformidades producto de Auditorias deben quedar registradas en el formato
‘Registro de acciones correctivas”, en este formato se describe en forma detallada la No
Conformidad encontrada, en el bloque “Descripcion de la no conformidad” y la accién correctiva
propuesta para dar solucién a la no Conformidad encontrada en la columna actividad del bloque Plan

de implementacion de las acciones.

Todas las No conformidades producto de Auditorias generan Accion Correctiva, por lo tanto se

siguen las pautas del Procedimiento de Acciones Correctivas.

Una copia magnética del reporte de auditoria se envia al auditado y a los responsables del Proceso
Auditado, los originales del reporte de auditoria y del Informe de la Auditoria son entregados al

Representante de la alta Direccion.
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Seguimiento a los Resultados de la Auditoria

Cumplida la fecha limite establecida por el auditado para implementar la accion correctiva, el
responsable del sistema de gestion de calidad verifica, si la accién implementada ataca la causa de

dicha no Conformidad y si esta ya fue cerrada, haciendo el seguimiento de la accion tomada.

El responsable del area Auditada, es el responsable del seguimiento y toma de acciones para
alcanzar el cierre de la no conformidad y debe informar al Representante de la direccién para cumplir

con esto.

Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de las acciones tomadas y los resultados de

la verificacion, siguiendo las pautas del Procedimiento para el control de Acciones Correctivas.
Utilizacion de los Resultados de las Auditorias para la revision del SGC

Con base en los Informes de Auditoria de Calidad, el responsable del Sistema de Gestion de Calidad
elabora un cuadro resumen de los resultados de cada una de las Auditorias y lo presenta a la
Direccién por medio del informe de revision por la Direccidn. Este cuadro resumen es revisado y
sirve para que se tomen las medidas necesarias por parte de la Direccidén durante la revision del
Sistema de Gestién de la Calidad. (Ver la Caracterizacion del Proceso de Direccion y mejora

continua).

Con estos resultados se pueden identificar falencias en el Sistema de Gestion de la Calidad e indicar

oportunidades de mejora.
Calificacion de los Auditores Internos de Calidad

Para poder realizar auditorias internas de calidad en la organizacion, los auditores internos cumplen

con el siguiente perfil:

e Educacién: Técnico, Profesional Universitario y/o Especialista 0 Magister.
e Formacion: Haber recibido minimo 15 horas de entrenamiento y capacitacion en cursos de
auditorias internas de Calidad. Se verifica con certificados de asistencia y/o diploma del

auditor.
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e Habilidades: Debe poseer liderazgo en el desarrollo de Auditorias Internas de Calidad,
facilitando el desarrollo de las mismas, de igual forma demostrar una adecuada planificacion
de las Auditorias Internas de calidad como el uso eficaz de los recursos durante su
realizacion. Se verifica con certificados de asistencia y/o diploma del auditor.

e Experiencia: Experiencia profesional con un tiempo minimo de (1) un afio, se verifica con

certificacion laboral cuando no cumpla con este tiempo en la entidad.

Evaluacion a los Auditores Internos por parte de los auditados

Después de terminada la actividad de Auditoria Interna los funcionarios auditados diligenciaran un
formato con una serie de preguntas relacionadas con los Auditores Internos, con el fin de evaluar el

desempefio de éstos durante el desarrollo de la actividad.
CAPITULOII-PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

ARTICULO SEPTIMO: Adéptese el PROCEDIMIENTO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA.

1- PLANIFICACION DEL SGC. Se debe establecer, documentar, implementar, mantener y
mejorar el Sistema de Gestidon de Calidad en concordancia con las politicas externas y las
condiciones del mercado, asi mismo, se identifican y analizan las necesidades y expectativas de los

clientes, determinando las directrices organizacionales hacia el mantenimiento y mejora del SGC.

Se revisa la politica y objetivos de calidad de la organizaciéon de acuerdo a la periodicidad de la

revision por la direccion.

2- PROGRAMACION SGC. De acuerdo a los requerimientos y necesidades del SGC, se
asignan los recursos y responsabilidades para la implementacion y mantenimiento de este, asi como

también, se instituye y mantiene el Comité de Calidad.

3- COMUNICACION INTERNA. Los requisitos de los usuarios, los legales y reglamentarios y

toda la documentacion del SGC son comunicados a la organizacidén a través de: reuniones de
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Comités de Calidad, divulgacion de documentos, politica, objetivos, entre otros, a través de

reuniones con los Jefes de Procesos y estos a sus subalternos.

4- SEGUIMIENTO POR MEDIO DE COMITES DE CALIDAD. Cada vez que sea necesario se
realizan los comités de calidad en donde el Representante de la Direccion, y/o el Coordinador de
Calidad presenta a la Alta Direccion el Estado de los Indicadores de Calidad, segun la periodicidad
establecida, comparando los resultados con las metas propuestas, realizando un analisis de los
logros alcanzados y las recomendaciones para realizar los ajustes, con el fin de tomar acciones

cuando sean requeridas.

Asi mismo, en el analisis de las QRS se controla y se toman las acciones necesarias cuando aplique
al Procedimiento de Servicio No Conforme y semestralmente se evaluara las encuestas de
satisfaccién de los usuarios, haciendo seguimiento y posterior entrega de datos a la alta direcciédn.

Estos seran incluidos dentro del informe de revision por la direccion.

5- AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD. De acuerdo al procedimiento de Auditorias Internas
de Calidad, Los auditores presentaran un informe a la Alta Direccidén para analizar las fallas
detectadas encontradas en el sistema, a las cuales se le da el tratamiento establecido en el

procedimiento de acciones correctivas y preventivas.

6- RETROALIMENTACION CON EL CLIENTE. Mensualmente se presenta el anlisis de las
quejas y reclamos en la prestacion del servicio, ocurridas en el periodo y las acciones emprendidas

para darle solucion a las necesidades o requerimientos de los usuarios.

7- REVISION POR LA DIRECCION. Cada 6 meses y con el fin de asegurar la conveniencia y
adecuacion del SGC la Direccion General efectua una revision del desempefio del SGC a través de
un informe, el cual incluye la retroalimentacién del cliente y demés aspectos citados en el numeral
5.6 del Manual de Calidad, en donde se dejan establecidos las oportunidades de mejora y

necesidades de efectuar cambios en el SGC.
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8- RETROALIMENTACION Y ACTUALIZACION DEL SGC. La Alta Direccion hace un anélisis
del Informe para Revision por la Direccion y establece el plan a seguir, lo cual es divulgado a través

de las reuniones de revision por la Direccidn y demas reuniones en las que se socialice el SGC.

ARTICULO OCTAVO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA LAS REUNIONES DEL COMITE DE
CALIDAD.

1- CITACION AL COMITE DE CALIDAD. El Comité de Calidad se reunira las veces que sea

necesario, conforme a los requerimientos del SGC.

La citacion al comité se hara a través de memorandos, correos electronicos o via telefonica

Memorandos, correos electrénicos o via telefonica.

2- DESARROLLO DE REUNION. Durante la reunion se desarrollaran los siguientes puntos:

. Instalacion del Comité de Calidad (lectura del orden del dia).

. Verificacion del Quérum.

. Lectura y aprobacion del acta anterior del Comité de Calidad.

. Comunicacion a los jefes de los procesos las decisiones de la Alta Direccién con relacion al

Sistema de Gestion de la Calidad.

. Evaluacion de los resultados de la gestion de cada proceso que permita condensar al
Representante de la Direccion el informe de gestion de los procesos. Se incluira cuando aplique, los
resultados de la evaluacion de la satisfaccion del cliente.

. Divulgacion de Documentos o Decisiones con respecto al SGC.

. Las acciones correctivas y preventivas a partir de los resultados de las auditorias internas y

de la identificacién de oportunidades de mejora en los Procesos.
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DESARROLLO DE REUNION

. Seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en curso y a los planes de accion del
Comité anterior.

. Analisis del cuadro de evaluacion de objetivos de calidad de acuerdo a la frecuencia de los
indicadores de cada proceso.

. Identificacion de acciones para el cumplimiento de los objetivos, las tareas, responsables y
plazos de ejecucidn. Los cual quedara estipulado en el formato de compromisos adquiridos en el
comité de calidad.

. Durante la reunion, se dejara constancia a través de actas suscritas por los asistentes, el
cual se distribuira al representante de la Alta Direccion, subdirectores de area, jefes de proceso,

lideres de procesos y Coordinador de Calidad.

3- CONFIRMACION DE ASISTENCIA A LA REUNION. Las personas citadas a las reuniones

del Comité de Calidad, deben garantizar su asistencia y disposicién de trabajo en la reunion.

4- INVITACION DE OTRAS PERSONAS. Los miembros del Comité de Calidad, seran
autonomos de extender la invitacion a las reuniones a otras personas, cuya intervencion sea
necesaria para el desarrollo del Comité y se le debe notificar previamente al Representante de la

Direccion General ante el SGC.

o- CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES. EI Comité de Calidad, debe asumir y cumplir las
demas disposiciones establecidas en el Acto administrativo (Resolucion 1285 de 19 de noviembre de

2007), emitida por la Corporacién Auténoma Regional del Canal del Dique-CARDIQUE.

TITULO II-PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

ARTICULO NOVENO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA A MUNICIPIOS.
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1- Los profesionales del Proceso de Planeacion Estratégica realizan la programacion de

acuerdo necesidades requeridas por parte de los municipios y/o la Subdireccidn de Planeacion.

2- Los profesionales del Proceso de Planeacion Estratégica envian la programacion para que

sea incluida dentro de la programacion semanal de los vehiculos.

3- Los profesionales encargados de la asesoria consultan el tema a tratar y prepara material de

apoyo - ayudas didacticas - documentos varios.

4- Los responsables del Proceso de Planeacion Estratégica realizaran la presentacion a las

personas responsables del evento y autoridades si es el caso y llevaran un registro de asistencia.

5- Se efectuara la intervencion segun el tiempo y agenda programada.

6- Los responsables del Proceso de Planeacion Estratégica rendiran el informe por escrito al

Subdirector de Planeacion.

ARTICULO DECIMO: Adé6ptese el PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y EVALUACION DEL
PLAN DE ACCION.

1- El Subdirector de Planeaciéon procede a la realizaciéon de un cronograma de actividades y

posteriormente se inicia con el seminario taller para la formulacion y evaluacién del Plan de accion.

2- El Subdirector de Planeacién organiza reuniones de trabajo con el Comité de la Direccién
General para la formulacion de mision, vision, objetivos y estrategias del Plan de Accién.

3- El Subdirector de Planeacion Realiza la presentacidn ante el Consejo Directivo.

4- El Subdirector de Planeacioén organizara reuniones de trabajo con funcionarios de todas las
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areas para hacer el diagnostico y prospectiva del Plan de Accion.

5- El Subdirector de Planeacion organizara reuniones de trabajo con funcionarios de las
oficinas de Planeacion Distrital y Municipal, Asociaciones de Municipios € invitados especiales, ONG,

JAL, JAC, Gremios, etc. Previo visto bueno del Direccion General o quien haga sus veces.

6- El Subdirector de Planeacién sera el encargado de hacer la presentacién para la
aprobacion ante el Consejo Directivo de la Corporacion en los primeros cuatro (4) meses a partir de

la posesion del Director Generall.

7- El proyecto de Plan de Accion se presentara en audiencia publica ante el consejo Directivo

para realimentacion.

8- El Plan de Accidon se presentara para aprobacion al Consejo Directivo conforme al

cronograma de elaboracién del mismo.

9- El acta de aprobacion del Plan de accién son elaboradas por la Secretaria General y

reposaran en ese despacho.

10-  El acuerdo de adopcion del Plan de accidén son elaboradas por la Secretaria General y

reposaran en ese despacho.

11- Reformulacion del Plan de Accion si hubiese cambios fundamentales en el Plan de
Desarrollo Nacional con respecto a la Politica Nacional Ambiental y norma alguna que regule tal
hecho.

12-  Evaluacion final del Plan de Accién. Se presenta informe de seguimiento y avance anual en
audiencia publica al Consejo Directivo, el Consejo aprueba un informe del primer semestre y uno que
recoge la gestion anual de la Corporacién conforme los tiempos estipulados en el Decreto No 330 de
2007.
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13- Las actas de aprobacion de los informes de gestidn, avance y seguimiento del Plan de

accion son elaboradas por la Secretaria General y reposaran en ese despacho.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Adéptese el PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CARTOGRAFIA.
1- Diligenciar Formato de Solicitud de informacion, servicios de impresion, digitalizacion, e

informacion de cartografia en formato jpg o pdf. De acuerdo la Necesidad requerida.

2- Diligenciar una carta de solicitud de informacién cartografica, en formato jpg, pdf, dwg o
shape.
3- Se le dara respuesta a la informacion solicitada.
4- Se le dara tramite segun el tipo de informacién solicitada.
39
5- Se dara entrega a la informacién solicitada.
6- Identificar y recopilar informacion.
7- Se obtiene por medio de convenios, compras u otros.
8- Se procede al posicionamiento con el que se define la localizaciéon de un objeto espacial

determinado.

9- Se realiza visita técnica para obtener informacion.

10-  Se recibe informacion en los formatos shapes, se realiza recibo o certificacion de la

informacidn por parte de consultores y/o técnicos o profesionales.
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11- Se firma recibo de soporte y atencion de entrega de informacion para usuarios externos.

12-  Se monta la informacion espacial en la Base de datos “Congona”, intranet o internet y se

informa a los usuarios externos o internos.

13- Se realiza en el programa del sistema de informacién geogréfica (ArcGis)

14-  Elaboracién de informes y estadisticas

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Adéptese el PROCEDIMIENTO DE CONCERTACION DEL
COMPONENTE AMBIENTAL DE LOS POTS Y SEGUIMIENTO.
1- CONCERTACION:

1.1 Previo a la formulacién del POT, ajuste, modificacion o revision y de los instrumentos que lo
desarrollen o complementen, la Corporacion se pronuncia sobre las determinantes ambientales

sobre las cuales ha de realizarse la concertacion.

1.2 El municipio en cumplimiento a las instancias establecidas por la ley procede a radicar el

proyecto ante la Corporacioén.

1.3 Una vez radicado se envia a la Direccion General y esta la envia a la secretaria general para

la revision del contenido y los requisitos legales.

1.4 En caso que el documento no cumpla con los requisitos legales requeridos, mediante oficio

lo devuelve al municipio con las observaciones correspondientes.

1.5 Si cumple con los requisitos legales la corporacion a partir de este momento tiene treinta
dias, en caso de que se trate de POTs y ocho dias (8) dias en caso de los demas instrumentos,

para realizar el proceso de concertacion.
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1.6 El documento se remite a la subdirecciéon de planeacion, la cual acuerda con el ente
territorial o el particular (en caso de planes parciales o unidades de planificacion rural) su

presentacion y sustentacion.

