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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso Gestidn de
Medio Ambiente, es cual es “Asesorar y acompafiar a las ciudades capitales en la formulacion de
politicas, instrumentos y proyectos de proteccion medioambiental, cambio climatico y gestién del
riesgo”. A continuacién, se describen los procedimientos que permiten cumplir con el proceso
descrito, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad de Asocapitales.

La estructura de este manual estd dispuesta de tal manera que permite entender la importancia
del proceso liderado por el drea de Medio Ambiente dentro de la misionalidad de la Asociacion,
resaltar los aspectos técnicos relevantes, definir el objetivo que persigue el proceso y describir
todos aquellos procedimientos que permitiran de manera efectiva, asesorar y acompafiar a las
ciudades capitales en la formulacién de politicas, instrumentos y proyectos de proteccion
medioambiental, cambio climatico y gestidn del riesgo.

2. OBIJETIVO

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como objetivo principal dar a conocer los
procesos de la entidad asociados al asesorar y acompafiamiento a las ciudades capitales en la
formulacion de politicas, instrumentos y proyectos de proteccion medioambiental, cambio
climatico y gestion del riesgo.

3. ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los funcionarios de la Asociaciéon Colombiana de Ciudades Capitales
— Asocapitales, que hacen parte de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de control y
mejora continua.

Asi mismo, busca constituirse como un documento completo y actualizado, que establezca un
método estandar para la ejecucion de los procesos y para el seguimiento a la gestion diaria de la
Asociacion.
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4. DEFINICIONES

1. AMENAZA: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido
por la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para
causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacién de servicios
y los recursos ambientales (Ley 1523 de 2012).

2. CAMBIO CLIMATICO: Importante variacién estadistica en el estado medio del clima o en su
variabilidad, que persiste durante un periodo prolongado (normalmente decenios o
incluso mas). El cambio climatico se puede deber a procesos naturales internos o a cambios
del forzamiento externo, o bien a cambios persistentes antropogénicos en la composicion
de la atmdsfera o en el uso de las tierras (Ley 1523 de 2012).

3. DESARROLLO SOSTENIBLE: se entiende por desarrollo sostenible el que conduzca al
crecimiento econdmico, a la elevacion de la calidad de la vida y al bienestar social, sin
agotar la base de recursos naturales renovables en que se sustenta, ni deteriorar el medio
ambiente o el derecho de las generaciones futuras a utilizarlo para la satisfaccién de sus
propias necesidades (Art. 30, Ley 99 de 1993).

4. GESTION AMBIENTAL: Se refiere a las acciones que, en forma consciente y dirigida a
propodsitos definidos, realice la sociedad para administrar los recursos naturales,
renovables o no. Esto implica conservar, recuperar, mejorar, proteger o utilizar
moderadamente los recursos naturales; orientar los procesos culturales al logro de
sostenibilidad; ocupary transformar el territorio de manera racional y sostenible; y revertir
los efectos del deterioro y la contaminacion sobre la calidad de vida, el estado de los
ecosistemas, y la actividad econdmica (MADS, 2012).

5. GESTION DEL CAMBIO CLIMATICO: Tiene por objeto coordinar las acciones del Estado, los
sectores productivos y la sociedad civil en el territorio mediante acciones de mitigacién,
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que busquen reducir su contribucién al cambio climatico; y de adaptacion, que le permitan
enfrentar los retos actuales y futuros asociados a la mayor variabilidad climatica, reducir la
vulnerabilidad de la poblacion y la economia ante ésta, promover un mayor conocimiento
sobre los impactos del cambio climatico e incorporarlo en la planificacién del desarrollo
(MADS, 2012).

6. GESTION DEL RIESGO: Es el proceso social de planeacién, ejecucién, seguimiento vy
evaluacién de politicas y acciones permanentes para el conocimiento del riesgo vy
promocion de una mayor conciencia del mismo, impedir o evitar que se genere, reducirlo
o controlarlo cuando ya existe y para prepararse y manejar las situaciones de desastre, asi
como para la posterior recuperacion, entiéndase: rehabilitacién y reconstruccién. Estas
acciones tienen el propodsito explicito de contribuir a la seguridad, el bienestar y calidad de
vida de las personas y al desarrollo sostenible (Ley 1523 de 2012).

7. PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL: Instrumento basico para desarrollar el proceso de
ordenamiento de un territorio municipal y se define como el conjunto de obijetivos,
directrices, politicas, estrategias, metas y normas adoptadas para orientar y administrar el
desarrollo fisico del territorio y la utilizacion del suelo (Ley 388 de 1997).

