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FORMULACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PACA DE LA
SDA

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del PACA de la SDA
dentro del aplicativo Forest establece los pasos necesarios para la formulacidn, seguimiento y
evaluacién del Plan de Accion Cuatrienal Ambiental de la SDA, con el fin de priorizar las metas /
acciones ambientales de la Secretaria Distrital de Ambiente dentro del PACA Distrital, para el
fortalecimiento de la gestion ambiental de Bogota D.C.

Este procedimiento inicia con la socializacién por parte del Gestor Ambiental de los
lineamientos para la formulacion, seguimiento y ajustes de las metas /acciones establecidas
dentro del instrumento PACA, continua con la validacién de la informacién y termina con el
cargue de la informacidn, asi como la generacién del correspondiente certificado.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

e Los reportes de actualizacion y seguimiento del Plan de Accién de la entidad (SEGPLAN)
presentados por los Gerentes de proyectos a la SPCI, seran el insumo de soporte para
los ajustes y el seguimiento del instrumento.

e (Cada gerente de proyecto entregard los avances, logros e impactos, dificultades,
retrasos y las evidencias de la ejecucion de las actividades.

o El Gestor Ambiental participara en la Mesa de Instrumentos de Planeacién Ambiental o
la comisién de la CISPAER, cuando sea convocado por la autoridad ambiental
competente.

e Los formularios para los informes del instrumento PACA, corresponden a los
parametrizados en la herramienta Storm User.

e Los registros generados durante el procedimiento se guardaran en el archivo de gestién
de la Direccion de Gestion Ambiental, conforme los lineamientos del Proceso de
Gestién Documental.

e Los funcionarios y contratistas de la SDA debemos realizar nuestro trabajo diario con
compromiso, ética y comportamientos socialmente responsables, otorgandole Ia
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.
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Los Servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente, en ejecucion 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 informacién; 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),

que prestan sus servicios, aplicar las normas archivisticas establecidas por la entidad y
por las entidades que reglamentan la materia.
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Crear Proceso
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El procedimiento de Formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién del PACA de la SDA
puede ser instanciado desde WorkPlace, es decir, puede ser creado por el funcionario.

ADMINISTRATIVOS

r A

4‘} «:s:‘;

Dependencia Formulacidn,
Apoyo (Proces... Seguimiento y
Evaluacion del
PACA

Al dar clic sobre el icono y seleccionar “crear nueva”, el sistema despliega un pantallazo en
donde muestra un texto para dar clic en Aceptar y continuar:

Formulacidn, Seguimiento y Evaluacion del PACA

Dé clic en ACEPTAR para
crear el proceso de

Formulacién, Seguimiento y
Evaluacién del PACA

| & Aceptar | | X Cancelar |

Al dar clic en Aceptar, el sistema crea el proceso para continuar con la actividad inicial del
procedimiento.
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Actividad “Crear Proceso”

Formulacion, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion del
PACA de la SDA

Creacion de Proceso

Agregar Radicados

|4 Guardar | 4 Agregar | # Eliminar

Radicado Fecha Descripcion
2017IE0DD22 2017-01-16 MEMORANDO
2 2017IE0D899 2017-05-24 MEMORANDO

En esta actividad, el sistema trae un maestro detalle o grilla en donde se puede agregar uno o
mas registros, que en este caso son los radicados iniciales que tenga el proceso. Cuando se
agrega un registro, se selecciona el nimero de radicado, se escribe la descripcidon del
documento y al dar clic en el botdn Guardar de la grilla, trae de forma automatica la fecha del
radicado seleccionado.

Se debe tener en cuenta que al hacer cambios en algln registro o fila de la grilla, es necesario
dar clic en el botdn Guardar de la grilla para almacenar la informacién en la base de datos.

Las grillas o maestros detalle traen 3 botones que son:
Guardar: Permite guardar la informacion agregada en la grilla, ya sea por cada registro o al
final de ingresar todos los registros.

Agregar: Permite agregar la informacién o cada registro de la misma.