1.7 Una vez presentado y sustentado el documento, planeacion en cabeza del subdirector,
convoca al equipo interdisciplinario y se inicia el proceso de evaluacion y concertacion en asuntos

ambientales y le da el tramite correspondiente.
1.8 Una vez el equipo interdisciplinario evalua el documento en los asuntos ambientales se
elabora un acta compilando los conceptos emitidos por cada uno de los profesionales o técnicos que

componen el comité y la remite mediante oficio a la secretaria general.

1.9 Con base en el concepto, secretaria General emite la resolucién correspondiente declarando

concertado el proceso ante la corporacion.

2- SEGUIMIENTO:

2.1 El profesional especializado mediante plan de trabajo realiza la programacién, por solicitud

de la alcaldia respectiva de los municipios de la jurisdiccién de Cardique.

2.2  Para el seguimiento de los POT'S de la Jurisdiccion de Cardique también se hace el
seguimiento y evaluacidn mediante los documentos suministrados por el ente territorial a la
corporacion, los cuales se archivaran en la medida que alleguen.

2.3 Posteriormente la subdirectora de planeacion avala dicho plan de trabajo.

2.4 Con base en el plan de trabajo aprobado se realizaran las actividades requeridas para dicho

seguimiento, en la programacion de visitas que hace la corporacion.
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ARTICULO DECIMO TERCERO: Adodptese el PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES E INFORMES.

1- El Subdirector de Planeacion recibe por parte de la secretaria de la Subdireccion de
Planeacion las solicitudes que entran a la Subdireccion de Planeacion, las cuales previamente

quedan registradas en el registro de correspondencia.

2- El Subdirector de Planeacion dependiendo de la solicitud asigna al profesional del area que

la atendera de acuerdo a su especialidad.

3- El Profesional Universitario y/o Especializado de la Subdireccion que recibe dicha solicitud,

la atiende en un tiempo no mayor a 15 dias, dependiendo de la urgencia de la misma.

4- El informe, oficio o respuesta a la solicitud se le entrega al Subdirector de Planeacion para

su revision y Visto Bueno.

5- Cuando el Subdirector firma el informe, oficio o la respuesta a la solicitud esta se registra en

el registro de correspondencia, para ser entregada al usuario cliente externo.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Adéptese el PROCEDIMIENTO BANCO DE PROYECTO.
Las solicitudes y/o proyectos provenientes de cualquier usuario deben ingresar a la Corporacién a

través del area recepcion de las oficinas de Cardique.
Deben ser presentados en cualquier metodologia preferiblemente en medio impreso y magnético.

Para solicitudes y/o proyectos que requieran financiacion o cofinanciacion de recursos propios de la

corporacion, el Banco de Proyectos los recibira en cualquier fecha.

Los proyectos que requieran financiacion o cofinanciacién de recursos de la nacién, se podran

ingresar en cualquier fecha.
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Requisitos:

e Documento del proyecto (Ficha metodolégica y soporte técnico) Presentacién en formato
DNP/MGA/EBI/BPIN

e Documento del proyecto en medio magnético.

Registro de Solicitudes y/o Proyectos.

Consiste en registrar las solicitudes y/o proyectos en la base de datos de Registro. En esta base solo

ingresan las solicitudes y/o proyectos.
Priorizacion de Solicitudes y/o Proyectos.

La priorizacién se aplica para definir la consecucién de recursos a las solicitudes y/o proyectos

viables.
Asignacion Presupuestal a Solicitudes y/o Proyectos.

Se incluye dentro del Plan Operativo de Inversion para su posterior asignacion presupuestal y

ejecucion.

Seguimiento y Evaluacion de Solicitudes y/o Proyectos.

Para adelantar el proceso de seguimiento, la Corporaciéon designara un interventor, sea este
funcionario corporativo 6 personal externo, el cual sera responsable de su seguimiento y evaluacion.
Para ello, el Banco de Proyectos dispondra de una ficha unificada de reporte de los avances fisicos y

financieros, que debe ser remitida periodicamente segun la programacion de la ejecucion.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Adoéptese el PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTUDIOS
PREVIOS Y PLIEGOS DE CONDICIONES.

1- Banco de Proyectos recibe las necesidades identificadas por otros procesos y las solicitudes

presentadas por la comunidad de la jurisdiccion a través de los otros procesos.
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Una vez al mes, se realizara un comité con el equipo de BPC en el que revisaran las solicitudes
presentadas durante el mes, de alli se dejara un acta de los conceptos técnicos, viabilidad técnica y
de la programacion de visitas teniendo en cuenta la gravedad de la situacion planteada. Se

realizaran reuniones extraordinarias, siempre y cuando el proyecto lo amerite.

Se enviara comunicado a todos los municipios, dirigidos a los alcaldes y secretarias de Planeacion
informandoles que la Corporacion recibird en solamente en los meses de septiembre a noviembre
de cada afo, las necesidades y solicitudes de inversion de su comunidad, para lo cual se
recomienda que las solicitudes de la comunidad que presentan en Cardique se canalicen a través de
la Secretaria de Planeacion municipal , con el fin de llevar una base de informaciéon que permita
realizar una correcta planificacion de la inversién de la Corporacion a través del BPC, cumpliendo el

objetivo.

2- El equipo de trabajo de Banco de Proyectos revisa las solicitudes con los antecedentes
registrados en Archivo del BPC y en algunos casos se apoya del software Google Earth para la
localizacion del lugar donde se presenta la problematica ambiental programa las visitas y realiza las

visitas técnicas al sitio.

3- Banco de Proyectos se apoya de otros procesos ejecutados para la elaboracion de los
estudios. El profesional, organiza la informacion existente en la Corporacion concerniente al tema

seleccionado y elabora los estudios previos y los pliegos de condiciones.

4- Posterior a la elaboracion de los estudios previos y pliego de condiciones, Direccion General
solicita disponibilidad presupuestal a Subdireccion Administrativa y Financiera para la realizacién del

proyecto.

5- En el evento que se otorgue la disponibilidad presupuestal se realiza la publicacion del
proyecto, en la pagina web de la Corporacion y/o portal Unico de contratacidn. En el caso que no se

otorgue la disponibilidad presupuestal se procede archivar el proyecto.
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6- Se programa visita a la obra del proceso publicado segun cronograma teniendo en cuenta el

proceso de seleccion a utilizar.

7- Recepciona las ofertas presentadas a la Corporacidn, posteriormente realiza una evaluacion
técnica y econdmica de las mismas y finalmente se recomienda a la Corporacion el contratista con
mayor puntaje que ejecutara el proyecto. En esta actividad se elabora un Informe de Evaluacion que
es firmado por el Comité Evaluador conformado por. Subdirector de Planeacion, Profesional

Universitario, Profesional Asignado (Contratista asignado a Banco Proyectos).

ARTICULO DECIMO SEXTO: Adéptese el PROCEDIMIENTODE DISENO Y DESARROLLO.

1- El proceso de formulacion del Proyecto sera realizado por el personal adscrito a Banco de
Proyectos.
2- El proceso de planificacion de disefio sera realizado por el contratista con la supervision y

orientacion de Banco de Proyectos. Los datos de entrada para el desarrollo del disefio estan
constituidos por: a) Los requisitos funcionales y desempefio, b) los legales y reglamentarios
aplicados, c) la informacion proveniente de disefios previos similares cuando sea aplicable, d) y

cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

3- Las especificaciones técnicas estableceran para el disefio informacion bésica, datos de
topografia, estudios de suelos, estudios de aguas, climatologia, etc., dependiendo de las
necesidades. En algunos casos, los resultados de estudios preliminares de un area de estudio

especifica (por ejemplo el estudio de hidrologia), son datos de entrada para otras areas.

4- Los datos de salida de los disefios son los informes y planos, memorias de célculo,
(evidencia del proceso), especificaciones, cantidades de obra y presupuestos, los cuales materializan
el producto del disefio. La revision y verificacion del disefio estard a cargo del interventor
designado por la Direccion esta se realizara una vez el contratista ~ entregue  los  informes

pertinentes antes de iniciar las obras.
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5- Elinterventor avalara los disefios entregados por el contratista y autorizarla ejecucion
de las obras. Como evidencia de su realizacidn se deja registro de revision y aprobacion en por

parte del Interventor designado por Car dique, cuando sea el caso.

6- Como consecuencia de los procesos de revision y verificacion se pueden realizar cambios,
los cuales son identificados y registrados en los documentos (memorias de calculo, bitacoras) o
planos sometidos a estos procesos. Una vez realizado el cambio por el Ingeniero contratista, se
hacen los respectivos ajustes, estos pasan a revision y aprobacion del Interventor del contrato, para

posteriormente aprobar su ejecucion.

7- BPC valida el disefio asegurando as competencias de los profesionales que firmaron los
planos e informes resultantes del mismo, son conformes y satisfacen los requisitos definidos en los

pliegos de condiciones para su aplicacion especifica o uso previsto y de dicha validacién.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Adoéptese el PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL
CONCEPTO TECNICOS A LOS PLANES DE DESARROLLO DEL LOS MUNICIPIO DE LA
JURISDICCION.

1- La secretaria radica las solicitudes de concepto que entran a la Subdireccién de Planeacién.

2- El Subdirector de Planeacion envia la solicitud a la secretaria general para la elaboracion del

respectivo Auto de admision.

3- Posteriormente la secretaria general regresa dicha solicitud con el auto respectivo a la

subdireccion de planeacion para lo pertinente.

4- La Subdireccion radica dicha auto, y designa al profesional de planeacion estratégica para

que conceptue en un tiempo no mayor a 15 dias de acuerdo a la norma legal.

5- El concepto elaborado, se le entrega al Subdirector de Planeacion para su revisién y Visto
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Bueno para que sea firmado por secretario general y el subdirector de gestion ambiental.

6- Cuando el concepto esta firmado por las personas antes mencionadas se remite por parte

del director general a correspondencia, para ser entregada al usuario cliente externo.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Adéptese el PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL POT.

1- Recepcion recibe los documentos enviado por el Municipio correspondiente.
2- Se radica y se envia a la Direccion General y este a la Subdireccion de Planeacion.
3- La Secretaria de la Subdireccion de Planeacion revisa que la relacion de folios entregados

esté correcta y firmada por el Alcalde del respectivo Municipio.

4- El Profesional Universitario de la Subdireccion de Planeacién revisa si el documento viene

acompafiado del Proyecto del Acuerdo aprobado por el Consejo.

5- El Subdirector de Planeacion asigna un tiempo de evaluacion para el documento.

6- El Profesional de la Subdireccion de Planeacion estudia el documento basado en la totalidad
de sus elementos y etapas, componentes ambientales y normas requeridas por la Ley y las normas

de la Corporacién.

7- Se realiza evaluacion final de los P.O.T. en donde se estudia, analiza, conceptta sobre lo

referente a lo ambiental.

8- El Profesional de la Subdireccion de Planeacion selecciona la informacién a evaluar.

9- El Profesional de la Subdireccién de Planeaciéon modifica (adicionando o suprimiendo)

corrigiendo de acuerdo a las directrices ambientales establecidas.
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10-  Sise le encuentran objeciones sera reprobado y se devuelve para su inmediata correccion.

11-  Si no se le encuentran objeciones sera aprobado mediante oficio resolutorio de la

Corporacion en lo que a ella corresponde.

TITULO III-PROCESO DE COMUNICACION Y PRENSA

ARTICULO DECIMO NOVENO: Adéptese el PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES.
1. Elaborar boletines prensa y boletin interno. Elaborar los boletines prensa para publicaren la
pagina de la Corporacién. Su publicacion es mensual y contiene los autos y resoluciones que se

generaron en el mes. Se publica el mes vencido.

Boletines internos para difundir entre los funcionarios.

El boletin Cardinotas se realizara teniendo en cuenta el volumen de informacién que se utilizara para
la produccion de los mismos. Por lo menos una vez al mes. Para su divulgacion se utilizaran correos

internos o intranet para ahorro de papel y contribuir con la preservacion del medio ambiente.

2. Actualizar carteleras. Mantener las carteleras en buen estado de presentacién con

informacion de actividades, directrices y temas de interés para funcionarios.

Las carteleras serén revisadas para verificar el estado de las mismas y que contengan informacion
actualizada. Se revisan carteleras de primero y segundo piso, y la que esta ubicada frente a la

oficina de Recursos Humanos.

3. Alimentacién archivo filmico y fotografico de la corporacion. Asistir a eventos y actividades
internas y externas (cuando estén dentro de la programacion semanal), para tomar los registros

fotograficos y filmicos.
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4, Apoyo a los programas desarrollados por las diferentes areas especialmente talento
humano. Apoyo en las labores que se vayan a desarrollar en lo que tiene que ver con comunicacion

y divulgacion interna y externa.

Cuando se requiera se realizaran reuniones con el Director y/o los subdirectores para determinar si

se programa el cubrimiento en la programacion semanal.

Y las solicitudes de los funcionarios para el cubrimiento periodistico de eventos.

5. Organizacién y ampliacion de la base de datos de periodistas y medios de comunicacion.

Mantener la base de datos de periodistas, y medios de comunicacion locales.

Este listado se estara actualizando cada 6 meses, 0 cuando se tenga conocimiento de algun cambio

dentro de los mismos.

6. Realizar control y seguimiento a los programas radiales, televisivos etc. donde tenga pauta
la Corporacién. Las cuentas de cobro se revisan mensualmente de los contratistas que las presenten
de los contratos vigentes y se da el recibido de satisfaccion previa verificacion de la emisién de las
cufas radiales contratadas, cuyo soporte sera entregado en CD o publicacion en prensa, si se trata

de una publicacién o de aviso.

7. Elaboracién de comunicados de prensa de la Corporacién. Se elaboraran comunicados de
prensa de oficiales la Corporacion, de acuerdo a las necesidades cuando se deba hacer un

pronunciamiento frente a un hecho o actividad que se desarrolle.

Para su elaboracion el profesional universitario del area de comunicaciones, debe recibir directrices
del Director para tener claridad de que es lo que se desea divulgar y de esta manera tener claridad a
que subdireccion dirigirse para obtener la informacion del caso ya sea de parte de los subdirectores

0 quienes ellos a su vez deleguen para obtener de esta manera el material para la elaboracion del
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mismo. Para su divulgacion debe contar con el visto bueno del Director o Director encargado en

caso de ausencia de este.

ARTICULO VIGESIMO: Adoptese el PROCEDIMIENTO DE PROTOCOLO.
1. Manejo de agenda. Organizar y coordinar las citas que los usuarios internos y externos
soliciten para audiencia o reuniones con el Director General a través de correos electronicos,

teléfono fijo y celular de la Direccion y oficios radicados en la recepcion de la entidad.

Las citas seran coordinadas por el director general o su secretaria para usuarios internos y externos.

2. Realizacién de eventos corporativos del orden local y regional. Los eventos son
comunicados por los subdirectores o por el Director General a la secretaria ejecutiva y al profesional
de Direccion, quienes seran los encargados de coordinar la logistica necesaria para realizar la

actividad.