8. POLITICA PUBLICA AMBIENTAL: Es el conjunto de objetivos, principios y estrategias que la
entidad formula y operativiza con la participacion de actores publicos y de la sociedad civil,
para la proteccidén, recuperacion y conservacion de los recursos naturales, acorde con la
identificacion de las problematicas, las prioridades y una vision futura de ciudad sostenible.

9. RIESGO DE DESASTRES: Corresponde a los dafios o pérdidas potenciales que pueden
presentarse debido a los eventos fisicos peligrosos de origen natural, socio-natural,
tecnoldgico, biosanitario o humano no intencional, en un periodo de tiempo especifico y
que son determinados por la vulnerabilidad de los elementos expuestos; por consiguiente,
el riesgo de desastres se deriva de la combinacion de la amenaza y la vulnerabilidad (Ley
1523 de 2012).
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10. VULNERABILIDAD: Susceptibilidad o fragilidad fisica, econdmica, social, ambiental o
institucional que tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso
de que un evento fisico peligroso se presente. Corresponde a la predisposicién a sufrir
pérdidas o dafios de los seres humanos y sus medios de subsistencia, asi como de sus
sistemas fisicos, sociales, econédmicos y de apoyo que pueden ser afectados por eventos
fisicos peligrosos (Ley 1523 de 2012).

5. CARACTERIZACION DEL PROCESO

5.1 Descripcidn del Proceso

La gestion adelantada por el Area de Medio Ambiente de la Asociacién se circunscribe al
macroproceso misional de la entidad, cuyo objetivo es la asesoria y acompafiamiento técnico a las
Ciudades Capitales que conforman la Asociacion y cuyos procesos en conjunto, proporcionan el
resultado para cumplir con el objeto social de la entidad, es decir, representar y defender las
posiciones y los intereses comunes de las ciudades capitales del pais a través de la generacién de
espacios de didlogo, integracion, concertacion y colaboracion entre las autoridades municipales y
nacionales para el disefio e impulso de iniciativas que promuevan el desarrollo de las ciudades
capitales y de sus habitantes (Ver Manual de Procesos y Procedimientos GDE-OAP-01).

El Area de Medio Ambiente es responsable de Asesorar y acompafiar a las ciudades capitales en
la formulacion de politicas, instrumentos y proyectos de proteccién medioambiental, cambio
climatico y gestidn del riesgo como se describe a continuacion:
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Tabla 1 Descripcion del proceso Area de Medio Ambiente

MACROPROCESO MISIONAL
PROCESO Asesoria y acompafiamiento técnico a las Ciudades Capitales que

conforman la Asociacion

Lider del Proceso Direccién Ejecutiva

LS Je oL Lol e SN (o TeSIe M Asesor Medio Ambiente

Obijetivo del Proceso Asesorar y acompafiar a las ciudades capitales en la formulaciéon de
politicas, instrumentos y proyectos de proteccion medioambiental,
cambio climatico y gestion del riesgo.

Alcance del Proceso El proceso se circunscribe a la gestion adelantada en materia de medio
ambiente, cambio climatico y gestién del riesgo con las ciudades
capitales y la articulacion de politicas y proyectos con el gobierno
nacional, regional y con cooperacion internacional.

A\ EETS e N S =4 eN Fortalecimiento de los gobiernos locales en los temas de medio
del Proceso ambiente, cambio climatico y gestion del riesgo, a través del apoyo y
acompafiamiento a requerimientos generados por las partes interesadas
o de iniciativa de la Asociacion.

De acuerdo con lo definido en la norma ISO 9001-2015 numeral 4.4, “Sobre el Sistema de Gestion
de Calidad” y el ciclo PHVA, se caracterizé el proceso objeto del presente Manual, asi:
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Tabla 2 Descripcién del proceso Area de Medio Ambiente Ciclo PHVA

DESCRIPCION DEL PROCESO CICLO PHVA

4. Normatividad,
politica y
lineamientos
ambientales.

gestion de las
ciudades capitalesy
asociados.

