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INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

Gestion Ambiental ‘ ‘ De Apoyo

Gerente Administrativo

Prevenir y/o mitigar los impactos ambientales generados por el desarrollo de las actividades misionales y administrativas en el IDIPRON a través del desarrollo de de planes, programas, acciones y controles operacionales que involucren a los NNAJ, funcionarios, contratistas
y proveedores en las unidades de proteccion integral y sedes administrativas del instituto; con el fin de dar cumplimiento al marco normativo ambiental y politicas publicas ambientales distritales y nacionales.

El proceso inicia con la identificacién de aspectos, impactos ambientales y el marco normativo ambiental aplicable en las unidades de proteccién integral y sedes administrativas; siguiendo con la formulacién e implementacion de planes, programas, accionesy controles
operacionales para la prevencién y mitigacion de las afectaciones negativas al medio ambiente producidas por la ejecucion de las actividades misionales y administrativas del instituto; finalizando con el seguimiento de los planes, programas, acciones, controles operacionales
y reporte de avance que den cumplimiento al marco de la normatividad ambiental aplicable y al mejoramiento del desempefio ambiental de la Entidad.

CONDICIONES GENERALES

1. La entidad debe designar mediante acto administrativo a un funcionario del nivel directivo, como gestor ambiental de la entidad, que asuma las funciones y responsabilidades establecidas en el Decreto 243 del 2009

2.Todos los servidores ptiblicos de la Entidad deberan hacer uso eficiente de los recurso (Tecnolégico, Humano, Financiero, Infraestructura) puestos a su disposicion, asi como dar un adecuado uso de los recursos agua y energia y buen manejo de los residuos sélidos que genere, durante el desempefio de sus
actividad laborales, en cumplimiento a la normatividad ambiental vigente y lo establecido en la Politica Ambiental de la Entidad.

3. Es deber de los servidores ptblicos la participacion activa, en las actividades programadas del Proceso de Gestién Ambiental

4. Es deber de todos los servidores plblicos acoger, interiorizar y comprender la Politica Ambiental de la Entidad

5, Es deber de los Referentes Ambientales de la Entidad dar estricto cumplimiento a los lineamientos, procedimientos, manuales, planes, programas y acciones establecidas en cumplimiento de la normatividad vigente y las lineas égicas dadas por la ini ion distrital, la alta direccion y el area de
trabajo de gestion ambiental del instituto.

6. El Gestor Ambiental debera adelantar las acciones que propendan por la proteccion ambiental; sus acciones se centraran en el seguimiento y control del impacto ambiental en las actividades diarias de la entidad

7. El comité PIGA sera quien garantice la efectiva, eficiente y eficaz formulacién, concertacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA, el cual sera coordinado por el Gestor Ambiental designado y los profesionales responsables de la implementacion
del PIGA.

GLOSARIO

Aspecto Ambiental Son los elementos, actividades, productos o servicios que interactan con el medio ambiente en una organizacién o sistema

Impacto Ambiental Son las modificaciones positivas o negativas que generan los elementos, actividades, productos o servicios que interacttian con el medio ambiente en una organizacion o sistema.

Son las siglas del Plan Institucional de Gestion Ambiental el cual es una herramienta de gestion para el planteamiento de acciones y actividades que controlen, prevenga y mitiguen los aspectos e impactos ambientales que genera el instituto en la

PIGA N " P . . N
G ejecucion de sus actividades misionales y administrativas.

Es el compromiso hacia la prevencion, la mitigacion o compensacion de los impactos ambientales significativos, el cumplimiento de la normativa aplicable y la mejora continua. Esta se debe plantear de forma clara para garantizar comprension al

Politica de Gestion Ambiental interior de la Entidad y a nivel externo

Prevenir Tomar acciones y/o medidas anticipadas que eviten un dafio, un riesgo y/o un peligro.