Los eventos son programados teniendo en cuenta: agenda del Director, programacién de las
diferentes areas, fechas de calendario ambiental, eventos organizados por el Gobierno nacional,

regional, municipal, y comunidad en general.

Los eventos deben contar con el previo Vo. Bo. del Director Generall.
La secretaria ejecutiva y el profesional universitario contaran con el apoyo de los funcionarios

responsables del evento.

3. Maestro de ceremonias. El profesional universitario periodista de la oficina de
comunicaciones y prensa del Director, hara las veces de maestro de ceremonias en los eventos
internos y externos de la Corporacion, debera realizar el orden del dia de acuerdo con la informacion

entregada por el subdirector o funcionario responsable del evento.

De acuerdo con el Protocolo se debera incluir en el orden del dia:
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. Honores a los simbolos patrios (himnos de Colombia, Bolivar y Cartagena o del municipio
donde se realice el evento).

. Saludo a la mesa principal empezando por el funcionario de mayor rango que nos acomparie
en el evento. Esto se debe leer por el maestro de ceremonias después los honores a los simbolos
patrios.

. Bendicién del parroco (si lo amerita. Esto se hace regularmente en las audiencias publicas-
rendicion de cuentas).

. Palabras del Director General y su delegado.

Lectura orden del dia.

4, Atencion a usuarios de Direccion General. Para la atencién de los usuarios internos y

externos que lleguen a la Direcciéon General se tendran en cuenta las citas programadas.

Usuarios externos:
En caso de que el usuario externo no esté programado y llegue a direccién general, la secretaria

deberé atenderlo y en dado caso orientarlo para satisfacer la necesidad planteada.

Si el usuario externo solicita cita inmediata con el Director, o su secretaria debera consultar al
Director de la necesidad antes de dar una respuesta al usuario. El determinara si lo atiende de

manera inmediata él o algun funcionario que autorice o por medio de una cita programada.

TITULO IV- PROCESO DE LICENCIAMIENTO, PERMISOS Y TRAMITES
AMBIENTALES

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL.

1- La solicitud se radica por parte del interesado en la recepcion de la Corporacién y se remite
a la Direccion General, dentro del dia habil siguiente a su radicacion. (Cuadro de Radicacion)
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2- Radicada la solicitud en la Direccion General, se remite a la Secretaria General, en el
término de un dia, para que se traslade al Profesional Universitario o Especializado de la Secretaria
General quien revisara y verificara los requisitos previstos en el Decreto No. 1791 de 1996 y si se
adjunté a la solicitud el formulario unico nacional de solicitudes de aprovechamiento forestal de
arboles aislados, de aprovechamiento forestal —bosques naturales o plantados no registrados y de

Aprovechamiento forestal doméstico —-bosque natural segun el caso. (Cuadro de Radicacién)

3- Verificado por el profesional del derecho los anteriores requisitos a través de los formularios
segun la clase de aprovechamiento, formularios que servira como lista de chequeo, conformara el
expediente del aprovechamiento forestal respectivo conforme a las normas vigentes y proyectara el
acto de iniciacion de tramite en un término de siete (7) dias habiles. (Registro de correspondencia

enviada Secretaria General)

4- En el evento que la solicitud no reuna los requisitos de ley; mediante oficio se le comunicara
al usuario relacionando estos, es decir la informacion y/o documentos faltantes a efecto de que los
allegue e imprimirle a la solicitud el tramite pertinente Transcurrido un mes contado a partir de la
fecha de recibido el oficio, y el usuario no remite la informacién, se archivara la solicitud, sin perjuicio
de que el interesado presente posteriormente una nueva. (Articulo 17 C.P.Ay de lo C. A.). (Registro

de documentos externos devueltos al usuario).

5- Proyectado el acto administrativo por parte del profesional del derecho en donde se avoca la
solicitud del permiso de aprovechamiento forestal segun sea el caso, se remite a la Secretaria
General para su revision dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, quien lo remitira a Direccion
General para su firma dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. (Registro correspondencia
enviada a Secretaria General)

6- Una vez firmado el Acto Administrativo, Direccion General lo remitira a la Secretaria General,
donde el Técnico Administrativo lo comunicara en los términos del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y se publicara en el boletin oficial de Cardique. El
oficio de comunicacion se archivara en el expediente de la solicitud. (Registro de correspondencia
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7- Para la publicacién de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la

relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacion, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro

medio magnético- Oficios-Publicacién Boletin).

8- El expediente contentivo de la solicitud, se remite a archivo general a efectos de ser

codificado y foliado.

9- Copia del acto Administrativo mediante el cual se inicia el traite solicitado, se remite a la
Subdireccién de Gestion Ambiental por parte del técnico administrativo del area de Juridica, para
que previa revision de la informacion aportada a la solicitud se programe y realice visita técnica en
un término no mayor de quince (15) dias habiles. (Registro libro de correspondencia enviado a la
subdireccion de gestion ambiental) (Registro de relacién de correspondencia subdireccion de gestion

ambiental).

10-  La Subdirecciéon de Gestion Ambiental de acuerdo a lo solicitado y constatado en la visita
técnica, determinaré las clases de aprovechamiento forestal, las técnicas que regulan las acciones a
ejecutar en una plantacion forestal, con el fin de establecer, desarrollar, mejorar, conservar y
aprovechar bosques, para asegurar su sostenibilidad y elaborara los términos de referencia en un
plazo no mayor de ocho (8) dias habiles siguientes a la visita técnica y por secretaria se entregaran
los mismos, previa verificacion del pago de los derechos de publicacién en el Boletin Oficial de la
Corporacién. (Registro de relaciéon de conceptos técnicos enviada al area juridica) (Registro
publicacion boletin)

11-  Presentado el Plan de Aprovechamiento Forestal cuando se trate de aprovechamientos
forestales Unicos o Plan de Manejo Forestal cuando se trate de aprovechamientos persistentes por
el interesado, se remitira a la Subdireccion de Gestion Ambiental para que en un plazo de quince
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(15) dias hébiles lo evalue y emita el concepto técnico. Dentro de este término se podra solicitar mas
informacién; en este caso se suspende el término para emitir el concepto técnico definitivo, para lo
cual la Subdireccion de Gestion Ambiental informaréa la Secretaria General para que proyecte el auto
que suspenda dicho término en un término no mayor a tres (3) dias habiles. (Registro libro de

correspondencia interna enviada a la subdireccion Gestion Ambiental)

12-  El proyecto de auto se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes, quien lo remitira a Direccién General para su firma dentro de los

cinco (5) dias habiles siguientes. (Registro correspondencia enviada a Secretaria General)

13- Emitido el concepto técnico definitivo por la Subdireccion de Gestidn Ambiental se remitira a
la Secretaria General, la cual lo entregara al Profesional del derecho en el término de un dia, para
que proyecte la resolucién en un término no mayor de diez (10) dias habiles. (Registro de

correspondencia enviada al area juridica) (Registro de conceptos técnicos).

14-  El proyecto de resolucidn, se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, quien lo remitird a Direccién General para su firma
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. (Registro de correspondencia enviada a secretaria

general)

15-  El Acto administrativo, debidamente firmado, se remite al Técnico Administrativo del area de
Juridica, quien lo notificara en los términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la Corporacién; siguiendo los pasos

o tramites contenidos en los numerales 6 y 7 (Registro Publicacién Boletin)
16-  Si contra del Acto Administrativo emitido, se presentan los recursos de ley, se procedera a
resolverlos en el término contemplado en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.

17-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdirecciéon de Gestion Ambiental
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para su seguimiento y monitoreo. (Registro de correspondencia interna enviada a la subdireccidn de

Gestion Ambiental)

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Adoptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE
CONCESIONES DE AGUAS SUPERFICIALES Y SUBTERANEAS.

1- La solicitud, junto con el formato respectivo, ya sea el Formulario Unico Nacional de Solicitud
de Concesidon de Aguas Superficiales, Subterraneas y de Prospeccion y Exploracion de Aguas
Subterraneas, se radica en la recepcion de la Corporacidn por parte del interesado y se remite a la
Direccion General para su reparto a la Secretaria General, en un término de dos (2) dias habiles.

(Cuadro de Radicacion).

2- Trasladada al Profesional Universitario o Especializado adscrito a la Secretaria General, la
solicitud junto con el formato respectivo ya sea el Formulario Unico Nacional de Solicitud de
Concesion de Aguas Superficiales, Subterraneas y de Prospeccion y Exploracion de Aguas
Subterraneas, revisara y verificara que esté debidamente diligenciado, y la documentacion anexa
corresponde a la relacionada en dicho formato, sirviendo como lista de chequeo, conformara el
respectivo expediente , y proyectara el acto de iniciacién de tramite dentro del término de siete (7)

dias habiles. (Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General)

3- En el evento que la solicitud no reuna los requisitos de ley; mediante oficio se le comunicara
al usuario relacionando estos, es decir la informacion y/o documentos faltantes a efecto de que los
allegue e imprimirle a la solicitud el tramite pertinente Transcurrido 1 mes contados a partir de la
fecha de recibido el oficio, y el usuario no remite la informacién, se archivara la solicitud, sin perjuicio
de que el interesado presente posteriormente una nueva solicitud conforme lo establece el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).( Registro de documentos

externos devueltos al usuario).

4- Proyectado el acto administrativo por parte del profesional del derecho en donde se avoca la
solicitud de concesion de agua segun sea el caso, y se ordena la elaboracidén de un aviso, el cual

contendra el nombre del solicitante, el sitio o lugar del recurso hidrico objeto del aprovechamiento, el
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dia y la hora en que se practicaré la visita al sitio de interés; ademas del tiempo en que durara fijado
el mismo en la cartelera de aviso de la Corporacién y del Municipio en donde se hara el
aprovechamiento del mentado recurso, se remiten a la Secretaria General para su revision y visto
bueno y pasa a Direccion General para su firma dentro de los Cinco (5) dias habiles siguientes.

(Registro correspondencia enviada a Secretaria General)

5- El Técnico Administrativo de la Secretaria General comunicara el acto administrativo en los
términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y de Contencioso Administrativo y se publicara
en el boletin oficial de Cardique. El oficio de comunicacion se archivara en el expediente de la

solicitud. (Registro de correspondencia externa)

6- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacién, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro

medio magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

7- El Técnico Administrativo de la Secretaria General proyectara un oficio, al cual le anexaré el
respectivo aviso, en donde le solicitara a los sefiores Alcaldes su colaboracion en el sentido de que
los avisos sean fijados en la cartelera de las alcaldias respectivas; el oficio una vez enumerado en el
archivo de esta Corporacion junto con el aviso le seran entregado a los conductores de los vehiculos
oficiales, quienes se encargaran de llevarlo a las diferentes alcaldias y de fijarlo en la cartelera de
aviso de la misma, anotando en el aviso la fecha y hora de su fijacién, hecho que quedara
consignado en el oficio remisorio, el cual sera firmado por el funcionario de la alcaldia que reciba

este

8- El expediente contentivo de la solicitud, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccion de Gestidn Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revision de la informacién aportada a la solicitud, practique la visita técnica
de inspeccion, con posterioridad a la desfijacion del aviso, el cual permanecera fijado por el término
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de diez (10) dias habiles tanto en la cartelera de aviso de la Corporacion, como en la Alcaldia del
sitio o lugar donde se aprovechara el recurso hidrico, visita que se realizard dentro de los (5) dias
habiles siguientes. (Registro de correspondencia interna enviada a la subdireccién de gestion
ambiental) (Registro relacion de correspondencia de subdireccion de gestion ambiental)

(Programacion visitas).

9- A efecto de garantizar que el aviso permanecio fijado en la cartelera de la Alcaldia por el
término de diez dias y repose en el expediente contentivo de dicha solicitud, el técnico o profesional
que haga la visita, se dirigira antes a la Alcaldia donde solicitara que le hagan entrega del respectivo

aviso, el cual cuidara de que le coloquen la nota de desfijacion fecha y hora.

10-  Antes de la visita ocular o durante esta diligencia, cualquier persona se puede oponer a la
solicitud de concesiéon de aguas, exponiendo las razones en las cuales se fundamenta y

acompafiando los titulos y deméas documentos que el opositor crea convenientes para sustentarla.

11-  La Corporacion podré solicitar al opositor y al solicitante de la concesion pruebas y estudios
de orden técnico y legal que juzgue necesarios, fijando para allegarlos un término que no excedera
de treinta (30) dias, expidiendo el acto administrativo respectivo, quedando suspendido los términos.

La oposicion se decidira conjuntamente en la resolucidn que otorgue o niegue la concesion.

12-  Efectuada la visita técnica, o allegada las pruebas y estudios de orden técnico en el evento
de haberse presentado oposicion, la Subdireccion de Gestion Ambiental emite el concepto técnico
en un término de siete (7) dias habiles. (Registro relacion de conceptos técnicos enviados a la

subdireccion de Gestion Ambiental)
13- Se remite al Profesional del derecho de la Secretaria General para que previo analisis
juridico, proyecte el acto administrativo que otorga o niega la concesion de aguas, en un término de

seis (6) dias habiles. (Registro de relacidn de conceptos técnicos enviados al area de juridica)

14-  El proyecto de resolucién se remite al Secretario General para su revision y visto bueno y
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pasa al Director General para su firma, en un término de cinco (5) dias habiles. (Registro de

correspondencia enviada a la Secretaria General)

15-  El Técnico Administrativo del area de Juridica notificard el acto administrativo de
conformidad con lo sefialado en el (CPACA) y se publicara en el boletin oficial de la Corporacién,

siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 5y 6. (Registro publicacion Boletin)

16-  Si contra el Acto Administrativo emitido, se presentan los recursos de ley, se procedera a
resolverlos en el término contemplado en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.

17-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccién de Gestién Ambiental
para su seguimiento y control. (Registro relacién de correspondencia enviada a la subdireccion de

gestién ambiental)

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE
SOLICTUD DE CONCEPTO AMBIENTAL PARA LA ADJUDICACION DE BALDIOS ANTE
INCODER.

1- Se radica el formato de comunicacion de aceptacion a la autoridad ambiental, acompafiado
del formato auto de aceptacion solicitud adjudicacion baldios, por parte del interesado, el INCODER
Regional Bolivar, a través de su representante legal en la Recepcion de la Corporacion y se remite a
la Direccidn General y estd a la Secretaria General para la asignacion del responsable. (Cuadro de

Radicacion).

2- Trasladada al Profesional Universitario o Especializado adscrito a la Secretaria General, el
formato de comunicacién de aceptacién a la autoridad ambiental, junto con el formato de auto de
aceptacion de la solicitud adjudicacién de baldios, revisara y verificara que esté debidamente
diligenciado, y la documentacion anexa corresponde a la relacionada en dicho formato, para lo cual

proyectara el acto de iniciacién de tramite dentro del término de nueve (9) dias habiles.(Registro de
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correspondencia).
3- En el evento que se haya omitido diligenciar datos e informacion en el formato o no se

acomparie alguna de la documentacidn relacionada en el mismo, mediante oficio se le comunicara a

la Regional Bolivar del Incoder. (Registro de documentos externos devueltos al usuario).

