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EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE USO RACIONAL DE BOLSAS
PLASTICAS

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Evaluacion y Seguimiento al Programa de Uso Racional de Bolsas Plasticas
de la SDA dentro del aplicativo Forest establece realizar el seguimiento a las metas
establecidas en el programa de uso racional de bolsas plasticas remitidos por los distribuidores
de bolsas plasticas, para el fortalecimiento de la gestién ambiental del Distrito Capital.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

e Serdn evaluados por la Subdireccion de Ecourbanismo y Gestion Ambiental Empresarial
los Programa de Uso Racional de Bolsas de aquellos distribuidores de bolsas plasticas
con una cobertura exclusiva en la Jurisdiccién de la Secretaria Distrital de Ambiente, las
demads serdn direccionadas de acuerdo con su competencia a la Autoridad de Licencias
Ambientales ANLA

e El instructivo 126PMO03-PR34-1-1 “Mecanismo de radicacion del Programa de Uso
Racional de Bolsas Plasticas”, se publicard en la pdgina web de la entidad guia de
tradmites, para orientar adecuadamente al usuario.

e Serdn evaluados por la Subdireccion de Ecourbanismo y Gestidn Ambiental Empresarial
los Programa de Uso Racional de Bolsas de aquellos distribuidores de bolsas plasticas
con una cobertura exclusiva en la Jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente, las
demads serdn direccionadas de acuerdo con su competencia a la Autoridad de Licencias
Ambientales ANLA

e El instructivo 126PMO03-PR34-I-1 “Mecanismo de radicacién del Programa de Uso
Racional de Bolsas Plasticas”, se publicara en la pdgina web de la entidad guia de
tramites, para orientar adecuadamente al usuario.

e Los responsables de las actividades establecidas en este procedimiento deben
comprometerse con principios de independencia, imparcialidad e integridad y con la
confidencialidad de la informacién obtenida en el curso de sus actividades. Igualmente,
cuando haya lugar a situaciones de inhabilidad e incompatibilidad, los profesionales
deben declararse impedidos frente a su participacidn a la gestidn de tramites.

e La gestiéon documental de este procedimiento se llevard conforme a los lineamientos
del procedimiento 126PA06-PR02 “Control de Registros” y lo establecido en el cuadro
de caracterizacion documental — activos de informacion- indice de informacidn
clasificada y reservada y en la Tabla de Retencién Documental de la Entidad y se
guardaran en el archivo de gestién de la Subdireccién de Ecourbanismo y Gestién
Ambiental Empresarial.

e Las actividades del presente procedimiento son realizadas a través del SIA — Procesos y
Documentos - Sistema de Informacién Ambiental de la Entidad categoria Gestidn
Empresarial version vigente.
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Los funcionarios y contratistas de la SDA debemos realizar nuestro trabajo diario con
compromiso, ética y comportamientos socialmente responsables, otorgdndole la
importancia que merece tanto al usuario interno como externo y estableciendo una
comunicacion permanente de doble via, con los grupos de interés y otros publicos.

Los Servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente, en ejecucidon de las actividades del
procedimiento debe tener en cuenta las medidas de seguridad pertinentes y la
aplicacion de la politica, para el logro de objetivos relacionados con seguridad y salud
en el trabajo.

La Secretaria Distrital de Ambiente cuenta con el Subsistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion (SGSI), para administrar los riesgos que puedan afectar la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacién gestionada por la
entidad. Por lo anterior los funcionarios y contratistas deben tener en cuenta, en la
ejecucion de las actividades del presente procedimiento, las politicas, los
procedimientos y los controles disefiados para la seguridad de la informacion; deben
utilizar adecuadamente las nuevas tecnologias implementadas en la entidad y
participar en las campafias de sensibilizacion.

Es responsabilidad de los servidores publicos de la Entidad (funcionarios y Contratistas),
gue prestan sus servicios, aplicar las normas archivisticas establecidas por la entidad y
por las entidades que reglamentan la materia.