Mitigar Tomar acciones y/o medidas que suavicen, aplaquen o disminuyan algtn dafio. un riesgo y/o afectacién.
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DESARROLLO DEL PROCESO

Los lineamientos y requisitos legales establecidos en el
Decreto 456 del 2008, Decreto 509 del 2009, la Resolucion
00242 del 2014 y el Decreto 815 del 2017.

Los li ientos y requisitos establecidos en el Manual del

Sistema Integrado de Gestion S-SMG-MA-001

Planes de Mejoramiento

Formulacién y Modificacion del Plan Anual de
Adgquisiciones de Bienes y Servicios para la vigencia y sus
versiones.

Interno y Externo

Oficinas de Control Interno

Oficina Juridica

Secretaria Distrital de Ambiente

Oficina Asesora de Planeacion

Planificar las acciones, actividades, herramientas de
geetion, contratos y controles operacionales; necesarios
para la prevencion y mitigacion de los aspectos e impactos
ambientales generados en las unidades de proteccion
integral y sedes administrativas del instituto.

Planear

Herramienta STORM USER (Matriz de Aspectos e

Impactos Ambientales - Matriz Legal Ambiental - Plan

Institucional de Gestion Ambiental, Resolucion de
Designacion Gestor Ambiental)

E-DES-FT-003 Plan de Accion Proceso de Gestion
Ambiental.

S-SMG-FT-005 Plan de Mejoramiento
Correo electronico de solicitudes de inclusion y
modificacion del Plan Anual de Adiciones de bienes y

servicios

Herramientas de gestion formuladas

Interno y Externo

Secretaria Distrital de Ambiente
Oficina Asesora de Planeacién
Oficinas de Control Interno

Oficina Juridica

Los lineamientos y requisitos legales establecidos en el
Acuerdo 663 de 2017, Decreto 037 de 2019, Resolucién 108
de 2019

Externo

Secretaria Distrital de Movilida

Planificar las acciones, actividades y estrategias para

d promover el uso de modos de transporte mas sostenibles

como la bicicleta, la caminata, el transporte piblico y el
carro compartido

Planear

Plan Integral de Movilidad Sostenible

Externo

Secretarfa Distrital de Movilidad

Los lineamientos y requisitos legales establecidos en la Ley
019 del 2012, Directiva Presidencial 04 del 2012
Circular Externa 005 del 2012(Archivo General de la
Nacion),
Circular 43 del 2013 (Secretaria General de la Alcandia
Mayor de Bogota)

Externo

Mayor de Bogota

Secretaria General de la Alcaldia

Planificar las acciones, actividades y estrategias para la
formulacion e implementacion de la politica de cero papel;
en los procesos misionales y administrativos del instituto.

Planear

Politica de Cero Papel y Plan de Implementacién

Interno y Externo

Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de
Bogota

Funcionarios y contratistas del IDIPRON

Herramienta STORM USER (Matriz de Aspectos e Impactos

Ambientales - Matriz Legal Ambiental - Plan Institucional de

Gestion Ambiental, Resolucion de Designacién Gestor
Ambiental)

E-DES-FT-003 Plan de Accién Proceso de Gestién
Ambiental

S-SMG-FT-005 Plan de Mejoramiento

Procesos contractuales de Gestion Ambiental incluidos en el
PAA

Herramientas de gestion formuladas

Interno y Externo

Secretarfa Distrital de Ambiente
Oficina Asesora de Planeacion
Oficinas de Control Interno

Oficina Asesora Juridica

Ejecutar las acciones, actividades y controles
operacionales; necesarios para dar cumplimiento al marco
legal ambiental, asi como para la prevencién y mitigacion
de los aspectos e impactos ambientales generados en las
unidades de proteccién integral y sedes administrativas del
instituto.