4- El acto de iniciacién de tramite, junto con el formato y los documentos anexos se remite a la
Direccién General para su revision y firma dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.(Registro de

correspondencia enviado a secretaria general)

5 El Técnico Administrativo del area de Juridica comunicara el acto administrativo en los
términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Capitulo V de la Ley 1437
de enero 18 de 2011 y se publicara en el boletin oficial de la Corporacién. El oficio de comunicacién

se archivara en el expediente de la solicitud (Registro de correspondencia externa).

6- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacion, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro

medio magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

7- El expediente contentivo de la solicitud, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccién de Gestidn Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revisién de la informacion aportada a la solicitud se programe y realice la
visita técnica. (Registro libro de correspondencia enviado a la subdireccién de gestion ambiental)
(Registro de relacién de correspondencia subdireccion de gestion ambiental). (Programacion visitas)

8- Realizada la visita técnica se emite el respectivo concepto o informe técnico, el cual se
remitira al area de juridica para que proyecte la resolucion, (Registro relacién de conceptos técnicos
enviados al area de juridica) (Registro de conceptos técnicos).
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9- El proyecto de resolucion se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y
pasa a la Direccion General para la firma del Director. (Registro de correspondencia enviada a la

secretaria general).

10- El Técnico Administrativo del area de Juridica notificard el acto administrativo en los
términos del Codigo Contencioso Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la Corporacién

siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 5y 6 (Registro publicacién boletin)

11-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccion de Gestién Ambiental
para su seguimiento y monitoreo. (Registro relacién de correspondencia enviada a la subdireccion

de gestion ambiental).

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Addptese el PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL
PERMISO DE APROVECHAMIENTO CON FINES COMERCIALESDE ESPECIMENES Y
PRODUCTOS FAUNA SILVESTRE.

1- El interesado radica la solicitud en la Recepcion de la Corporacion y se remite a la Direccion

General y ésta a la Secretaria General para la asignacién del responsable. (Cuadro Radicacion).

2- El Profesional Universitario o Especializado adscrito a la Secretaria General revisara y
verificara la solicitud de acuerdo al Decreto 1608 de 1978, conformando el respectivo expediente
con la informacién y documentos requeridos en el citado decreto y proyectara en un término no
mayor de siete (7) dias habiles el acto de iniciacion de tramite. (Registro de correspondencia enviada

a la Secretaria General).

3- En el evento que falten datos y/o informacién (ultimo informe semestral), 0 no se acomparie
algunos de los requisitos contemplados en el decreto 1608 de 1978, mediante oficio que se le remite
al solicitante, se le sefalara y relacionara la informacién o documentos no aportados. Transcurrido

un (1) mes contado a partir de la fecha de recibido el oficio, y el usuario no remite la informacion, se
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archivara la solicitud, sin perjuicio de que el interesado presente posteriormente una nueva solicitud

(articulo 17 C.P.A). (Registro de documentos externos devueltos al usuario).

4- Proyectado el acto de iniciacion de tramite por parte del profesional del derecho, junto con
los documentos anexos se remite a la Secretaria General para su revision y visto bueno dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes y pasa a la Direccion General para la firma del Director en un

término de cinco (5) dias habiles. (Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).

5 El Técnico Administrativo del area de Juridica notificara el acto administrativo en los
términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la
Corporacioén. El oficio de comunicacion se archivara en el expediente de la solicitud (Registro de

correspondencia externa).

6- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacion, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente. (Registro medio

magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

7- El expediente contentivo de la solicitud, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccién de Gestion Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revision de la informacion aportada a la solicitud se programe y realice
visita técnica en un término no mayor de diez (10) dias habiles. (Registro libro de correspondencia
enviado a la Subdireccién de Gestion Ambiental) (Registro de relacion de correspondencia
Subdireccion de Gestion Ambiental). (Programacion visitas).

8- La Subdireccién de Gestion Ambiental de acuerdo a lo solicitado y constatado en la visita
técnica, determinara si el usuario requiere aportar mayor informacion,(informe semestral del
semestre inmediatamente anterior) en un término no mayor de cinco (5) dias habiles, por lo que se

suspende el término para emitir el concepto técnico definitivo, para lo cual la Subdirecciéon de
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Gestion Ambiental informaré a la Secretaria General para que proyecte el auto que suspenda dicho
tramite en un término no mayor a tres (3) dias habiles. (Registro libro de correspondencia interna

enviada a la Subdireccion de Gestion Ambiental) (Registro de correspondencia externa).

9- Presentada la informacion técnica complementaria se emitird el concepto técnico definitivo
en un término de diez (10) dias habiles, (Registro relacién de conceptos técnicos enviados al area de

Juridica).

10-  El concepto técnico se remitira al Profesional del derecho del area de Juridica para que

proyecte la resolucién en un término de diez (10) dias habiles. (Registro de conceptos técnicos).

11- El proyecto de resolucién se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y
pasa a la Direccion General para la firma del Director en un término de cinco (5) dias

habiles.(Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).

12-  El Técnico Administrativo del &rea de Juridica notificard el acto administrativo en los
términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la
Corporacion siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 5 y 6 (Registro publicacion

boletin).

13- Se remite copia del acto administrativo a la Subdireccion de Gestion Ambiental y al
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible para su conocimiento y control. (Registro de
correspondencia interna enviada a la Subdireccion de Gestion Ambiental) (Registro de

correspondencia externa).

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE
OCUPACION DE CAUCES, PLAYAS Y LECHOS.

1- Se radica la solicitud, acompafiada del formato unico nacional de solicitud de ocupacién de
cauces, playas y lechos en la recepcion de la Corporacion por parte del interesado y se remite a la

Direccion General y ésta a la Secretaria General para la asignacion del responsable.(Cuadro de
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Radicacion)
2- Trasladada al profesional universitario o especializado adscrito a la Secretaria General, la

solicitud junto con el formato Unico nacional de solicitud de ocupacion de cauces, playas y lechos,
revisara y verificara que esté debidamente diligenciado, y la documentacién anexa corresponde a la
relacionada en dicho formato, sirviendo como lista de chequeo, conformara el respectivo expediente,
y proyectara el acto de iniciacion de tramite dentro del término de siete (7) dias habiles( Registro

de correspondencia enviada a la Secretaria General).

3- En el evento que se haya omitido diligenciar datos e informacién en el formato o no se
acompafie alguna de la documentacion relacionada en el mismo, mediante oficio se le remitira al
solicitante, el formato para tal efecto, en el que se le sefialard y relacionara la informacién o
documentos no aportados. Transcurrido un (1) mes contado a partir de la fecha de recibido el oficio,
y el usuario no remite la informacién, se archivara la solicitud, sin perjuicio de que el interesado
presente posteriormente una nueva solicitud (articulo 17 C.P.A. y C.A.) (Registro de documentos

externos devueltos al usuario).

4- Proyectado el acto de iniciacion de tramite por parte del profesional del derecho, junto con el
formato y los documentos anexos, se remite a la Secretaria General para su revision y visto bueno

dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

5- Posteriormente se remite al despacho del Director General para la firma del Auto dentro de

los cinco (5) dias habiles. (Registro correspondencia enviada a Secretaria General).

6- El Técnico Administrativo del area de Juridica notificara el acto administrativo en los
términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la
Corporacién. El oficio de comunicacion se archivara en el expediente de la solicitud (Registro de

correspondencia externa).

7- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
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relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacion, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente. (Registro medio

magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

8- El expediente contentivo de la solicitud, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccién de Gestion Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revision de la informacion aportada a la solicitud se programe vy realice
visita técnica en un término no mayor de diez (10) dias habiles. (Registro libro de correspondencia
enviado a la Subdireccién de Gestion Ambiental) (Registro de relacién de correspondencia

Subdireccién de Gestion Ambiental). (Programacion visitas).

9- La Subdireccién de Gestién Ambiental de acuerdo a lo solicitado y constatado en la visita
técnica, determinara si el usuario requiere aportar mayor informacién, en un término no mayor de
cinco (5) dias habiles, por lo que se suspende el término para emitir el concepto técnico definitivo,
para lo cual la Subdireccion de Gestion Ambiental informara a la Secretaria General para que
proyecte el auto que suspenda dicho trdmite en un término no mayor a tres (3) dias habiles.
(Registro libro de correspondencia interna enviada a la subdireccidn Gestion Ambiental) (Registro de

correspondencia externa).

10-  Presentada la informacién técnica complementaria se emitird el concepto técnico definitivo
en un término de diez (10) dias habiles, (Registro relacion de conceptos técnicos enviados al area de

Juridica).

11-  El concepto técnico se remitira al Profesional del derecho del area de Juridica para que

proyecte la resolucion en un término de diez (10) dias habiles. (Registro de conceptos técnicos).

12-  El proyecto de resolucién se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y
pasa a la Direccion General para la firma del Director en un término de cinco (5) dias
habiles.(Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).
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13- El Técnico Administrativo del area de Juridica notificard el acto administrativo en los
términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la
Corporacion siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 6 y 7 (Registro publicacion

boletin).

14-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccién de Gestién Ambiental
para su seguimiento y monitoreo. (Registro relacién de correspondencia enviada a la Subdireccion

de Gestion Ambiental).

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PERMISO
DE VERTIMIENTOS.

1- El formato Unico nacional de permiso de vertimientos se acompafia cuando se trate de
usuarios nuevos que pretenden desarrollar una actividad, proyecto u obra que generara vertimientos
liquidos a las aguas superficiales, marinas o al suelo, la que se radica en la recepcion de la
Corporacion por parte del interesado y se remite a la Direccion General y esta a la Secretaria

General para la asignacién del responsable (Cuadro de Radicacion).

2- Trasladada al Profesional Universitario o Especializado adscrito a la Secretaria General, la
solicitud junto con el formato unico nacional de solicitud de permiso de vertimientos, revisara y
verificara que esté debidamente diligenciado, y la documentacién anexa corresponde a la
relacionada en el articulo 41 del Decreto 3930 de 2010, sirviendo como lista de chequeo, conformara

el respectivo expediente, y le imprimira el tramite pertinente.

3- En el evento que un usuario existente, requiera de la expedicion del permiso de
vertimientos, por haber expirado el inicialmente otorgado (tiempo de duracién cinco afios), se radica
la solicitud en la recepcion de la Corporacion, sin que se acomparie el formato Unico nacional de
permiso de vertimientos, a la cual se le debe anexar los resultados de las caracterizaciones de los

vertimientos.
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4- En el evento que la solicitud no reuna los requisitos de ley; mediante oficio se le comunicara
al usuario relacionando éstos, es decir la informacion y/o documentos faltantes a efecto de que los
allegue e imprimirle a la solicitud el tramite pertinente. Transcurrido un (1) mes contado a partir de la
fecha de recibido el oficio, y el usuario no remite la informacién, se archivara la solicitud, sin perjuicio
de que el interesado presente posteriormente una nueva solicitud (articulo 17 C.P.Ay C.A.) (Registro

de documentos externos devueltos al usuario).

5- Proyectado el acto administrativo por parte del profesional del derecho en donde se avoca la
solicitud del permiso de vertimientos liquidos en el término de siete (7) dias habiles, se remite a la

Secretaria General para su revision y visto bueno dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

6- Posteriormente se remite al despacho del Director General para la firma del Auto dentro de

los cinco (5) dias habiles. (Registro correspondencia enviada a Secretaria General).

7- El Técnico Administrativo de la Secretaria General comunicara el acto administrativo en los
términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo, y se publicara
en el boletin oficial de Cardique. El oficio de comunicacion se archivara en el expediente de la

solicitud. (Registro de correspondencia externa).

8- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregaré la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacién, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente. (Registro medio
magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

9- El expediente contentivo de la solicitud, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccion de Gestién Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revision de la informacién aportada a la solicitud se programe y realice
visita técnica en un término no mayor de diez (10) dias habiles. (Registro libro de correspondencia
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enviado a la Subdireccién de Gestion Ambiental) (Registro de relacion de correspondencia

Subdireccion de Gestion Ambiental).

10-  La Subdireccion de Gestion Ambiental de acuerdo a lo solicitado y constatado en la visita
técnica, determinara si el usuario requiere aportar mayor informacidn, en un término no mayor de
cinco (5) dias habiles, por lo que se suspende el término para emitir el concepto técnico definitivo,
para lo cual la Subdireccion de Gestion Ambiental informara a la Secretaria General para que
proyecte el auto que suspenda dicho tramite, en un término no mayor a tres (3) dias habiles.
(Registro libro de correspondencia interna enviada a la Subdireccion Gestion Ambiental) (Registro de

correspondencia externa).

11-  Presentada la informacién técnica complementaria se emitira el concepto técnico definitivo
en un término de diez (10) dias habiles. (Registro de relacidén de conceptos técnicos enviada al area

de Juridica)

12-  El concepto técnico se remitira al Profesional del derecho del area de Juridica para que

proyecte la resolucion en un término de diez (10) dias habiles. (Registro de conceptos técnicos).

13- El proyecto de resolucién se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y
pasa a la Direccion General para la firma del Director en un término de cinco (5) dias hébiles.

(Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).

14- El Técnico Administrativo del area de Juridica notificara el acto administrativo en los
términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo, y se publicara en
el boletin oficial de la Corporacién siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 7 y 8.

(Registro publicacién Boletin).

15-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccion de Gestién Ambiental
para su seguimiento y monitoreo. (Registro de correspondencia interna enviada a la Subdireccién de

Gestion Ambiental).
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ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE
APROVECHAMIENTO DE ARBOLES AISLADOS.

1- La solicitud y el formulario unico nacional de solicitud de aprovechamiento forestal de
arboles aislados, se radica por parte del interesado en la recepcion de la Corporacion y se remite a

la Direccion General, dentro del dia habil siguiente a su radicacion. (Cuadro de Radicacion)

2- Radicada la solicitud en la Direccion General, se remite a la Secretaria General, en el
término de un dia, para que se traslade al Profesional Universitario o Especializado de la Secretaria
General quien revisara y verificara que esté debidamente diligenciado, y la documentacion anexa
corresponde a la relacionada en dicho formato, sirviendo como lista de chequeo, conformara el
respectivo expediente y proyectara el acto de iniciacion de tramite dentro del término de cinco (5)

dias habiles. (Registro de correspondencia enviada Secretaria General)

3- En el evento que la solicitud no reuna los requisitos de ley; mediante oficio se le comunicara
al usuario relacionando estos, es decir la informacién y/o documentos faltantes a efecto de que los
allegue e imprimirle a la solicitud el tramite pertinente Transcurrido un mes contado a partir de la
fecha de recibido el oficio, y el usuario no remite la informacién, se archivara la solicitud, sin perjuicio
de que el interesado presente posteriormente una nueva solicitud (articulo 17 C.P.Ay de lo C. A)).

(Registro de documentos externos devueltos al usuario).