Los funcionarios y contratistas de la SDA debemos realizar nuestro trabajo diario con
compromiso, ética y comportamientos socialmente responsables, otorgandole la
importancia que merece tanto al usuario interno como externo y estableciendo una
comunicacidon permanente de doble via, con los grupos de interés y otros publicos.

Las Servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente, en ejecucidon de las actividades del
procedimiento debe tener en cuenta las medidas de seguridad pertinentes y la
aplicacién de la politica, para el logro de objetivos relacionados con seguridad y salud
en el trabajo.

La Secretaria Distrital de Ambiente cuenta con el Subsistema de Gestidn de Seguridad
de la Informacion (SGSI), para administrar los riesgos que puedan afectar la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacién gestionada por la
entidad. Por lo anterior los funcionarios y contratistas deben tener en cuenta, en Ia
ejecucion de las actividades del presente procedimiento, las politicas, los
procedimientos y los controles disefiados para la seguridad de la informacidn; deben
utilizar adecuadamente las nuevas tecnologias implementadas en la entidad y
participar en las campanfas de sensibilizacion.

Es responsabilidad de los servidores publicos de la Entidad (funcionarios y Contratistas),
gue prestan sus servicios, aplicar las normas archivisticas establecidas por la entidad y
por las entidades que reglamentan la materia.
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El procedimiento de Evaluacién y Seguimiento al Programa de Uso Racional de Bolsas Plasticas
de la SDA puede ser instanciado desde WebFile, es decir, puede ser creado por el usuario
externo.

Recurso hidrico y suelo

Se encuentran los trimites y los liquidadores para evaluacion de vertimientos,
hidrocarburos, residucs peligrosos, mineria, suelos y aguas subterraneas.

Aire, ruido y publicidad exterior

Se encuentran los trdmiles y los liquidadores para evaluacidn de publicidad exterior visual
rukdo, programa de sutorreguiacion, fuentes fijas, fuentes méviles.

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

So encuentran los tramites de Evaluacion de aprovechamiento de fauna silvestre
iguaimente los liquidadores para evaluacion por los conceptos de certificades de exportacion
@ importacién, salvoconducto y registro y control del libro de operacones, entre otros.

Manejo de obras, escombros, llantas y hospitalarios

Se encuentran los rimies y los liquidadores de escombros, ocupaciin de cauce, residucs
hospitalarios, clasificacion de impacto ambiental para licencias de construccién, manejpo
ambiental en obras pdblicas y privadas

\ Ecourbanismo y gestion empresarial

Se encuentra informacién sobre clasificacidn del uso de vivienda en suelo restringido y de
Impacto ambiental pars efectos de pago del Impuesto predial, acreditacién por inversidn
amblental para ia deduccion de la renta liquida, Programa de Gestidn Empresarial e
inscripcidn al Ecodirectorio empresarial

Debe ingresar con el respectivo usuario y contrasefia (de acuerdo con la sede) y dar clic sobre
el link de Ecourbanismo y gestién empresarial en donde lista la opcién de “Programa del Uso
Racional de Bolsas Platicas

Ecourbanismo y Gestion Empresarial

B CALCULADORA DE EMISIONES

B Concepto de compatibilidad de use de vivienda en érea restringida

&/NFORME DE CONFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL - DGA
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Al dar clic, el sistema muestra un mensaje que le indica al usuario que debe dar dos (2) veces
clic en el botén “Siguiente” para continuar con el diligenciamiento del tramite.

| % Cancelar | | [JGuardar | | 4 Anterior | | J Siguiente

BIENVENIDO

Aqui podra crear un proceso del
procedimiento de USp RACIONAL
DE BOLSAS PLASTICAS

Dé clic en el botén Siguiente 2 (dos) veces para continuar

Luego, el sistema muestra cuatro (4) grupos correspondientes a:

1. Informacion del Tercero

Informacion del Tercero

Es la respuesta a un Requerimiento? i s1 © NOo  Seleccione el No. de Radicado | 2017EEQD046 | |

Nombre / Razon Social CARULLAVIVERO S.A CC / NIT |860002095-9
Nombre Comercial CARULLAWVI
Representante Legal JESUS ALBERTO QUINTERC MARIN CC Rep. 71593091

Leaal
Correo electrdnico  |yinna.vesga@ambientebogota.gov.co Barrio Catastral |LOS ALCAZARES
Localidad [BARRIOS UNIDOS Nombre UPZ |LOS ALCAZARES Teléfono  |2547596
Direccion Nueva CL 74 Mo. 26 - 40 Direccién Antigua CL74AMNo. 26 - 40 Ela
Tamario de la Empresa | Almacenes de Cadena |;| = Inicio de Operaciones | 2015-01-05 |£|
Cédigo CIIU 5210 - Almacenamiento y depésito lo| cHip AAADDDOUKHY la)
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En este grupo, el sistema trae de forma automatica la informacion basica de la empresa y/o
establecimiento, como es el nombre, Nit, direccion, teléfono, upz, representante legal. Para los
campos que estan en blanco, deben ser diligenciados por el usuario externo como son: el
nombre comercial, la direccion antigua, el tamafo de la empresa (campo de tipo lista con las
opciones de: Almacenes de Cadena, Grandes Superficies Comerciales, Superetes de Cadena,
Farmacias de Cadena), Cdédigo ClIU (campo de tipo lista en donde se selecciona el CIIU de la
empresa) y el CHIP (campo de tipo lista en donde se selecciona el chip del predio el cual
empieza con AAA).

En la parte superior de este grupo, se encuentra una validacién para seleccionar si es la

respuesta a un requerimiento. En el caso de seleccionar “SI”, se despliega un campo de tipo
lista para escoger el radicado con el que se realizo la respuesta al requerimiento.

Es la respuesta a un Requerimiento? g o1 # No  Seleccione el No. de Radicado | 2013ER00011 la

2. Informacion Sede

Informacion Sede

Nimero de Sedes del Establecimiento y/o Empresa 2
Nombre Sede Direccion Localidad Barrio Ci
1 CARULLA VIVERO - SEDE CALLE 57 CL57 No.21-38 2 ]

La informacion de las sedes aqui reflejada es la que existe en la base de datos. Si
falta alguna sede, debe enviar Camara de Comercio, fotocopia de Representante
Legal y datos de la sede al correo: terceros@ambientebogota.gov.co

En este grupo, el usuario agrega el nimero de sedes que tiene actualmente.

Igualmente, el sistema carga automaticamente las sedes que el tercero tiene registradas. Si
aparecen menos de acuerdo con el niUmero ingresado, se muestra un mensaje que le indica
gue para completar la informacién debe enviar un correo anexando documentos e informacion
para completar el registro.
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3. Informacion General

Informacion General

Ambito de Aplicacién Obligado |v| Autoridad Ambiental SECRETARIADISTRITALLC

Cargue los documentos de acuerdo con el Anexo Técnico de la Resoluciéon 668 del 2016
"Lineamientos y Estrategias para el Programa de Uso Racional de Bolsas Plasticas™

Documento donde allegue el cumplimiento del Articulo 8 numeral 1 de la

n C\fakepath\Dibujo.JPG = 2]
Resolucion 668 de 2016 —

Disefio donde se muestre el cumplimiento del Articulo 8 numeral 3 de la

C-\fakepath\Dibujo j =g
Resolucion 668 de 2016 F 101.Jpg |_|1|

En este grupo, se debe seleccionar del campo tipo lista el ambito de aplicacion, el cual tiene
dos (2) opciones: Obligado y No Obligado. El campo de Autoridad Ambiental traerd por defecto
“SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE”. Para los campos de documentos, se debe cargar un
archivo en los formatos pdf, jpg, bmp, png, gif o .zip