Hacer

Reporte de avance plan institucional de gestion
ambiental - Herramienta STORM USER - Soportes de
Realizacion de acciones, actividades, controles
operacionales, aplicacion de herramientas plan de
compras verdes y reporte de consumo sostenible

Reporte deE-DES-FT-003 Plan de Accién Proceso de
Gestion Ambiental.

S-SMG-FT-006 Reporte Monitoreo a Planes de
Mejoramiento.

Reportes de herramientas de gestion

Correo Elecontronico con los Formatos requeridos para
adelantar la contratacion (A-GDO-FT-013 Memorando,
A-GCO-FT012 Ficha Tecnica , A-GCO-FT020
Solicitud de Cotizacién, A-GCO-FT-023
Requerimientos Tecnicos de Contratacion de Bienes,
Productos y/o Servicios)

Interno y Externo

Secretaria Distrital de Ambiente
Oficina Asesora de Planeacion
Oficinas de Control Interno

Oficina Juridica
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ri’sg szrellajszcg':;‘?&;cgzﬁgﬂzséle:;?:gziepn?:es Reporte de avance Plan Integral de Movilidad Sostenible
Plan Integral de Movilidad Sostenible Interno Secretaria Distrital de Movilidad | P L N P P Hacer - Soportes de Realizacion de acciones, actividades y Externo Secretarfa Distrital de Movilidad
como la bicicleta, la caminata, el transporte ptiblico y el :
. controles operacionales
carro compartido
Ejecutar las acciones, actividades y controles estrategias Reporte de avance acciones Politica de Cero Papel -
Politica de Cero Papel y Plan de Implementacion Interno Oficina Asesora de Planeacién  [para la implementacion de la politica de cero papel en los|  Hacer  |Soportes de Realizacion de acciones, actividades y Interno Oficina Asesora de Planeacion
procesos misionales y administrativos del instituto controles operacionales
Realizar las inspecciones periédicas a las sedes y unidades
de proteccion frente al cumplimiento de los controles
operacionales establecidos en los manuales,
Lineamientos y requisitos establecidos en el procedimiento procedimientos e ms‘::ﬁ;'i\:;::el proceso de gestion
de auditoria interna A-GAM-PR-003 .
Seguimiento a programas PIGA y Manual de 5 . . .
. o . . e Area de Trabajo de Gestion Ambiental
. . - . n . ) Revisar el cumplimiento de las actividades, metas Saneamiento Bésico A-GAM-FT-014 y Acta de
Los lineamientos y requisitos legales establecidos en el Area de Trabajo de Gestion ronuestas v la normativa anlicable a cada uno de los Reunién A-GOD-FT-004
Decreto 456 del 2008, Decreto 509 del 2009, la Resolucion Ambiental prop y L. N p Secretaria Distrital de Ambiente
00242 del 2014 y el Decreto 815 del 2017 programas de gestion ambiental que conforman el Plan
: Interno y Externo P . Institucional de Gestién Ambiental. También el Verificar Informe de resultados frente a la implementacion del Interno y Externo -
Secretarfa Distrital de Ambiente - . " - - N Oficina de Control Interno
. . - . cumplimiento de los requerimientos pendientes producto de Plan Institucional de Gestién Ambiental.
Lineamientos y requisitos establecidos en el Manual Estatuto Visitas anteriores
de Auditoria S-EVG-MA-003 y el procedimiento de Oficina de Control Interno : A Unidades de Proteccién Integral y Sedes
auditoria interna S-EVG-PR-001 Informe de Auditoria Administrativas
Revisar el cumplimiento de las actividades, metas S-EVG-FT-006
propuestas y la normativa aplicable a cada uno de los
programas de gestion ambiental. También el cumplimiento
de los requerimientos pendientes producto de visitas
anteriores.
Informe de resultados frente a la implementacion del Plan Area de Trabajo de Gestion Ambiental
Institucional de Gestloq Ar’nblental. Secretaria Distrital de Ambiente |Implementar acciones correctivas, preventivas o de mejora . . Secretaria Distrital de Ambiente
Informe de Auditoria . I . Plan de Mejoramiento
Oficina de Control Interno de acuerdo con las auditorias internas y externas, informes
S-EVG-FT-006 Interno y Externo . ) PR P N Actuar por proceso Interno y Externo -
.- . Area de Trabajo de Gestion de gestion, informes de seguimiento, herramientas de Oficina de Control Interno
Seguimiento a programas PIGA y Manual de Saneamiento Ambiental estion o eiercicios de autoevaluacion. S-SMG-FT-005
Basico A-GAM-FT-014 y Acta de Reunion A-GOD-FT- g 1 : ) )
004 Unidades de Proteccion Integral y Sedes
Administrativas