Eliminar: Permite eliminar o borrar un registro de la grilla.
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Agregar Radicados
[ Guardar | <= Agregar | i Eliminar
Radicado Fecha Descripcion
TIEQDDZ22 2017-01-16 MEMORANDOD
2 IE0DS99 2017-05-24 MEMORANDO
Actividad “Seleccionar Tramite”
RADICADOS DEL PROCESO
Mimero Radicado Fecha radicado Descripcian Archivo
1 2018EE0Q0007 2018-01-02 07:36:09 MEMORANDO 201BEED0007

Seleccione el Tramite a Realizar
% Formulacion yio Ajustes
Seguimiento
Evaluacion

Seleccionar Dependencia

| Guardar | % Agregar | ¥ Eliminar

DIRECCION DE GESTION AMBIEMTAL

[A% R % ) B Y

DIRECCION DE GESTION AMBIEMTAL

Dependencia

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

En esta actividad, el sistema carga automaticamente los radicados que fueron seleccionados y

guardados en la actividad anterior.

Igualmente, trae los campos para seleccionar el tramite (obligatorio) y la grilla o maestro
detalle para agregar las dependencias que ingresaran informacion y elaboraran el respectivo

memorando.

Recuerde que, para guardar la informacion de la grilla, debe dar clic en Guardar.
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Luego de avanzar el proceso, se crearan las instancias en cada dependencia, llegando al
reparto del grupo para dar continuidad al tramite, en la actividad de Ingreso de datos del

tramite.

Seleccionar Dependencia

| Guardar | 4 Agregar | # Eliminar
Dependencia

1 DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

2 SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE ITIVAY VISU.

2744774 Sub Proceso PACA Ingreso de datos Tramite ~ 2013-04-04 16:50 A

ndista Morales  DIRECCICH DE GESTION CORPORATIVA

Melson Enrique Gal
autis

2744774 Sub Proceso PACA Ingreso de datos Tramite ~ 2018-04-04 16:50 Bautista SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

Actividad “Ingreso de datos Tramite”

RADICADOS ASOCIADOS AL PROCESO

Mimero Radicado Fecha radicado Descripcian Archivo
1 2018EEQ0007 2018-01-02 07:36:00 MEMORANDO 2018EEQ0007

£ >

FORMULACION Y /O AJUSTES

[ Guardar | % Agregar | ¥ Eliminar
Objetivo PGA Estrategia PGA Filar - Eje PDD Programa PDD

PROFESIONAL TECNICO RESPONSABLE

Seleccione el funcionario gue revisara la informacion | |

En esta actividad, el sistema carga automaticamente los radicados que fueron seleccionados y
guardados en la actividad inicial.

De acuerdo con la seleccion del tramite (Formulacién, Seguimiento y/o Evaluacidn), el sistema
despliega la grilla o maestro detalle respectivo.
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Grilla FORMULACION: Trae los campos requeridos para el ingreso de informacién del tramite
FORMULACION, de acuerdo con el formato del Sistema Integrado de Gestidn:

OBIJETIVOS PGA, ESTRATEGIA PGA, PILAR - EJE PDD, PROGRAMA PDD, PROYECTO PDD, META
RESULTADO, META PRODUCTO, CODIGO PROYECTO ENTIDAD, NOMBRE PROYECTO ENTIDAD,
META DEL PROYECTO, META/ACCION AMBIENTAL, UNIDAD MAGNITUD, TIPO ANUALIZACION,
INDICADOR, TOTAL MAGNITUD CUATRENIO, MAGNITUD PROGRAMADA-1, MAGNITUD
PROGRAMADA-2, MAGNITUD PROGRAMADA-3, MAGNITUD PROGRAMADA-4, MAGNITUD
PROGRAMADA-5, TOTAL PRESUPUESTO CUATRENIO, PRESUPUESTO PROGRAMADO-1,
PRESUPUESTO PROGRAMADO-2, PRESUPUESTO PROGRAMADO-3, PRESUPUESTO
PROGRAMADO-4, PRESUPUESTO PROGRAMADO-5, TERRITORIALIZACION, OBSERVACIONES.