4- Proyectado el acto administrativo por parte del profesional del derecho en donde se avoca la
solicitud del permiso de aprovechamiento forestal de arboles aislados se remite a la Secretaria
General para su revision dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, quien lo remitira a Direccion
General para su firma dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. (Registro correspondencia

enviada a Secretaria General)

5- Una vez firmado el Acto Administrativo, Direccion General lo remitira a la Secretaria General,

donde el Técnico Administrativo lo comunicara en los términos del Cddigo de Procedimiento
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Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y se publicara en el boletin oficial de Cardique. El
oficio de comunicacion se archivara en el expediente de la solicitud. (Registro de correspondencia

externa)

6- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacién, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro

medio magnético- Oficios-Publicacién Boletin).

7- El expediente contentivo de la solicitud, se remite a archivo general a efectos de ser

codificado y foliado.

8- Copia del acto Administrativo mediante el cual se inicia el traite solicitado, se remite a la
Subdireccion de Gestidn Ambiental por parte del técnico administrativo del area de Juridica, para
que previa revision de la informacion aportada a la solicitud se programe y realice visita técnica en
un término no mayor de quince (15) dias habiles. (Registro libro de correspondencia enviado a la
subdireccion de gestion ambiental) (Registro de relacién de correspondencia subdireccion de gestion

ambiental).

9- La Subdireccion de Gestion Ambiental en un término no mayor de ocho (8) dias habiles
deberd conceptuar la viabilidad de dicha solicitud, contados a partir del dia siguiente en que fue

practicada la visita. (Programacién de visita técnica)

10-  Emitido el concepto técnico por la Subdireccion de Gestion Ambiental se remitira a la
Secretaria General, la cual lo entregara al Profesional del derecho en el término de un dia, para que
proyecte la resolucion en un término no mayor de diez (10) dias habiles. (Registro de
correspondencia enviada al area juridica) (Registro de conceptos técnicos)

11- El proyecto de resolucion, se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno
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dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, quien lo remitird a Direccién General para su firma
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. (Registro de correspondencia enviada a secretaria

general)

12-  El Acto administrativo, debidamente firmado, se remite al Técnico Administrativo del area de
Juridica, quien lo notificara en los términos del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la Corporacién; siguiendo los pasos

o trdmites contenidos en los numerales 6 y 7 (Registro Publicacion Boletin)

13- Si contra el Acto Administrativo emitido, se presentan los recursos de ley, se procedera a
resolverlos en el término contemplado en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.

14-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccion de Gestién Ambiental
para su seguimiento y monitoreo. (Registro libro de correspondencia enviada a la subdireccién de

gestion ambiental)

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE RENOVACION
DE PERMISO DE EMISIONES ATMOSFERICAS FUENTES FIJAS.

1- Cuando se trate de usuarios nuevos, se radica la solicitud, acompafiada del formato Unico
nacional de solicitud de permiso de emisiones atmosféricas fuente fija, en la recepcién de la
Corporacion por parte del interesado y se remite a la Direccion General y esta a la Secretaria

General para la asignacion del responsable. (Registro Cuadro de Radicacion).

2- Trasladada al Profesional Universitario o especializado adscrito a la Secretaria General, la
solicitud junto con el formato unico nacional de solicitud de permiso de emisiones atmosféricas
fuente fija, revisara y verificara que esté debidamente diligenciado, y la documentacién anexa
corresponde a la relacionada en dicho formato, sirviendo como lista de chequeo, conformara el
respectivo expediente, y proyectara el acto de iniciacion de tramite dentro del término de siete (7)

dias habiles.(Registro de correspondencia).
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3- En el evento que se haya omitido diligenciar datos e informacidn en el formato o no se
acompafie alguna de la documentacién relacionada en el mismo, en el mismo acto de tramite, se le
indicara al usuario o interesado las correcciones o adiciones necesarias para que las subsane o
satisfaga en el término de diez (10) dias habiles, vencidos estos, sin haber dado cumplimiento, se

rechazara la solicitud. (Registro correspondencia externa).

4- El acto de iniciacién de tramite, junto con el formato y los documentos anexos se remite a la
Secretaria General para su revision y visto bueno dentro de los tres (3) dias habiles siguientes y
pasa a la Direccion General para la firma del Director en un término de cinco (5) dias habiles.

(Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).

5 El Técnico Administrativo de la Secretaria General comunicara el acto administrativo en los
términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de Cardique.
El oficio de comunicacidn se archivara en el expediente de la solicitud. (Registro de correspondencia

externa).

6- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacion, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente. (Registro medio

magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

7- El expediente contentivo de la solicitud, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccion de Gestidn Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revision de la informacion aportada a la solicitud se programe vy realice
visita técnica en un término no mayor de quince (15) dias habiles. (Registro libro de correspondencia
enviado a la Subdireccién de Gestion Ambiental) (Registro de relacion de correspondencia
Subdireccion de Gestion Ambiental) (Programacion de visitas).
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8- Allegada la informacién requerida, se solicitaré a otras autoridades o entidades rendir dentro
de los quince (15) dias siguientes a la fecha de la comunicacion que asi lo solicite, los conceptos
técnicos o informaciones pertinentes, término del cual se podra prescindir en caso de que no sean
necesarios, para lo cual se remitira el informe a la Secretaria General para que el profesional del
derecho proyecte el acto administrativo requiriendo la informacion respectiva al solicitante o
peticionario y a las otras autoridades o entidades, en un término no mayor de cinco (5) dias habiles,
quedando suspendidos los términos que tiene la autoridad ambiental para decidir sobre el permiso
de emisién atmosférica.(Registro relacion de conceptos técnicos enviados al é&rea de
juridica)(Registro relacion de conceptos técnicos recibidos de la Subdireccion de Gestion

Ambiental)(Registro correspondencia externa).

9- Presentada a satisfaccion toda la documentacion por el interesado, o recibida o la
informacién adicional solicitada, o vencido el término para ser contestado el requerimiento de
conceptos e informaciones adicionales, la Subdireccion de Gestion Ambiental emitird concepto
técnico en un término de cuarenta y cinco (45) dias habiles sobre la viabilidad del permiso. (Registro

relacion de conceptos técnicos enviados al area de Juridica).

10-  Se remite al profesional del derecho para que proyecte la resolucidén en un término de diez
(10) dias héabiles y se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y pasa a la
Direccién para la firma en un término no mayor de cinco (5) dias habiles. (Registro relacion de
conceptos técnicos recibidos de Subdireccion de Gestion Ambiental)(Registro de correspondencia

enviada a la Secretaria General).

11- El Técnico Administrativo del area de Juridica notificara el acto administrativo en los
términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la
Corporacién, siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 5 y 6. (Registro publicacién
de boletin).

12-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdirecciéon de Gestion Ambiental
para su seguimiento y monitoreo. (Registro correspondencia enviada a la Subdireccién de Gestion
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Ambiental).

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: Adoéptese el PROCEDIMIENTO PARATRAMITE DE
RENOVACION DE PERMISO DE EMISIONES ATMOSFERICAS FUENTES FIJAS

1- La solicitud de renovacion del permiso de emisidn atmosférica se presentara por el titular del
permiso con una antelacion no inferior a sesenta (60) dias de la fecha de vencimiento del término de
su vigencia, o a la tercera parte del término del permiso, si su vigencia fuere inferior a sesenta (60)
dias, acompafiada del formulario “Informe del Estado de Emisiones® (El-1) la que se radica en la
recepcion de la Corporacion y se remite a la Direccion General y esta a la Secretaria General para

la asignacion del responsable. (Cuadro Radicacién)

2- Trasladada al Profesional Universitario o especializado adscrito a la Secretaria General, la
solicitud de renovacion del permiso de emisiones atmosféricas junto con el EI-1 revisara y verificara
que esté debidamente diligenciado, y la documentacion anexa corresponde a la relacionada en dicho
formato. La sola presentacion del formulario EI-1 hara las veces de solicitud de renovacion, con el
que se conformara el respectivo expediente, y se proyectara el acto de iniciacion de tramite dentro

del término de siete (7) dias habiles. (Registro de correspondencia).

3- En el evento que se haya omitido diligenciar datos e informacién en el formato o no se
acomparie alguna de la documentacion relacionada en el mismo, en el mismo acto de tramite, se le
requerira al interesado la informacién complementaria para que las subsane o satisfaga en el
término de diez (10) dias habiles, vencidos estos, sin haber dado cumplimiento, se rechazara la

solicitud. (Registro correspondencia externa)

4- El acto de iniciacién de tramite, junto con el formato y los documentos anexos se remite a la
Secretaria General para su revision y visto bueno dentro de los tres (3) dias habiles siguientes y
pasa a la Direccion General para la firma del Director en un término de cinco (5) dias habiles.

(Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).
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5- El Técnico Administrativo de la Secretaria General comunicara el acto administrativo en los
términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de Cardique.
El oficio de comunicacion se archivara en el expediente de la solicitud. (Registro de

correspondencia externa).

6- Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacién, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro

medio magnético- Oficios-Publicacién Boletin).

7- El expediente contentivo de la solicitud, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccién de Gestidn Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revision de la informacion aportada a la solicitud se programe y realice
visita técnica en un término no mayor de quince (15) dias habiles. (Registro libro de correspondencia
enviado a la Subdireccién de Gestion Ambiental) (Registro de relacién de correspondencia

Subdireccién de Gestion Ambiental). (Programacion de visitas)

8- Practicada la visita, en un término no mayor de diez (10) dias se formularan las
observaciones, remitiendo a la Secretaria General dicho informe, para que se expida por el
profesional del derecho en igual término el acto administrativo que comunique al solicitante las
observaciones formuladas y de respuesta a las mismas en un término que no podré exceder de diez
(10) dias habiles. Termino dentro del cual se suspenden los términos para decidir sobre la

renovacion del permiso de emisién atmosférica. (Registro correspondencia externa).

9- Allegada la informacién adicional solicitada o practicada la visita sin observaciones que
formular, la Subdireccion de Gestién Ambiental emitira el informe técnico en un término de cuarenta
y cinco (45) dias habiles, sobre la viabilidad del permiso. (Registro relacién de conceptos técnicos
enviados al &rea de Juridica).
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10-  Se remite al profesional del derecho para que proyecte la resolucion en un término de quince
(15) dias habiles y se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y pasa a la
Direccion para la firma en un término no mayor de cinco (5) dias habiles. (Registro relacion de
conceptos técnicos recibidos de la Subdireccion de Gestion Ambiental)(Registro de correspondencia

enviada a la Secretaria General).

11- Si transcurrido noventa (90) dias de realizada la visita o allegada la informacién
complementaria, un permiso cuya renovacion haya sido oportunamente solicitada y no se hubiere
notificado al solicitante decision alguna sobre su solicitud, el permiso se entendera renovado por el
mismo término y condiciones iguales al inicial, sin perjuicio de las atribuciones que tiene la autoridad
ambiental competente para revocarlo, suspenderlo o modificarlo, en los casos previstos por la ley o

los reglamentos.

12-  El Técnico Administrativo del &rea de Juridica notificara el acto administrativo en los
términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y se publicara en el boletin oficial de la
Corporacion, siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 5y 6. (Registro publicacion
de boletin).

13- Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccién de Gestion Ambiental
para su seguimiento y monitoreo. (Registro correspondencia enviada a la Subdireccion de Gestion
Ambiental).

ARTICULO TRIGESIMO: Adoptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PLANES DE
MANEJO AMBIENTAL Y RESUELVE DE SOLICITUDES.

1- Se radica el Plan de Manejo Ambiental o la solicitud en la recepcién de la Corporacién por
parte del interesado y se remite a la Direccién General para su traslado a la Secretaria General, en

un término de cinco (5) dias habiles. (Cuadro de Radicacién)

2- Se reparte al Profesional Universitario o Especializado del area de Juridica para que revise y

verifique la informacidn contenida en el PMA o la solicitud y proyecte el acto de iniciacion de tramite
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dentro del término de ocho (8) dias habiles. (Registro de correspondencia).

3- El Auto de inicio de tramite se remite a la Secretaria General para su aprobacion y

posteriormente a Direccion General para su firma, en un término de cinco (5) dias habiles.

4- En el evento que en la descripcion del proyecto, actividad u obra que se viene ejecutando o
se pretende desarrollar o ejecutar no sujetos a licencia ambiental; asi como en la descripcion de los
impactos ambientales, se consigne que se va a utilizar, aprovechar o afectar el medio ambiente o un
recurso natural renovable, y no fueron incorporados al documento los formatos Unicos de solicitudes
de los permisos respectivos, o se evidencia que la solicitud carece de algun requisito formal o de
informacion, mediante oficio se le comunicara al usuario, remitiendo el formato o formatos
respectivos para su previo diligenciamiento para que allegue este o estos, junto con la informacion o
documentos faltantes. Para lo que el profesional del area juridica cuenta con diez dias habiles.

(Registro de documentos externos devueltos al usuario).

5 Se remite a la Secretaria General para su revision y firma en un término de tres (3) dias

habiles. (Registro de correspondencia enviada a secretaria general)

6- El auto de iniciacion de tramite, se comunicara por parte del técnico administrativo en los
términos del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y se
publicara en el boletin oficial de Cardique. El oficio de comunicacién se archivara en el expediente

de la solicitud. (Registro de correspondencia externa)

7- Para la publicacién de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacién, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro
medio magnético- Oficios-Publicacion Boletin).
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8- El expediente contentivo de la solicitud o de Establecimiento del Plan de Manejo Ambiental,
previamente codificado y foliado por archivo, al que se le incorpora el Plan de Manejo Ambiental, se
remite a la Subdireccion de Gestion Ambiental por parte del técnico administrativo del area de
Juridica, para que previa revision de la informacion aportada a la solicitud se programe y realice
visita técnica en un término no mayor de diez (10) dias habiles. (Registro libro de correspondencia
enviado a la subdireccion de gestion ambiental) (Registro de relacion de correspondencia

subdireccion de gestién ambiental)

9- La Subdireccion de Gestion Ambiental en un plazo de quince (15) dias habiles siguientes
contados a partir de la realizacion de la visita evaluara y emitira el concepto técnico. Dentro de este
término se podra solicitar mas informacién; en este caso se suspende el término para emitir el
concepto técnico definitivo, para lo cual la Subdireccion de Gestién Ambiental informara a la
Secretaria General para que en un término de cinco (5) dias habiles, proyecte el oficio requiriendo
complementacion de la documentacion y se suspenda el tramite hasta que se allegue la misma.

(Registro libro de correspondencia enviado a la subdireccion de gestion ambiental)

10-  El proyecto de oficio se envia a la Secretaria General para su revision y firma en un término
de dos (2) dias habiles. (Registro de correspondencia enviada a secretaria general) y se remite al

usuario por parte del técnico administrativo (Registro de documentos externos devueltos al usuario)

11-  Entregada la informaciéon complementaria por el usuario, se remite a la Subdirecciéon de
Gestion Ambiental mediante memorando para su evaluacion. (Registro de correspondencia enviada

a la subdireccion de Gestién Ambiental)

12-  Vencido el término de un mes sin que el usuario complemente la informacion, en los casos
planteados en el numeral 4 y 9 de este procedimiento, mediante auto, se decretara el desistimiento
tacito y se archivara el expediente.