PRODUCTOS FINALES

Herramienta STORM USER

Es el aplicativo de la secretaria distrital de ambiente, mediante el cual se realiza la formulacion de las herramientas de diagnostico (Matriz de
Aspectos e Impactos Ambientales - Matriz Legal Ambiental) y la herramienta de planificacion del Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA)

La informaci6n reportada en esta herramienta debe dar cumplimiento a cada uno de los
lineamientos establecidos en el Decreto 456 del 2008, Decreto 509 del 2009, la Resolucién 00242
del 2014 y el Decreto 815 del 2017.

E-DES-FT-009 Plan de Acci6n Proceso de Gestién Ambiental

Es la herramienta de planificacion y seguimiento, establecida por el SIGID, en la cual se determinan las acciones y actividades que el proceso de
gestion ambiental de la entidad, se plantean adelantar durante la vigencia, con el propdsito de cumplir con sus metas y objetivos.

La informacién reportada en esta herramienta debe dar cumplimiento a cada uno de los
lineamientos establecidos en el Manual del Sistema Integrado de Gestién E-MEJ-MA-001 y las
instrucciones contenidas en el formato E-DES-FT-003

Plan Integral de Movilidad Sostenible

del equipo de trabajo y misionalidad de le entidad.

Es un documento técnico solicitado por la Secretaria Distrital de Movilidad donde se registran las estrategias que implementara el Instituto Distrital
para la Proteccion Integral de la Nifiez y la Juventud, para incentivar la movilidad sostenible en los NNAJ, funcionarios, contratistas que hacen parte

El documento debe responder a cada requerimiento establecido en la en la guia practica para la
elaboracion del plan de movilidad sostenible de la Secretaria Distrital de Movilidad

https://www.movilidadbogota.gov.co/web/sites/default/files/Proyecto_de_Acuerdo%20archivo/Gu

9%C3%ADa%20PIMS%20Final.pdf

Politica de Cero Papel y Plan de Implementacién

Es un documento técnico solicitado por la Presidencia de la Republica y la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, donde se registran las
estrategias que implementara el Instituto Distrital para la Proteccion Integral de la Nifiez y la Juventud, para reducir el consumo de papel, racionalizar

los tramites y servicios y adoptar las directrices de la iniciativa gobierno digital.

EI documento debe responder a cada requerimiento establecido a los lineamientos y requisitos
legales establecidos en la Ley 019 del 2012, Directiva Presidencial 04 del 2012
Circular Externa 005 del 2012(Archivo General de la Nacién),

Circular 43 del 2013 (Secretaria General de la Alcandia Mayor de Bogot4)

Ambiental.

E-MEJ-FT-009 Mapa de Riesgo de Gestion del Proceso de Gestion

Es la herramienta de formulacién, administracion y seguimiento a los riesgos de gestion, establecida por el SIGID, en la cual el proceso de gestion
ambiental consigna las posibles situaciones que se pueden afectar negativamente el cumplimiento de sus metas y objetivos

La informacién reportada en esta herramienta debe dar cumplimiento a cada uno de los

lineamientos establecidos la Guia para la administracion de riesgos del departamento
administrativo de la funcién publica, el procedimiento para la administracion de riesgos E-MEJ-PR
003y las instrucciones contenidas en el formato E-MEJ-FT-009
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E-MEJ-FT-020 Mapa de Riesgo de Corrupcién del Procesos de Gestion
Ambiental

Es la herramienta de formulacién, administracién y seguimiento a los riesgos de corrupcién, establecida por el SIGID, en la cual el proceso de gestion
ambiental consigna las posibles situaciones comportamentales de los funcionarios pueden afectar negativamente el cumplimiento de sus metas y
objetivos; asi como la reputacion de la entidad.