Grilla SEGUIMIENTO: Trae los campos requeridos para el ingreso de informacion del tramite
SEGUIMIENTO, de acuerdo con el formato del Sistema Integrado de Gestion:

OBIJETIVOS PGA, ESTRATEGIA PGA, PILAR- EJE PDD, PROGRAMA PDD, PROYECTO PDD, META
RESULTADO, META PRODUCTO, CODIGO PROYECTO ENTIDAD, NOMBRE PROYECTO ENTIDAD,
META DEL PROYECTO, META/ ACCION AMBIENTAL, UNIDAD MAGNITUD, TIPO ANUALIZACION,
INDICADOR, % AVANCE INDICADOR, MAGNITUD PROGRAMADA, MAGNITUD EJECUTADA, %
AVANCE DE LA META Y/O ACCION AMBIENTAL PACA, PRESUPUESTO PROGRAMADO,
PRESUPUESTO EJECUTADO, % DE AVANCE DEL PRESUPUESTO EJECUTADO,
TERRITORIALIZACION, OBSERVACIONES.

Grilla EVALUACION: Trae los campos requeridos para el ingreso de informacion del trdmite
EVALUACION, de acuerdo con el formato del Sistema Integrado de Gestién:

OBIJETIVOS PGA, ESTRATEGIA PGA, PILAR- EJE PDD, PROGRAMA PDD, PROYECTO PDD, META
RESULTADO, META PRODUCTO, CODIGO PROYECTO ENTIDAD, NOMBRE PROYECTO ENTIDAD,
META DEL PROYECTO, UNIDAD MAGNITUD, TIPO ANUALIZACION, INDICADOR, AVANCE
MAGNITUD EJECUTADA CUATRENIO, MAGNITUD EJECUTADA- 1, MAGNITUD EJECUTADA-2,
MAGNITUD EJECUTADA-3, MAGNITUD EJECUTADA-4, MAGNITUD EJECUTADA-5, AVANCE
PRESUPUESTO EJECUTADO CUATRIENIO, PRESUPUESTO EJECUTADO-1, PRESUPUESTO
EJECUTADO-2, PRESUPUESTO EJECUTADO-3, PRESUPUESTO EJECUTADO-4, PRESUPUESTO
EJECUTADO-5, TERRITORIALIZACION, OBSERVACIONES.

Después de agregar la informacidén, debe seleccionar el nombre del funcionario que se
encargara de la revisidn y avanzar el proceso.
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Actividad “Revisar Datos Tramite”

RADICADOS ASOCIADOS AL PROCESO

la SDA

Fecha radicado
20107-01-16 10:28:19
2017-05-24 10:38:50

Numero Radicado
1 2017IE00022
2 201 7TIE00899

Descripcion
MEMORANDO
MEMORANDO

FORMULACION

[ Guardar | < Agregar | % Eliminar

Objetivo PGA
1 Calidad del Aire
2 Calidad del Agua y

Esfrategia PGA
Control v Vigilancia
Manejo Fisico y

Pilar - Eje PDD
Pilar lgualdad de Calidad  Prevencion y Atencién de
Filar Democracia Urbana | Desarrollo Integral desde |;

Programa FDD

iSe encuentra correcta la informacion?

CONTINUIDAD DE TRAMITE

Seleccione el funcionario que elaborard el Memorando

@ 51 & NO

En esta actividad, el sistema carga automaticamente los radicados que fueron seleccionados y

guardados en la actividad inicial.

El funcionario encargado, podrd revisar la informacién. En caso de no estar correcta, debe
seleccionar la opcion “NO” en la validacidn “Se encuentra correcta la informacién” y el proceso
avanzard a la actividad anterior (ingreso de datos Tramite); de lo contrario, al seleccionar la
opcion “SI1”, el proceso avanzara a la actividad de elaborar el memorando.
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Actividad “Elaborar Memorando”

RADICADOS DEL PROCESO

MNumero Radicado Fecha radicado Descripcion
2017IEQDD22 2017-01-16 10:29:19 MEMORANDO
2 20171EQ0DS99 2017-05-24 10:39:50 MEMORANDO