13- Emitido el concepto técnico definitivo por la Subdireccion de Gestion Ambiental se remitira al
profesional del derecho para que proyecte la resolucién en un término de quince (15) dias habiles.
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(Registro de Conceptos técnicos)

14-  Se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y pasa a la Direccidn para la
firma en un término de cinco (5) dias habiles. (Registro de correspondencia enviada a secretaria

general)

15-  El Técnico Administrativo del &rea Juridica notificard el acto administrativo en los términos
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y se publicara en el
boletin oficial de la Corporacion siguiendo los pasos o tramites contenidos en los numerales 5 y 6.

(Registro publicacion boletin)

16-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccion de Gestion Ambiental
para su seguimiento y monitoreo. (Registro de correspondencia enviada a la subdireccion de Gestion
Ambiental)

17-  Para aquellos proyectos, obras o actividades que cuenten con plan de manejo ambiental
como instrumento de manejo y control ambiental establecido por la autoridad ambiental, se aplicaran
las mismas reglas generales establecidas para las licencias ambientales en los eventos de
modificacion, cesion, integracion, pérdida de vigencia o la cesacion (articulo 38 del nuevo decreto de
licenciamiento 2820 de agosto 5 de 2010).

Para atender solicitudes que comprenden obras, actividades y/o proyectos que no requieran licencia,
permiso u autorizaciones o0 que no estén sujetas al régimen de transicion (articulo 51 del decreto
2820 de 2010) se aplicara el procedimiento anterior, entendiéndose que no hay que incorporar

documento alguno o exigir este.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: Adéptese el PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE
SOLICITUD DE LICENCIA AMBIENTAL.

1- La solicitud se radica en la recepcion de la Corporacién y se remite a la Direccién General

para su reparto a la Secretaria General, en un término de dos (2) dias habiles.
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2- La Secretaria General asigna la solicitud al Profesional Universitario o Especializado del
area de Juridica que debe impulsar el trdmite de la misma, en un término de dos (2) dias hébiles.

(Cuadro de Radicacion)

3- El Profesional Universitario o Especializado del area de Juridica le imprimira a la solicitud el
tramite previsto en el Titulo IV del decreto 2820 de agosto 5 de 2010. (Registro de correspondencia

enviada Secretaria General)

4- El escrito de solicitud, en el cual se pide por parte del interesado que se determiné si el
proyecto, obra o actividad requiere o no de la elaboracion y presentacidén de Diagnostico Ambiental
de Alternativas -DAA, debera contener, la descripcion, el objetivo y alcance del proyecto y su

localizacion mediante coordenadas y planos.

5- Verificado el contenido del escrito y sus anexos conforme al numeral anterior, por parte del
profesional del derecho, se remitira en un término de dos (2) dias habiles a la Subdireccion de
Gestion Ambiental mediante memorando, para que determine y expida los términos de referencia
que requiera el proyecto, obra o actividad, de conformidad con lo previsto en los articulos 8 y 9 del
decreto 2820 de agosto 5 de 2010 para la presentacion del Diagndstico Ambiental de Alternativas, o
expida los términos de referencia para la presentaciéon del Estudio de Impacto Ambiental, cuando
estos no hayan sido previamente establecidos en el sector; en el evento que no requiera la

presentacion del DAA. (Registro de correspondencia Subdireccion Ambiental)

6- La Subdireccion de Gestion Ambiental conforme a la normativa ambiental vigente elaborara
0 expedira los términos de referencia respectivos en un término de cinco (5) dias hébiles.

7- Emitido el informe o concepto técnico y expedido los términos de referencia respectivos (ya
sea que requiere la presentacion del Diagndstico Ambiental de Alternativas o del Estudio de Impacto
Ambiental), el profesional del derecho en un término de dos (2) habiles proyectara el oficio en
donde se pronunciara sobre si el proyecto, obra o actividad requiere la presentacion del DAA o no,
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de igual forma si requiere la presentacion del E.LA. (Registro relacion de conceptos técnicos
enviados al area de juridica) (Registro de conceptos técnicos recibidos de gestion ambiental)

(Registro correspondencia enviada a la Secretaria General).

8- El proyecto de oficio, se envia a la Secretaria General para su revision y firma en un término

de dos (2) dias habiles. (Registro de correspondencia enviada Secretaria General)

9- El Técnico Administrativo remitira el oficio al interesado o solicitante, a la direccion contenida
en el escrito petitorio, anexando a la comunicacion los términos de referencia para la presentacion

del DAA o del EIA. (Registro correspondencia externa)

10-  Radicado por el interesado o peticionario el Diagnostico Ambiental de Alternativas, junto con
una copia del documento de identificacion y el certificado de existencia y representacion legal, en
caso de ser persona juridica, se remite a la Direccién General para su reparto a la Secretaria

General, en un término de un dia (1) dia habil.

11-  Trasladado el DAA al profesional del derecho revisara y verificard que se surti6 el tramite
anterior y proyectara el acto de iniciacion de tramite en un término de dos (2) dias habiles. Se remite
a la Secretaria General para su revisidn dentro de un (1) dia habil siguientes. (Registro de
correspondencia enviada a Secretaria General), Revisado el proyecto por parte de la Secretaria

General, se remite al director general para la firma, dentro del término.

12- El Técnico Administrativo de la Secretaria General comunicara el acto administrativo en los
términos de la ley 1437 de 2011, igualmente elaborara el edicto a tercero, el cual fijara y desfijara en
la cartelera de aviso de esta Corporacion y se publicara en el boletin oficial de Cardique. Tanto el
oficio de comunicacién, como el edicto a terceros deberan ser archivados en el expediente de la
solicitud.

13-  Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la

relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
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elaborar el boletin oficial de la Corporacion, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro

medio magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

14-  Ejecutoriado el auto de inicio de tramite, el expediente contentivo de la solicitud previamente
codificado y foliado por archivo, se remite junto con el DAA a la Subdireccién de Gestion Ambiental
para que un plazo de quince (15) dias habiles lo evalle y emita concepto técnico de la alternativa
sobre la cual se elaboraréa el EIA, expidiendo los términos de referencia para la elaboracién de dicho

estudio. (Registro de correspondencia enviada a la Subdireccién Ambiental)

15-  Remitido el expediente, junto con el DAA y los términos de referencia a la Secretaria
General, el profesional del derecho en un término de diez (10) dias habiles proyectara el acto
administrativo en la que se dispone elegir la alternativa sobre la cual debe elaborarse el Estudio de
Impacto Ambiental y fijara los términos de referencia respectivos. ( Registro relacién de conceptos
técnicos enviados al area de juridica) (Registro de conceptos técnicos recibidos de gestion

ambiental).

16-  El proyecto del acto administrativo se remite a la Secretaria General para su revisién dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes para su revision (correspondencia remitida a la Secretaria
General). Una vez revisado el auto se remitira a la Direccion General en un término de tres (3) dias

habiles para su correspondiente firma.

17- El Técnico Administrativo de la Secretaria General notificara el acto administrativo en los
términos de La ley 1437 DE 2011 personalmente o por aviso, y se publicara en el boletin oficial de

Cardique.

18-  Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la
relacion de los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de
elaborar el boletin oficial de la Corporacién, quien publicara los actos administrativos del mes
respectivo dentro de los cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro
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medio magnético- Oficios-Publicacion Boletin).

19-  En los casos que no se requiera pronunciamiento sobre la exigibilidad del Diagnéstico
Ambiental de Alternativas —DAA o una vez surtido el procedimiento para cuando se requiere el
mismo, el interesado radicara el Estudio de Impacto Ambiental en la recepcidn de la Corporacion con
el lleno de los requisitos establecidos en los articulos 21y 24 del decreto 2820 de agosto 5 de 2010,
y se remite a la Direccién General para su reparto a la Secretaria General, en un término de un (1)
dias habil.

20-  El profesional del derecho a quien corresponda atender la respectiva solicitud verificara que
el Estudio de Impacto Ambiental venga acompafiado del formato Unico nacional de solicitud de
licencia ambiental, previamente diligenciado, ademas de anexar la documentacion contenida en el
articulo 24 del decreto 2820 de agosto 5 de 2010, numerales 1,2,3,4,5,6,7,8y 9 .

21-  Para los proyectos hidroeléctricos, el interesado ademas de la documentacion establecida
en los numerales del 1 al 9 del articulo 24 del decreto 2820 de 2010, debera presentar copia del
registro correspondiente expedido por la Unidad de Planeacién Minero Energética -UPME. En la
ejecucién de proyectos mineros se debera allegar copia del titulo minero y/o contrato de concesion
minera debidamente otorgado e inscrito en el Registro Minero Nacional. En la ejecucién de

proyectos de hidrocarburos se debera allegar igualmente copia del contrato.

22-  Cuando se trate de proyectos, obras o actividades de competencia del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, el peticionario debera radicar una copia del Estudio de
Impacto Ambiental ante la respectiva autoridad ambiental regional. De la anterior radicacion se
allegara constancia al Ministerio en el momento de la solicitud de Licencia Ambiental.

23-  Elinteresado debera allegar en la solicitud de licencia para proyectos de explotacién minera
de carbén ademas de la informacion o documentacion del articulo 24 del decreto 2820 de 2010,
incluira los estudios sobre las condiciones del modo de transporte desde el sitio de la explotacion
del carbdn hasta el puerto de embarque del mismo, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
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3083 de 2007 o la norma que lo modifique o sustituya.

24-  \Verificado por el profesional del derecho los anteriores requisitos a través del formato Unico
de licencia ambiental, que servira como lista de chequeo, conformara el expediente de la actividad,
proyecto u obra con la documentacion necesaria conforme a las normas vigentes y proyectara el
acto de iniciacion de tramite en un término de dos (2) dias habiles. (Registro de correspondencia

enviada Secretaria General)

25-  Enelevento que la solicitud no retina los requisitos de ley; mediante oficio se le comunicara
al usuario relacionando estos, es decir la informacion y/o documentos faltantes a efecto de que los
allegue e imprimirle a la solicitud el tramite pertinente .Transcurrido Un mes contados a partir de la
fecha de recibido el oficio, y el usuario no remite la informacién, se archivara la solicitud, sin perjuicio
de que el interesado presente posteriormente una nueva solicitud (articulo 17 del CPA y C.A).(

Registro de documentos externos devueltos al usuario)

26-  Enaquellos casos en que los usuarios presenten el Estudio de Impacto Ambiental con base
en los términos de referencia que han sido adoptados por resolucion ministerial para algunos
sectores y de acuerdo con la metodologia general para la presentacion de estudios ambientales
expedida por el Miniambiente, que es de obligatorio cumplimiento, se omitira el paso o trdmite de
expedicion de los términos de referencia por parte de la Subdireccion de Gestion Ambiental,
verificando el profesional del derecho que la solicitud reuna los requisitos ley, siguiendo los pasos de

los numerales 20, 21y 23 sefialados.

27-  Una vez proyectado el acto de iniciacion de tramite se remite a la Secretaria General para su
revision y se remite a la Direccion General para su firma, dentro del término de dos dias habiles
(Registro de correspondencia enviada a Secretaria General). (Registro de direccion).

28- El Técnico Administrativo de la Secretaria General notificara el acto administrativo en los
términos de la ley 1437 de 2011, y se publicara en el boletin oficial de la Corporacién siguiendo los
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pasos y tramites sefialados en los numerales 12 y 13. (Registro medio magnético- Oficios-

Publicacion Boletin)

29-  Ejecutoriado el auto de inicio de tramite, el expediente contentivo de la solicitud previamente
codificado y foliado por archivo, se remite junto con el EIA, a la Subdireccidén de Gestion Ambiental
para su evaluacion siguiendo los criterios generales definidos en el Manual de Evaluacion de
Estudios Ambientales de Proyectos; que cumpla con el objeto y contenido establecidos en los
articulos 14 y 21 del decreto 2820 de agosto 5 de 2010, y que contenga la informacion relevante y
suficiente acerca de la identificacion y calificacion de los impactos, especificando cuales de ellos no
se podran evitar o mitigar, asi como las medidas de manejo ambiental correspondientes, emitiendo
el respectivo concepto técnico.(Registro correspondencia enviada a la Subdireccién de Gestion
Ambiental)

30-  En la evaluacion del EIA de aquellos proyectos, obras o actividades que exigen la
presentacion del DAA e igualmente en la evaluacion del EIA de aquellos proyectos, obras o
actividades que no requieren la presentacion del DAA la Subdireccion de Gestidn Ambiental podra
solicitar al interesado dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la ejecutoria del auto de
iniciacion de tramite, la informacién adicional que se considere pertinente, para lo cual, la
Subdireccidn emite el respectivo informe en el término de cinco (5) dias habiles y lo remite a la

Secretaria General (&rea de juridica) (Registro de correspondencia enviada al &rea de juridica).

31-  El profesional del area de juridica expedira en el término de cinco (5) dias habiles el
proyecto del acto administrativo que requiere la informacion adicional segun el informe técnico, y en
cual se ordena la suspension de los términos que se tienen para decidir sobre el otorgamiento de la
licencia ambiental de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la ley 1437 de 2011.
(Registro de conceptos técnicos recibidos de la Subdireccion de Gestion Ambiental).

32-  El proyecto del acto administrativo de requerimiento se remite a la Secretaria General para
su revision dentro del término de un (1) dia habil (Registro de correspondencia enviada a la
Secretaria General)
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Revisado el acto administrativo por parte de la secretaria General, se remitira a la Direccién General,

para su firma dentro de los cuatro (4) dias habiles.

33-  Vencido el término de un mes (Articulo 17 de la ley 1437 de 2011) contados a partir de la
fecha de comunicacién del oficio, al que se acompafia el acto administrativo de requerimiento, sin
que se allegue la informacién requerida, se entendera que el peticionario desiste de su solicitud, por
lo que se archivara la solicitud, sin perjuicio de que el interesado presente posteriormente nueva

solicitud. (Registro de correspondencia externa).

34-  Allegada la informacion por parte del interesado, se remite por memorando a la
Subdirecciéon de Gestion Ambiental, quien podré si lo considera pertinente y necesario, solicitar
informacién adicional a otras entidades o autoridades conceptos técnicos, para lo cual se emite el
informe técnico en cinco (5) dias habiles y lo remite a la Secretaria General (area de juridica)

(Registro de correspondencia enviada al area de juridica).

35-  El profesional del area de juridica expediré en el término de tres (3) dias habiles el proyecto
del acto administrativo que requiere la informacién adicional segun el informe técnico, y en cual se
ordena la suspension de los términos que se tienen para decidir sobre el otorgamiento de la licencia
ambiental de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la ley 1437 de 2011 (Registro de

conceptos técnicos recibidos de la Subdireccion de Gestion Ambiental).