3. Consolidar
informacién
relevante y
actualizada de las

1. PLANEAR
Proveedor Entradas Actividades Salidas Cliente
1. Direccionamiento | 1. Bases de datos | 1. Identificary 1.Plan de 1.
Estratégico de elaboracién consolidar las Accion Direccionamiento
propia o de necesidades internas Estratégico
2. Proceso Misional |entidades del y externas, conforme | 2.Matriz de
— Gestion Medio sector al direccionamiento | seguimiento | 2. Proceso
Ambiente estratégico, misional Misional —
2. e institucional dela | 3.Indicadores | Gestion Medio
3. Ciudades Requerimientos | entidad, asi como las | de gestion Ambiente
capitales y ciudades | de planeaciony | prioridades de la
asociadas gestion Direccion Ejecutiva 4. Actas de 3. Prgcgso
ambiental de las | para cumplir con los | reuniones segu.|m|ento,
4. Equipos técnicos |ciudades objetivos de la internas y monitoreo y
de ciudades capitales Asociacion. externas de control
capitales 5 N trabajo 4 Ciudades
3. Informacioén 2. Definir temas Capitales
5. Entidades tematica ambientales
regionales, recopilada o prioritarios definidos
nacionalesy elaborada por la |en los instrumentos
cooperantes Asociacion de planificacién y
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5. Politicas y ciudades capitales
lineamientos de | que permitan
la Asociacion caracterizar el
entorno ambiental
del territorio.
6. HACER
Proveedor Entradas Actividades Salidas Cliente
1. 2. Objetivos de 1. Tramitar las 1.Metodologias | 1. Proceso
Direccionamiento | planeaciony gestion | solicitudes de analisis de Misional -
Estratégico de la entidad para el | realizadas por las | informacion. Gestion Medio
area de medio partes interesadas. Ambiente.

2. Proceso
Misional — Gestion
Medio Ambiente

3. Ciudades
capitalesy
ciudades
asociadas

4. Equipos
técnicos de
ciudades capitales

5. Entidades
regionales,

nacionales y
cooperantes

ambiente.

3. Requerimientos
especificos
remitidos por las
areas que hacen
parte de los
procesos
misionales, de
apoyo, estratégicos
y de control.

3. Requerimientos
especificos
remitidos por las
ciudades capitales
en medio ambiente,

2. Atender las
reuniones
programas vy los
COMpPromisos
derivados de
estas.

3. Desarrollar los
objetivos definidos
en el plan de
accion.

4. Participacién en
diferentes mesas
y/o comités
técnicos segun

2.Repositorio
de datos,
informacion y
documentos de
interés en los
temas
ambientales

3.Documentos
tematicos y de
diagndstico
(infografias,
cartillas, notas
de prensa,
boletines
informativos,
brief)

2.
Direccionamiento
Estratégico

3. Procesos
misionales, de
apoyo,
estratégicos y de
control.

4. Ciudades
Capitalesy
demas asociados.

5. Entidades
regionales,
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cambio climaticoy |entidady nacionales y
gestion de riesgos. | delegacidn. 4 Actasy cooperantes
listados de
3. Requerimientos asistencia de
especificos reuniones de
remitidos por las trabajo técnicas
entidades (virtuales y/o
regionales, presenciales)
nacionales y
cooperantes. 5. Informes de
seguimiento
5. Politicas y
lineamientos de la 6.Matriz de
Asociacion. seguimiento
7.Indicadores
de gestion
7. VERIFICAR
Proveedor Entradas Actividades Salidas Cliente
1. 1. Resultado 1. Atender 1. Resultados 1. Proceso
Direccionamiento |Indicadores de oportunamente las | de medicién del | Misional —
Estratégico gestion. solicitudes de proceso. Gestion Medio
revision y control. Ambiente
2. Proceso 2. Resultado de 2. Informe de
Misional — Gestion | auditorias internas | 2. Registrary gestion. 2.
Medio Ambiente reportar el Direccionamiento
3. Matriz de riesgos |seguimiento a los |3. Planes de Estratégico
3. Proceso indicadores y mejoramiento
seguimiento, 3. Proceso
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monitoreoy objetivos seguimiento,
control. estratégicos. monitoreo y
control
3. Establecer
mecanismos para
el mejoramiento e
implementacion
de acciones
correctivas a las
gue haya lugar
8. ACTUAR
Proveedor Entradas Actividades Salidas Cliente
1. 1.Resultados de la 1. Definir acciones | 1. Acciones 1.

Direccionamiento
Estratégico

2. Proceso
Misional — Gestion
Area de Medio
Ambiente

3. Proceso
seguimiento,
monitoreoy
control.

4. Procesos
misionales, de
apoyo,

evaluacion de los
riesgos.

2.Resultados de
medicion del
proceso.

3.
Retroalimentacion
Informes de gestion.

de mejora e
innovacion del
proceso.

preventivas.

2. Acciones
correctivas y
correcciones.

Direccionamiento
Estratégico

2. Proceso
Misional —
Gestion Area de
Medio Ambiente

3. Procesos
misionales, de
apoyo,
estratégicos y de
control.
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control.

estratégicos y de

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El Area de Medio Ambiente de la entidad identificé cinco procedimientos que permiten llevar a

cabo el objetivo del proceso antes descrito, a través de los cuales se establece el paso a paso de

las actividades a desarrollar, los actores responsables y las correspondientes formas de registro y

verificacion.