La informacién reportada en esta herramienta debe dar cumplimiento a cada uno de los
lineamientos establecidos la Guia para la administracion de riesgos del departamento
administrativo de la funcién publica, el procedimiento para la administracion de riesgos E-MEJ-PR
003y las instrucciones contenidas en el formato E-MEJ-FT-020

Correo electronico de solicitudes de inclusion y modificacién del Plan
Anual de Adiciones de bienes y servicios

Es el medio de comunicacién establecido para realizar las solicitudes de inclusion y modificacion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y
servicios, establecido por la oficina asesora juridica y la subdireccion administrativa y financiera

La informacion reportada en esta medio de comunicacién debe dar cumplimiento a cada uno de los
lineamientos establecidos en el procedimiento Plan Anual de Adquisiciones A-GCO-PR-003

Correo Elecontronico con los Formatos (A-GDO-FT-013 Memorando, A-
GCO-FT012 Ficha Tecnica , A-GCO-FT020 Solicitud de Cotizacion, A-
GCO-FT-023 Requeimientos Tecnicos de Contratacion de Bienes,
Productos y/o Servicios)

Son los documentos y formatos necesarios para dar inicio a la estructuracion del proceso de contratcion que se pretende adelantar en la Oficina
Asesora Juridica, seglin la modalidad de contratacién que se pretanda utilizar.

La informacion reportada en esta medio de comunicacion debe dar cumplimiento a cada uno de los
lineamientos establecidos en los procedimientos Plan Anual de Adquisiciones A-GCO-PR-003 y
los demas que detallan el paso a paso de las diferentes modalidades de contratacion.

frentea la il tacion del Plan Institucional de
Gestion Ambiental

Informe de r

Es un documento externo, generado por la secretaria distrital de ambiente en el cual presenta los resultados de las visitas a las sedes, frente al nivel de
cumplimiento del marco legal ambiental aplicable. Este documento también contiene las conformidades, no conformidades, los hallazgos y
oportunidades de mejora que presentan las sedes y el proceso de gestion ambiental

Al ser un informe de auditoria externa, los atributos de calidad son definidos por SIG de la
Secretaria Distrital de Ambiente, sin embargo los resultados, conformidades, no conformidades,
hallazgos y oportunidades de mejora; deben estar en un lenguaje entendible para cualquier lector,
adicionalmente debe contar con las evidencias fotograficas y documentales que soportan los
resultados.

S-EVG-FT-006 Informe de Auditoria

Es un documento interno, generado por Area de Control Interno en el cual presenta los resultados de las visitas a las sedes, frente al nivel de
cumplimiento del marco legal ambiental aplicable y a la aplicacién de los controles operacionales contenidos en los documentacién del procesos de
Gestion Ambiental. Este documento también contiene las conformidades, no conformidades, los hallazgos y oportunidades de mejora que presentan las
sedes y el proceso de gestién ambiental

La informacién reportada en este informe debe seguir los lineamientos y requisitos establecidos en
el en el Manual Estatuto de Auditoria S-EVG-MA-003 y el procedimiento de auditoria interna S-
SEG-PR-001 las instrucciones del formato S-EVG-FT-006 Informe de Auditoria

A-GAM-FT-014 Seguimiento a programas PIGA y Manual de Saneamiento
Basico

Es una herramienta de diagnostico y verificacién de cumplimiento a los controles operacionales contenidos en los documentos del proceso de gestion
ambiental y al marco normativo ambiental, generado por los profesionales y técnicos del area de trabajo de gestion ambiental em el cual presenta los
resultados de las visitas a las Unidades de Proteccion Integral y Sedes Administrativas del Instituto. Este documento también contiene las
conformidades, no conformidades, los hallazgos.