36-  El proyecto del acto administrativo de requerimiento se remite a la Secretaria General para
su revision en un (1) dia habil, quien lo remite a la Direccion para su firma dentro del término de un

(1) dia habil.( Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).

37-  La informacion requerida a las entidades o autoridades, deberan ser remitidas en un plazo
no mayor a treinta (30) dias habiles, contados desde la fecha de radicacién de la comunicacion

correspondiente (Registro correspondencia externa).
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38-  Allegada la informacion por parte del interesado o vencido el término que tienen las
autoridades o entidades para emitir concepto técnico o informaciones pertinentes, en un término de
cinco (5) dias habiles se expedird por parte del profesional del derecho, el auto de tramite que
declare reunida toda la informacion para decidir sobre la viabilidad ambiental del proyecto, obra o

actividad. (Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).

39-  Elinteresado podra hasta antes de la expedicion del auto de tramite que declare reunida la
informacién, aportar nuevos documentos o informaciones relacionadas con el proyecto, obra o
actividad, caso en el cual los plazos y términos que tiene la autoridad para decidir comenzaran a
contarse desde la ejecutoria del auto que da inicio el tramite, siempre y cuando dicha informacion
impligue una nueva visita de evaluacidn o un nuevo requerimiento por parte de la autoridad

ambiental competente.

40-  Enel evento que durante el tramite de licenciamiento ambiental se solicite 0 sea necesario la
celebracion de una audiencia publica ambiental de conformidad con lo establecido en el articulo 72
de la Ley 99 de 1993 y el Decreto 330 de 2007 o la norma que lo modifique o sustituya, se
suspenderan los términos que tiene la autoridad ambiental para decidir mientras la audiencia publica
se practica, desde la fecha de fijacion del edicto a través del cual se convoca la audiencia publica

hasta el dia de su celebracion

41-  La Subdireccion de Gestion Ambiental emitira concepto técnico de evaluacion del Estudio de
Impacto Ambiental que determina la viabilidad ambiental o no del proyecto en un término de sesenta
(60) dias habiles contados a partir de la expedicion del auto que declare reunida la informacién.

(Registro de relacion de Conceptos Técnicos enviados al area de Juridica)

42-  Se remite al profesional del derecho para que proyecte la resoluciéon en un término de
veinticinco (25) dias habiles y se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y pasa
a la Direccion para la firma en un término no mayor de cinco (5) dias habiles. (Registro de
correspondencia enviada Secretaria General)
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43- El Técnico Administrativo de la Secretaria General notificara el acto administrativo en los
términos de la ley 1437 de 2011, y se publicara en el boletin oficial de la Corporacién siguiendo los
pasos y tramites sefialados en los numerales 17 y 18. (Registro medio magnético- Oficios-

Publicacion Boletin)

44-  Ejecutoriado el acto administrativo se remitira copia a la Subdireccion de Gestion Ambiental
para su control y seguimiento. (Registro de correspondencia interna enviada a la subdireccién de

Gestion Ambiental).

45-  El régimen de transicion del decreto 2820 de agosto 5 de 2010 se aplicara en los siguientes

Casos:

1. Los proyectos, obras o actividades, que iniciaron los tramites para la obtencion de una
licencia ambiental o el establecimiento de un Plan de Manejo Ambiental exigido por la
normatividad en ese momento vigente, continuaran su tramite de acuerdo con la misma, y
en caso de obtenerlos podran adelantar y/o continuar el proyecto, obra o actividad, de

acuerdo a los términos, condiciones y obligaciones que se expidan para el efecto.

2. Los proyectos, obras o actividades, que de acuerdo con las normas vigentes antes de la
expedicion del presente decreto, obtuvieron los permisos, concesiones , licencias y demas
autorizaciones de caracter ambiental que se requerian continuaran sus actividades sujetos a
los términos, condiciones y obligaciones sefialados en los actos administrativos asi

expedidos.

3. Encaso que a la entrada en vigencia del decreto 2820 de 2010 existieran contratos suscritos
0 en ejecucion sobre proyectos, obras o actividades que anteriormente no estaban sujetas a
licencia ambiental, se respetaran tales actividades hasta su terminacion, sin que sea

necesaria la obtencion del citado instrumento de manejo y control ambiental.
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En la modificacion, cesion e integracion de licencias ambientales los tramites a seguir son:

1. La solicitud se radica en la recepcion de la Corporacion y se remite a la Direccion General para su

reparto a la Secretaria General, en un término de un (1) dia habil.

2. La Secretaria General asigna la solicitud al Profesional Universitario o Especializado del area de
Juridica que debe impulsar el tramite de la misma, en un término de tres (3) dias habiles. (Cuadro de

Radicacién)

3. El Profesional Universitario o Especializado del area de Juridica le imprimira a la solicitud el
tramite previsto en el Titulo V del decreto 2820 de agosto 5 de 2010. (Registro de correspondencia

enviada Secretaria General)

4. El escrito de solicitud tanto para la modificacién, cesion e integracidn de la licencia ambiental
deberan contener los requisitos establecidos en los articulos 30,33 y 35 del decreto 2820 de 2010 y
en los casos previsto en los articulos 29 y 34 respectivamente. La cesion parcial sélo procedera
cuando las obligaciones puedan ser fraccionadas, lo que implica que las actividades propias de la
ejecucion del mismo tengan el caracter de divisibles. En los casos de mineria y de hidrocarburos se
debera anexar a la solicitud de cesion, el acto administrativo en donde la autoridad competente

apruebe la cesion del contrato respectivo.

5. En el evento que la solicitud no reuna los requisitos de ley, mediante oficio se le comunicara al
usuario relacionando estos, es decir la informacién y/o documentos faltantes a efecto de que los
allegue e imprimirle a la solicitud el tramite pertinente transcurrido un mes contados a partir de la
fecha de recibido el oficio , y el usuario no remite la informacion se archivara la solicitud, sin perjuicio
de que el interesado presente posteriormente una nueva solicitud (articulo 17 Ley 1437 de 2011
C.P.Ay de C.A .(Registro de documentos externos devueltos al usuario).

6. Verificado el contenido del escrito y sus anexos conforme al numeral cuatro, por parte del
profesional del derecho, proyectara el auto de inicio de tramite respectivo ya sea de modificacion,
cesion o integracién de licencia ambiental en el término de dos (2) dias habiles y lo remitird a la
Secretaria General para su revision en el término de un (1) dia habil (Registro de correspondencia
enviada a la Secretaria General). Revisado por parte de la Secretaria General se remite a la
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Direccion General, para su firma dentro del término de un dia habil.

7. El Técnico Administrativo de la Secretaria General comunicara el acto administrativo en los
términos de la ley 1437 de 2011, igualmente elaboraré el edicto a tercero, el cual fijara y desfijara en
la cartelera de aviso de esta Corporacion y se publicara en el boletin oficial de Cardique. Tanto el
oficio de comunicacion, como el edicto a terceros deberan ser archivados en el expediente de la

solicitud.

8. Para la publicacion de los actos administrativos, el técnico administrativo entregara la relacion de
los mismos a través de un oficio y en medio magnético a la persona encargada de elaborar el boletin
oficial de la Corporacidn, quien publicara los actos administrativos del mes respectivo dentro de los
cinco (5) dias primeros habiles siguientes del mes siguiente. (Registro medio magnético- Oficios-

Publicacion Boletin).

9. Ejecutoriado el auto de inicio de tramite, el expediente contentivo de la solicitud respectiva ya sea
de modificacion e integracion de licencia ambiental, previamente codificado y foliado por archivo, se
remite a la Subdireccién de Gestion Ambiental para su evaluacion y emision de concepto técnico.

(Registro de correspondencia enviada a la Subdireccién Ambiental)

10. La Subdireccién de Gestion determinara si es necesario exigir el aporte de informacion adicional
al interesado o el concepto de otras autoridades, caso en el cual se dispondra hasta de veinticinco
(25) dias habiles, para lo cual la Subdireccién de Gestion Ambiental, emite el respectivo informe en
el término de trece (13) dias habiles y lo remite a la Secretaria General (area de juridica) (Registro

de correspondencia enviada al area de juridica).

11. El profesional del area de juridica expedira en el término de ocho (8) dias habiles el proyecto del
acto administrativo que requiere la informacion adicional segun el informe técnico, y en cual se
ordena la suspensién de los términos que se tienen para decidir sobre la modificacion, e integracion
de la licencia ambiental de conformidad con lo establecido en los articulos 17 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.( Registro de conceptos técnicos

recibidos de la Subdireccion de Gestion Ambiental).
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12. El proyecto del acto administrativo de requerimiento se remite a la Secretaria General para su
revision en el término de dos (2) dias habiles y pasa a Direccion para su firma dentro del término de

dos (2) dias habiles. (Registro de correspondencia enviada a la Secretaria General).

13. Vencido el término de un mes (Articulo 17 de la ley 1437 de 2011, contados a partir de la fecha
de comunicacién del oficio, al que se acompana el acto administrativo de requerimiento, sin que se
allegue la informacidn requerida, se entendera que el peticionario desiste de su solicitud, por lo que
se archivara la solicitud, sin perjuicio de que el interesado presente posteriormente nueva solicitud.

(Registro de correspondencia externa).

14. Allegada la informacién por parte del interesado o vencido el término que tienen las autoridades
o0 entidades para emitir concepto técnico o informaciones, 0 en caso de no requerirse informacion
adicional, la Subdireccion de Gestidn Ambiental emitira el respectivo concepto técnico dentro del
término de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente del auto de inicio de tramite.

(Registro de relacion de Conceptos Técnicos enviados al area de Juridica)

15. Se remite al profesional del derecho para que proyecte la resolucion en un término de siete (7)
dias habiles y se envia a la Secretaria General para su revision y visto bueno y pasa a la Direccion
para la firma en un término no mayor de tres (3) dias habiles. (Registro de correspondencia enviada

Secretaria General)

16. El Técnico Administrativo de la Secretaria General notificard el acto administrativo en los
términos del articulo 67 y ss la ley 1437 de 2011(articulos 67 y ss) personalmente o por Edicto, el
cual fijara y desfijara en la cartelera de aviso de esta Corporacion y se publicaré en el boletin oficial

de Cardique, siguiendo los pasos y tramites sefialados en el numeral 8.

17. Ejecutoriado el acto administrativo se remitira copia a la Subdireccién de Gestién Ambiental para
su control y seguimiento. (Registro de correspondencia interna enviada a la subdireccion de Gestion
Ambiental).
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TITULO V-PROCESO DE GESTION AMBIENTAL

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Adoéptese el PROCEDIMIENTO DE PRUEBAS DE
BOMBEO.

1- Se radica la solicitud en la recepcion de la Corporacion por parte del interesado y se remite a

la Direccion General para su reparto a la Secretaria General, en un término de dos (2) dias héabiles.

2- Se envia al Profesional Universitario del area de Juridica, para que verifique que la solicitud
redne los requisitos de la normatividad ambiental vigente y proyecta el auto para el conocimiento de

la misma, en un término de cinco (5) dias habiles.

3- Se remite al Secretario General 0 quien haga sus veces para su revision y firma en un

término de tres (3) dias habiles.

4- Firmado el auto, se fija un aviso por el término de diez (10) dias habiles en la tabla de la
Corporacion y en el lugar donde se hara el aprovechamiento del recurso (alcaldia o inspeccién de
policia).Se remite a la Subdireccion de Gestion Ambiental para la practica de la visita técnica de
inspeccion, con posterioridad a la desfijacion del aviso, la que se realizara dentro de los cinco (5)

dias habiles siguientes. (Registro relacién correspondencia a gestion ambiental).

5- Antes de la visita ocular o durante esta diligencia, cualquier persona se puede oponer a la
solicitud de concesién de aguas, exponiendo las razones en las cuales se fundamenta y

acompafando los titulos y demas documentos que el opositor crea convenientes para sustentarla.

6- La Corporacion podré solicitar al opositor y al solicitante de la concesion pruebas y estudios
de orden técnico y legal que juzgue necesarios, fijando para allegarlos un término que no excedera
de treinta (30) dias. La oposicion se decidira conjuntamente en la resolucion que otorgue o niegue la

concesion.

7- Efectuada la visita técnica, la Subdireccién de Gestion Ambiental se pronuncia sobre la
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necesidad de realizar o no prueba de bombeo en un término de cinco (5) dias habiles.(Registro de

visita a usuario, Concepto Técnico)

8- Esta es remitida al Subdirector de Gestion Ambiental para su revision y firma en un término

de dos dias habiles. (Registro de conceptos técnicos)

9- Se remite al Profesional Universitario del area de Juridica para que notifique al beneficiario
del proyecto de la necesidad de realizar prueba de bombeo, en un término de cinco (5) dias habiles.

(Registro de conceptos técnicos enviados a la oficina juridica)

10-  Una vez el beneficiario del proyecto muestre la disposicidn de realizar la prueba de bombeo,
la Subdireccion de Gestion Ambiental a través de su area de linea base ambiental, programara la
practica de la prueba de Bombeo, la que se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.

(Programacion de visitas).

11-  El coordinador del area de linea base solicita a la direccion autorizacion de desplazamiento y

viaticos pernoctado para el funcionario encargado de la prueba de bombeo. (Memorando Interno)

12-  Efectuada la prueba de bombeo, el profesional del area de linea base emite el concepto
técnico en un término de cinco (5) dias habiles. Esta es remitida al Subdirector de Gestion Ambiental
para su revision y firma en un término de dos dias habiles. (Registro de visita a usuario, Concepto

Técnico)

13- Se remite al Profesional Universitario del area de Juridica para que previo analisis juridico,
proyecte el acto administrativo que otorga o niega la concesién de aguas, en un término de diez (10)
dias habiles. (Registro de conceptos técnicos enviados a la oficina juridica)

14-  Se remite al Secretario General para su revision y visto bueno y pasa al Director General

para su firma, en un término de cinco (5) dias hébiles.
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15-  El Técnico Administrativo del area de Juridica notificara el acto administrativo de
conformidad con lo sefialado en el Codigo Contencioso Administrativo y se publicaré en el boletin

oficial de la Corporacion.

16-  Se remite copia del acto administrativo a la Subdireccion de Gestion Ambiental, para su

seguimiento y control.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE QUEJAS.
1. Recepcidn de la queja. Se recibe la queja, si es telefonica se le da traslado de la llamada al

Grupo de Reaccion Inmediata (GRI).

Si la queja es radicada en la recepcion de la Corporacion, se remite a la Direccién General para que

le dé traslado al GRI en un plazo méaximo de dos (2) dias habiles.

En caso que el usuario llegue a la Corporacién se diligencia el formato de recepcion de quejas.

2. Clasificacion de la queja. ElI Grupo de Reaccion Inmediata —GRI, aplica los criterios de

valoracion* para determinar si la queja es de atencion prioritaria.