4. Indicadores

Indicadores

De acuerdo con el Articulo 9. Indicadores y la Tabla 2. Indicadores del Programa de Uso
Racional de Bolsas Plasticas de la Resolucion 668 de 2016, reportar:

Agregue el afio que va a reportar. Dé \d Guardar | < Agregar | & Eliminar
clic en Guardar, luego de clic sobre Afio
el afio a reportar y en el siguiente 1 2016

apartado agregue los registros de
los indiciadores.

|9 Guardar | <= Agregar = # Eliminar
Afio Base Clasificacidon | Mo. de Bolsas en el Afio a Reportar| No. Bolsas distribuidas Afio Base | PesodeE
1 2015 Grande 1,600(2000
< >

Para el Aho Base, tenga en cuenta el Articulo 6, Tabla 1 de la Resolucion 668 de 2016

Verifique la informacidn y cargue los archivos. Luego dé clic (2 veces) en el botén Siguiente
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En este grupo, el usuario debe seleccionar el aifio que va a reportar y dar clic en Guardar. Luego

debe seleccionar el afio y dar clic en Agregar del maestro detalle de la parte inferior para

agregar la informacién de los indicadores. Al finalizar debe dar clic en Guardar. Para agregar la
informacién de otro ano, debe repetir desde la seleccion del ano.

Cuando se finaliza de ingresar la informacién debe dar clic nuevamente en el botdn Siguiente
para generar el radicado:

Agregue la informacién y cargue los archivos. Luego dé clic (2 veces) en el
boton Siguiente

La informacidn fue procesada exitosamente

Imprimir | | Guardar |

Secretaria Distrital de Ambiente
VENTANILLA VIRTUAL

Actividad WebFile Bolsas Plasticas

Mdamero de radicacion  2018ER109268

Fecha inicio 2018-09-17 09:59:54

Fecha fin 2018-09-17 15:41:25

Tramite Programa del Uso Racional de Bolsas Plasticas

El sistema avanzara a la siguiente actividad del procedimiento quedando en el reparto de la
Subdireccién de Ecourbanismo y Gestién Ambiental Empresarial.
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Actividad “Asignacion de Profesional Técnico de Apoyo”

RADICADOS DEL PROCESO

Bolsas Pldsticas

Numero Radicado,  Fecha radicado

Descripcion

2018ER109369  2018-09-17 FPrograma de Uso racional de

Tipo documento Archivo
Oficio Recibido 2018ER10926!

INFORMACION DEL TERCERO

Empresa / Tercero CARULLA VIVERO S.A.

Representante Legal |JESUS ALBERTO QUINTERO MARIN

Direccién CL 74 No. 26 - 40

PROFESIONAL TECNICO DE APOYO

Seleccione el funcionario que realizard el tramite

Mit  |860002095-9

Localidad BARRIOS UNIDOS | Teléfono | 2547806

En esta actividad el Profesional Técnico Responsable selecciona el nombre del profesional
técnico de apoyo que continuara con el tramite de acuerdo con los documentos allegados o

radicados.

Actividad “Verificacion de Informacion”

Tramites - Uso Racional de Bolsas Plasticas

Informacion del Tercero

Es la respuesta a un Requerimiento? @ st & no

Mombre / Razdn Sacial

Mombre Comercial

Representanta Legal

Caorrea electrdnico

Seleccione el Mo. de Radicado

CC/ NIT

CC Rep. Legal

Barrio Catastral

Localidad Mombre UPZ Teléfono
Direccidn Mueva Diraccidn Antiguz
Tamano de la Empresa |l
Cédigo CIIU lal  cHIp
Informacion Sede
Nimero de Sedes del Establecimiento y/o Empresa
Mombre Sede Direccidn Lecalidad Barmio Cadigo UPZ

CARULLA WIVERD - SEDE|CL 57 Mo. 21 - 38

28
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En esta actividad el profesional técnico de apoyo puede revisar la informacién que el usuario

agrego.