La informacion reportada en este informe debe seguir los lineamientos y requisitos establecidos en
el procedimiento seguimiento ambiental A-GAM-PR-002 y las instrucciones del formato A-GAM-
FT-014 Seguimiento a programas PIGA y Manual de Saneamiento Basico

A-GOD-FT-004 Acta de Reunién

Es el documento donde se registra las no conformidades y oportunidades de mejora identificadas en las unidades de proteccion integral y sedes
administrativa, con su correspondiente registro fotografico y evidencias

La informacién reportada en este informe debe seguir los lineamientos y requisitos establecidos en
el procedimiento de auditoria interna A-GAM-PR-002. los resultados, conformidades, no
conformidades, hallazgos y oportunidades de mejora; deben estar en un lenguaje entendible para
cualquier lector, adicionalmente debe contar con las evidencias fotograficas y documentales que
soportan los resultados.

S-SMG-FT-005 Plan de Mejoramiento
por proceso

Es la herramienta de planificacion y seguimiento, establecida por el SIGID, en la cual se determinan las acciones y actividades necesarias para
superar las no conformidades, hallazgos y oportunidades de mejora identificadas en los procesos de auditoria externa, interna y de verificacion que
realice el rea de trabajo de gestion ambiental

La informacién reportada en este informe debe seguir los lineamientos y requisitos establecidos en
las instrucciones del formato S-SMG-FT-005 Plan de Mejoramiento del Proceso

RECURSOS ESENCIALES PARA LA OPERACION DEL PROCESO

Computadores Office (Word, Excel. Power Point, Outlook)
Impresora Internet
Telefonos Fijos Intranet
Herramientas de medicion (Basculas y Dinamometro) Adobe Acrobat (PDF)

Sistema Mesa de Ayuda ARANDA
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Deposito de Residuos Convecionales

Lider de proceso de Gestion Ambiental

Deposito de Residuos Peligrosos

1. Profesional Especializado ( Alta Gerencia, Gerencia de Proyectos, Gerencia en Administracion Publica)

Trampas de Grasa

5. Pl i (Ingenieros Ambiental, Ingeni Forestales, Agronomos, Biologo),

Plantas de Potabilizacion de Agua

4. Tecnicos y/o Tecnologos (Administracion Ambiental, Administracion Publica, Administracion de Empresas)

Tanques de Almacenamiento

Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

Normatividad

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Riesgos Identificados

https://www.idipron.gov.co/normatividad

‘ ‘ https://www.idipron.gov.co/mapas-de-riesgo-de-gestion

INDICADORES DE GESTION
Nombre del Indicador Definicion operacional

Uso eficiente del Agua

(consumo actual en m3/ consumo anterior en m3) *100

Uso eficiente de la Energia

(consumo actual en KW/ consumo anterior en KW) *100

Generacion de Residuos

(cantidad de residuos gestionados/cantidad en residuos generados)*100

Compras verdes

(Actividades realizadas/Actividades totales del programa)*100

Practica Sostenibles

Movilidad Urbana sostenible: (Plan formulado/plan propuesto)*100

Mejoramiento de las condiciones ambientales internas y del entorno y adaptacion al cambio climatico

(No. de actividades reali: No. de actividades pi 100

Indice de Participacion Ambiental de los NNAJ

Ntimero de NNAJ que participan en actividades ambientales/ Total promedio de NNAJ vinculados a las Unidades de Proteccion Integral que participan en el proyecto pedagégico del IDIPRON

TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (OPA) DEL PROCESO

Nombre
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