*Criterios de Valoracidn para priorizar las quejas:

- Que la infraccidn genere dafio grave al medio ambiente, a los recursos naturales, al paisaje 0 a la
salud humana.

- Que se esté atentando contra un recurso natural que este declarado en una categoria de amenaza,
sobre los cuales existe veda, restriccion o prohibicion, o esté ubicado en un area protegida.

- Las infracciones que involucren residuos peligrosos.

- Cuando se obtiene con la infraccion provecho econdmico para si 0 un tercero.

- Que se esté incumpliendo total o parcialmente medidas preventivas impuestas.

- Que se ponga en peligro inminente bienes publicos o privados, o la integridad personal de

miembros de la comunidad.
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- Cuando se genere peligro 0 amenazas para los bienes, la personas y la salud publica, por

fendomenos de la naturaleza.

3. Si la atencion es prioritaria y amerita dictar un auto que acoge la queja, este sera proyectado
por el Profesional del GRI, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, y sera entregado al Técnico
Administrativo para que lo remita al Secretario General para su revision, y este a su vez lo remita a la

Direccién General para su firma.

4, Suscripcion del Auto por parte del Director. Se suscribe el Auto por parte del Director
General y se remite al Técnico Administrativo de Secretaria General para que lo numere y le ponga

fecha, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles.

5. Envié del auto al Grupo de Reacciéon Inmediata —~GRI. EI Técnico Administrativo de la
Secretaria General remite al GRI, en plazo maximo de tres (3) dias habiles, el auto para que

programe la visita técnica de verificacion de los hechos enunciados.

6. Tramite de la queja que no requiere la expedicion de un Auto. Si la queja no amerita dictar
un auto, porque no se adelantara una investigacion administrativa, se procedera al tramite pertinente

para el caso.

7. Programacion de la visita. Se programaré visita por parte de los profesionales y/o técnicos
respectivos en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles. Se debe dar prioridad en la programacion

semanal a las quejas atendidas por el GRI.

8. Practica de la visita. Se practica la visita por parte del Profesional y/o técnico asignado por el
GRI.
9. Emision de concepto técnico El profesional y/o técnico responsable emite concepto técnico

en un plazo méaximo de ocho (8) dias habiles, después de haber realizado la visita.
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10. Impulso en el tramite de la queja. Si hay mérito para abrir una investigacion administrativa, el
profesional del Derecho asignado al GRI, adelantara el tramite respectivo sefialado en la ley 1333 de
2009, que establece el procedimiento sancionatorio ambiental (procedimiento investigaciones

administrativas).

Si no existe mérito para la apertura de una investigacion administrativa se procedera a adelantar el

tramite que sea pertinente para atender la queja presentada.

1. Atencion de la queja por Secretaria General. La queja no amerita atencion inmediata por el
GRI, se remite a la Secretaria General a los tres (3) dias habiles siguiente, para que se asigne al

profesional de Derecho.

12. Se tramita la queja por parte del profesional del derecho asignado. El profesional del
Derecho proyecta el Auto que avoque el conocimiento de la queja dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su recibo y se lo entrega al Técnico Administrativo para que lo remita al

Secretario General para su revision, y este a su vez lo remita a la Direccién para su firma.

13. Suscripcién del Auto por parte del Director. Se suscribe el Auto por parte del Director
General, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, y se remite al Técnico Administrativo de

Secretaria General para que lo numere y le ponga fecha.

14, Envié del auto a la Subdireccién de Gestion Ambiental. EI Técnico Administrativo remite a la
Subdireccién de Gestion Ambiental el auto para que se programe la visita técnica de verificacion de

los hechos denunciados.

15. Programacion de la visita. Se programara visita por parte de los profesionales y/o técnicos
del area, asignado por el Subdirector de Gestion Ambiental, en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles, y se informara de la designacién al GRI. Se debe dar prioridad en la programacién semanal

alas quejas.
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16. Practica de la visita. Se practicarad la visita por parte del Programacion Profesional y/o

técnico asignado por el GRI.

17. Emision de concepto técnico. El profesional y/o técnico responsable emite concepto técnico

en un plazo de diez (10) dias habiles, después de haber realizado la visita.

18. Remisién del concepto técnico. El auxiliar administrativo de la Subdireccién de Gestion
Ambiental remite al profesional del Derecho, de la Secretaria General, el concepto técnico en un

plazo maximo tres (3) dias habiles.

19. Entrega del Concepto Técnico al profesional del derecho asignado. El técnico administrativo
de la Secretaria General entrega el Concepto Técnico al Profesional del Derecho que tiene asignada

la queja, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles.

20. Impulso en el tramite de la queja. Si hay mérito para abrir una investigacion administrativa, el
profesional del Derecho asignado, adelantara el tramite respectivo sefialado en la ley 1333 de 2009,
que establece el procedimiento sancionatorio ambiental (procedimiento  investigaciones

administrativas).

Si no existe mérito para la apertura de una investigacién administrativa se procedera a adelantar el

tramite que sea pertinente para atender la queja presentada.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: Adéptese el PROCEDIMIENTO EDUCACION AMBIENTAL.
1- El coordinador del area recibe solicitud formal de la comunidad para llevar a cabo
actividades de educacion ambiental o se brinda la atencion al usuario, de acuerdo con lo establecido

en el cronograma de actividades.

2- Desde la coordinacion del area se asigna al profesional correspondiente las tareas de
acuerdo con el tipo de solicitud o actividad programada desde el area, o se coordina con el

Coordinador del area respectivo para su asignacion.
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3- Una vez asignada la tarea, el profesional de turno tendra 5 dias habiles para contactar al
usuario y confirmar o negar la atencién. La comunicacion con el usuario puede ser via telefonica, e-
mail, fax o personalmente. En los casos donde se comunique al usuario de manera verbal o via

telefonica se dejara constancia con una nota al margen del oficio de solicitud.

Si no existe fecha de concertacion con el usuario, se contacta al mismo y se concerta fecha y hora

del evento.

4- Si la accion esta contemplada en el cronograma de actividades, el profesional responsable
de realizar la tarea tendré 5 dias habiles a partir de la fecha de concertacion, para preparar o ajustar

plan de trabajo o de actividades.
Si la actividad a realizar es por solicitud del usuario, se desarrolla visita preliminar para establecer el
contenido de la jornada a realizar.

Si la actividad es programada por la Corporacién se asignan los recursos necesarios (vehiculo,

papeleria y utiles, etc.)
El profesional de turno realiza la confirmacion / reconfirmacion de la actividad con el usuario.
5- Si la accién esta contemplada en el cronograma de actividades, se preparara o se ajustara

plan de trabajo o de actividades.

6- Se realiza la actividad conforme a lo programado y se deja evidencia de su desarrollo.
Se entrega material educativo en aquellas actividades o eventos que lo ameriten, o cuando los

usuarios lo soliciten de manera expresa.

7- De la visita realizada se presenta un informe en el que se registran el asunto de la visita, los
temas tratados y los compromisos adquiridos. Una vez realizada la visita, el profesional tendré tres

(3) dias habiles para rendir el informe de lo actuado en la visita.

Del informe presentado se desprende la necesidad o no de realizar una nueva visita.
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8- Con base en la experiencia desarrollada en el seguimiento, la asesoria y/o el
acompafiamiento a los proyectos orientados desde el Area de Educacién Ambiental, a solicitud de la
Subdirecciéon de Planeacion se emite un informe en el que se reporte el cumplimiento de los
objetivos y la obtencidn de los resultados o metas esperadas, o dé a conocer el estado de avance e

impacto de las actividades realizadas por los profesionales del Area de Educacion Ambiental.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA.

1- Presentada la denuncia o queja por cualquier persona natural o juridica en la recepcion de la
Corporacion; ya sea, por informacion de funcionario publico o por haberse impuesto previamente
una medida preventiva, se inicia el proceso administrativo sancionatorio de conformidad con el
Decreto 1594 de 1984.

2- La denuncia o queja es remitida por el auxiliar administrativo encargado de la recepcion a la

Secretaria General para su reparto.

3- La queja es enviada al profesional universitario del derecho, adscrito a la Secretaria General,
el cual proyectara en un término no mayor de cinco (5) dias habiles al acto de iniciaciéon de tramite
en el que se impone medida preventiva si es pertinente, que podréa levantarse en cualquier momento

o al concluir la investigacion.

4- El Profesional Universitario del area de Juridica, remite a la Secretaria General para su firma

y revision en un término no mayor de tres (3) dias habiles.

5- El Técnico Administrativo del area de Juridica comunicara a los interesados el acto de
iniciacién de tramite y se remite a la Subdireccion de Gestion Ambiental para que practique las

diligencias administrativas ordenadas. (Registro relacién correspondencia a gestion ambiental)

6- La Subdireccién de Gestion Ambiental designa a un técnico operativo de esa area para la
practica de las diligencias administrativas ordenadas, con el objeto de verificar los hechos

investigados y determinar la responsabilidad de los presuntos infractores, en un término de cinco (5)
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dias habiles, prorrogables por un término igual y emitira el respectivo concepto técnico. (Registro de
relacion de conceptos técnicos para revision y firma, Registro de relacién de conceptos técnicos

enviados al subdirector)

7- La Subdireccion de Gestion Ambiental remite el concepto técnico al Profesional Universitario
adscrito a la Secretaria General que tenga el conocimiento de la queja o denuncia para que
juridicamente evalle el asunto junto con todas las diligencias administrativas practicadas. (Registro
de relacién de conceptos técnicos enviados al area juridica, Registro relacion correspondencia

gestién ambiental — juridica)
8- El Profesional Especializado del area de Secretaria General proyecta acto administrativo que
archive la queja o el cierre de la investigacion, o proyecta auto interlocutorio que formule los cargos

pertinentes al presunto infractor.

9- El Profesional Especializado del area de Secretaria General remite a la Secretaria General el

acto administrativo para su revision y firma.

10- El Técnico Administrativo notifica al acto administrativo a los interesados de conformidad con

las normas que regulan el asunto.

11-  Ejecutoriado el acto administrativo comienza a correr el término de los diez (10) dias habiles

para presentar los descargos el presunto infractor.

12- Vencido el anterior término se abre el periodo de pruebas por el término de treinta (30) dias

habiles que podra prorrogarse por un periodo igual.

13- El Técnico Administrativo notifica este acto administrativo de conformidad con la ley.

14-  Vencido el periodo probatorio, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes el profesional
del derecho adscrito a la Secretaria General proyectara un auto para que la Subdireccion de Gestidn

CONSERVAMOS LA VIDA POR NATURALEZA
Bosque, Isla de Manzanillo. Trans. 52 No.16-190 Tels. 669 5278 - 669 4666 - 669 4394
www.cardique.gov.co - mail: direccion@cardique.gov.co
Cartagena de Indias D.T. y C. - Colombia

99



CORPORACION AUTONOMA REGIONAL e

CARDIQUE DEL CANAL DEL DIQUE

Ambiental evalUe el dafio ambiental, de conformidad con las pruebas allegadas a la investigacion por

el término de cinco (5) dias habiles.

15-  Emitido el concepto técnico de evaluacion del dafio por la Subdireccion de Gestion
Ambiental, el profesional del derecho adscrito a la Secretaria General evaluara desde el punto de
vista juridico y proyectara el acto administrativo de cierre de la investigacion asi: Calificando la

infraccion pertinente o Exonerando de responsabilidad al investigado.

Se remite a la Secretaria General para su revision y visto bueno y pasa a la Direccion para la firma.

(Registro de relacion de conceptos técnicos enviados al area juridica)

16- El Técnico Administrativo de la Secretaria General notifica el acto administrativo en los

términos del Codigo Contencioso Administrativo.

17-  Ejecutoriado el acto administrativo se remite copia a la Subdireccion de Gestion Ambiental 100
para el cumplimiento de las medidas impuestas para mitigar, corregir, controlar o compensar los —

impactos ambientales causados.

18- El acto administrativo sin que el infractor se allane a cumplir con sancién impuesta se iniciara

el proceso de jurisdiccion coactiva.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: Adoptese el PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO
AMBIENTAL.

1- La oficina Juridica remite a la Subdireccién de Gestion Ambiental los actos administrativos
notificados donde se otorgan los permisos de uso, movilizacion y aprovechamiento de los recursos

naturales e impactos ambientales.

2- El Subdirector de Gestion Ambiental envia el acto administrativo notificado al equipo de

trabajo respectivo, previo registro en la base de datos de la subdireccion, para que a través del
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Coordinador designe el profesional o técnico encargado del seguimiento, y se programen las

acciones a implementar.

3- El profesional o técnico delegado para el seguimiento programara por lo menos una visita
anual de seguimiento. (Seguimiento ambiental: actividades industriales, astilleros, construcciones,
granjas avicolas, mataderos, zoocriaderos. Estaciones de Servicios, Hoteles y Similares Rellenos

Sanitarios, PSMV, PGIR, canteras, macroproyectos del Distrito de Cartagena, entre otros.)

4- El profesional o técnico delegado para el seguimiento realizara la visita de seguimiento.

5- Realizada la visita oficial por el técnico o profesional, emite el concepto técnico en un
término de diez (10) dias habiles. Esta es remitida al Subdirector de Gestion Ambiental para su

revision y firma en un término de dos (2) dias habiles.

Nota: Si por razones de imprevistos (atencion a quejas, capacitaciones, respuesta a derechos de 101
peticiones, respuestas a recursos de reposicion, atencion a usuarios, respuestas a solicitudes de los
entes de control, apoyo técnico a visitas con funcionarios del Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial) y eventualidades (incapacidades y calamidades domesticas) en los cuales se
requiera al funcionario para otra actividad propia del ejercicio de las funciones misionales de la
Corporacion, éste informara a través de memorando a la Subdireccion de Gestion Ambiental las
razones por las cuales, se consideran que deben suspenderse los términos para la entrega de los

conceptos e informes técnicos de seguimiento en el tiempo estipulado.

6- Se remite al Profesional Universitario del area de Juridica para que previo analisis juridico,

proyecte el acto administrativo o se archive segun sea el caso.
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ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: Adoptese el PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE LA
CALIDAD DE AGUA.

1- Se remite memorando por parte de la Subdireccion de Gestion Ambiental, proyectado por
parte del profesional del area de Linea Base, al laboratorio de calidad ambiental solicitando la
prestacion del servicio del laboratorio para la realizacion del monitoreo de la calidad del agua

superficial y subterranea en el area de jurisdiccion de CARDIQUE.

2- A principios de cada afio el area de Linea Base, de la Subdireccién de Gestién Ambiental,
programa el monitoreo de los cuerpos de agua que seran objeto de seguimiento en la jurisdiccion de

la Corporacién.

3- Después de realizar el cronograma de monitoreo se procede a programar en los meses
establecidas, realizando las respectivas tomas de muestras de agua, las cuales son remitidas al
laboratorio para los diferentes analisis de cada parametro, excepto los tomados in - situ (pH. OD y
T).

102
4- Luego de analizar las muestras de agua, la oficina de Laboratorio remite el informe 