En el grupo de informacién general podra descargar los documentos agregados por el usuario.

De igual manera, en el grupo de Indicadores, podrd visualizar la informacién por afio y sus
respectivos totales:

Indicadores

Afio Base Clasificacion | No. de Bolsas en el Afio a Reportar | Mo Bolsas distribuidas Afio Base

Grande 1,500 2000

Peso de

Actividad “Elaborar COE”

RADICADOS DEL PROCESO

Mimero Radicade Fecha radicado Descripeicn Tipo documento Archivo
2018ER109356 | 2018-08-17 Programa de Uso racional de Oficio Recibido 2018ER 109368

INFORMACION DEL TERCERO

Empresa / Tercero CARULLA VIVERD S.4. Nit | 860002005-0
Representants Legal | JESUS ALEERTO QUINTERD MARIN
Direccidn CL 74 Mo 25-40 Localidad | BARRIOS UNIDOS Teléfono | 2547305

GENERAR BORRADOR

Seleccione el formato del COE a generar:
Pceptacién Requerimiento Devolucién
Se requiere elaborar Oficio a la ANLA? ~ s1 © no
Dé clic en el botén "GUARDAR™ para generar el(los) borrador(es)

GUARDAR

PROFESIONAL TECNICO RESPONSABLE

Seleccions el funcionario que revisara el documento

Observacionas
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En esta actividad el sistema muestra una grilla en donde se visualiza el radicado, el grupo con la
informacién del tercero, el grupo con las indicaciones para generar el borrador del COE y/o el
oficio a la ANLA (si se requiere) y el grupo para seleccionar el nombre del funcionario que
revisara el(los) documento(s).

En el grupo de “Generar Borrador”, indica que seleccione el formato del COE a generar segln
sea el caso: Aceptacién, Requerimiento, Devolucién.

Adicionalmente, valida si se requiere generar el borrador del oficio al ANLA y finalmente, dar
clic en el botén GUARDAR, para generarlo(s); se descarga la(s) plantilla(s) desde el link
“Descargar documento” para ser modificado(s) por el profesional técnico y posteriormente
desde el link “Modificar este borrador”, cargar el(los) borrador(es) del documento(s).
Finalmente se escoge el nombre del funcionario que lo revisara.

Actividad “Revisar COE”

Mimrses Hasiasai e Llsscygsorian iz dorarrsan b At

FectE e En b e en Eamadar
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En esta actividad, permite visualizar el borrador del COE y/o del oficio que se enviara a la ANLA
y valida si estd(n) correcto(s) o si requiere(n) de modificaciones; en el caso de dar visto bueno a
los documentos, el sistema validara si requiere de otra revision. En tal caso, el sistema
mostrara un mensaje para escoger el nombre del funcionario que lo revisara; en caso contrario
se debe seleccionar el nombre del funcionario que lo(s) firmara; en el caso de no estar
correcto, se debe escoger el nombre del funcionario que se encargara de modificar el (los)
documento(s).

Actividad “Firmar COE”

Mimerc Radicado| Fecha radicado Drescripeion Tipoe documento Archive
2018ER 108338 20180817 Programa de Use racional de Oficic Recibido 201BER100358

BORRADORES PROCESD

Fecha creacion Ultima Version Borrador
2018-08-18 18:12:04
2018-08-15 14:12:08

OF Aceptacidn

by ba

Comunicacion Oficial Externa

ARCHIVOS ADJUNTOS

Archivo adjunte

W i%e encuentra correctamente proyectado el documento?

Firma mecanica

Contrasefia de Firma

Firmar Documento
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En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el(los) documento(s) y decidir si los
aprueba y firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasefia de firma, dar clic en
Firmar Documento. En caso de no aprobarlo, debe seleccionar el nombre del profesional

técnico para su correccion.

Al dar clic en AVANZAR, el sistema crea de forma automatica los procesos para enviar el(los)
documento(s) firmado(s) y radicado(s) y el proceso se finalizara.
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