GENERAR BORRADOR

Dé clic en el botén "GUARDAR" para generar el borrador

GUARDAR

PROFESIONAL TECNICO RESPONSABLE

Seleccione el funcionario que revisara el documento | |

En esta actividad el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe dar clic en el botdn
GUARDAR, para generar el borrador del Memorando; se descarga la plantilla desde el link
“Descargar documento” para ser modificado por el profesional encargado y posteriormente
desde el link “Modificar este borrador”, cargar el borrador del documento. Finalmente se
escoge el nombre del funcionario que lo revisara.
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PARA: |Destinatario)
[ anpo Destnatari)

DE: Remiteniz)
{Dependenca RemBente)

AEUNTO:

Aperdamente,

Su firma se imprimira
Agqui

[OMERE DEL REMITENTE
[DEPENDENCIY
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Actividad “Revisar Memorando”

RADICADQOS DEL PROCESD

Mumero Radicado Fecha radicado Drescripeion
2017IEODDZ2 2017-01-18 10:29:189 MEMORANDD
2 2017IEODEER 2017-05-24 10:29:50 MEMORANDO
BORRADORES PROCESD
Fecha creacion Ultima Versicn Baorrador

ARCHIVOS ADJUNTOS

Archivo adjunts

iSe encuentra correctamente proyectado el documento? 8 51 & ND

LEl documento requiere otra revision? & S1 i@ N

FUNCIONARIO DESTING

* Funcionarie gue revisara

Observadones

En esta actividad, permite visualizar el memorando y valida si el documento esta correcto o si
requiere de modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrara
un mensaje en el que se debe escoger si requiere de otra revision para seleccionar el
funcionario que la ejecutard, de lo contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se
encargara de modificar el documento.
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Actividad “Firmar Memorando”

FaCRE CreE It e Bormader

comadtamente proyeciaco < dooumentn? L

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasena de firma, dar clic en
el botdn “Firmar Documento” e ingresar el nombre del funcionario que continuara con el
trdmite. En caso de no aprobarlo, se debe seleccionar el profesional que modificarad el

documento.

Pdgina 13 de 16




Manual del Usuario - Formulacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacién del PACA de

la SDA
Actividad “Consolidar”
RADICADOS ASOCIADOS AL PROCESO
Mumero Radicado Fecha radicado Descripcion
2018IE00017 2018-01-24 11:34:22 Solicitud Formulacian PACA

2 20101E00350 2010-08-02 15:01:01 Lineamientos PACA

FORMULACION
Chijetivo PGA Estrategia PGA Filar - Eje PDD Programa FDD
Calidad del Aire Control y Vigilancia Eje Transversal Ambiente Sano para la
2 Calidad del Agua y Manejo Fisico y Filar lgualdad de Calidad Familias Protegidas y
2
iDesea generar el reporte? & s1 & NO

Generar Reporte |

En esta actividad, el sistema carga automaticamente los radicados que fueron seleccionados y
guardados en la actividad inicial.

Luego, muestra el maestro detalle o grilla con toda la informacion agrupada que fue agregada
por cada grupo.

Como ultimo paso, el sistema trae una validacidon para decidir si se desea generar o no el
reporte de toda la informacidn. Al dar clic en “SI” el sistema muestra el siguiente reporte:
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5 o S - o

Showing page 1 of 1 “l 4 ¥ IV Gotopage: ﬂ

OBJETIVOESTRATEGIA| PILAR [PROGRAMAIPROYECTOMETA RESULTADOMETA PRODUCTO(CODIGO_PROYECTO

Calidad Participacion  (Pilar [zualdad v provectod meta-resoltado3 meta-producto3 145
Sonora Construceion|Avtonomia
Comunidad |parauna

v Cultura Bogota
Cindadana |Incluyente

Calidad del |Manejo Fisico y|Pilar Desarrolle provectol meta-resoltadol meta-productol 134
Aguay Ecourbanizme |(Democracia |Integral desde
Fegulacién Urbana la Gestacidn a
Hidrologica la
Adolescencia
Calidad del |Controly Pilar Prevencion y  |Proyectol meta-resoltadol meta-productol 123
Aire Vigilancia Izualdad de [Atencion de
Calidad de  |Maternidad v
Vida Paternidad
Temprana

2016-2020

[Apr 19, 2018, 4:23 PM

BIRT Report Yiewer
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