Procedimiento 1

Gestionar de las
solicitudes de la
Asociacion y sus
asociados con
relacion a las
temadticas
ambientales y de
gestion de
riesgos.

Gréfico 1 Procedimientos y procesos Area Misional Medio Ambiente

J

Procedimiento 2

Gestionary
articular con
entidades a nivel
regional, nacional
y/o internacional y
participacion en
mesas y/o comités
técnicos segun
entidad y
delegacion.

Procedimiento 3

Consolidar y
recopilar
informacion
ambiental de las
Ciudades
Capitales

)

Procedimiento 4

Generacién de
escenarios para
el
fortalecimiento
de capacidades
técnicas
asociadas a
medio ambiente,
cambio climatico

Procedimiento 5

Realizar
investigaciones
sobre la politica
medioambiental
de las ciudades

capitales

J
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6.1. Procedimiento 1: Gestién de las solicitudes de la Asociacion y sus asociados con relacién a las
tematicas ambientales y de gestidn de riesgos.

Tabla 3. Descripcién procedimientos No. 1 Area de Medio Ambiente

Inicio
Recibir solicitudes y
requerimientos de las partes
interesadas sobre el tema de
medio ambiente, cambio climatico
y/o gestidn de riesgos
a. Externo: Ciudades capitales
1 y asociados, Secretarias de | Asesor Area de Medio Verbal, fisico y/o
Planeacion, Medio Ambiente digital
Ambiente y/o Oficinas de
Gestion de Riesgos.
b. Interno: dreas de los
procesos misionales y
estratégicos.
) . Actas internas del
Se definen actores, herramientas y . .
. ) < . Area de Medio
p) tiempos requeridos para dar Asesor Area de Medio .
- . . Ambiente con Plan de
respuesta a la solicitud (internas o Ambiente .
trabajo
externas)
Se determina la necesidad de
3 apoyo interno de las areas Asesor Area de Medio Comunicaciones
misionales, de apoyo, estratégicas Ambiente digitales, escritas y/o
y/o de control de la entidad. verbales a las areas
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misionales, de apoyo,
estratégicas y/o de
control de la entidad
requeridas (segun sea
el caso)

Si es externo, se eleva la solicitud a

4 un tercero por escrito, digital o
verbal y se realiza el seguimiento a
la gestion

Asesor Area de Medio
Ambiente

Oficios y/o correos
electrénico remitidos
a entidades externas

para apoyo a
respuesta

Asignacion a profesional de apoyo
5 del Area para consolidacién de la
respuesta escrita, grafica,
estadistica y/o documental

Asesor Area de Medio
Ambiente

Acta de reunién
interna del Area y/o
por medio digital (e.g
correo electrénico)

Consolidacion del borrador de la

Profesional de apoyo

Respuesta escrita,
grafica, estadistica y/o
documental enviada

se procede a la remisiéon de
la informacion al solicitante.

6 respuesta escrita, grafica, Area de Medio .
estadistica y/o documental Ambiente por escrltfj Y/o correo
electrénico a la
Asesora del Area.
Revision de la respuesta:
e Sjla respuesta borrador no Respuesta en revision
requiere ajustes, se remite | Asesor Area de Medio escrita, grafica,
7 para aprobacién Ambiente estadistica y/o
e Si la respuesta requiere Direccion Ejecutiva documental enviada
ajustes, se remite al Secretaria General por escrito y/o correo
profesional de apoyo para electrénico.
correcciones
Respuesta final
Aprobacién de la respuesta: Asesor Area de Medio escrita, grafica,
8 e Sjlarespuesta es aprobada Ambiente estadistica y/o

Direccion Ejecutiva
Secretaria General

documental enviada
por escrito y/o correo
electronico
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e Si la respuesta no es
aprobada, se regresa para
ajustes y modificaciones.

Asesor Area de Medio

Documento con
radicado de salida de
parte de la entidad,

medio Ambiente una vez haya sido
realizada (Anexo 2 Matriz de
seguimiento PM-MA-F02)

9 Remision de la respuesta al
solicitante Ambiente correo electrénico
oficial y/o
comunicacién verbal.
Se archiva documentacién en el Profesional de apoyo .

10 | Fondo Documental Digital del Area Area de Medio Ruta §|g|tal del Flondo
de Medio Ambiente Ambiente ocumenta
Inclusién de la actividad en la Matriz de seguimiento
matriz de seguimiento del drea de Profesional de apoyo | (Anexo 2 PM-MA-F02)

11 Area de Medio

Ambiente

y acta de reunion de
Comité Directivo de la
Asociacion

Fin
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Grafico 2 Flujograma Procedimiento 1 Gestion de las solicitudes de la Asociacién y sus asociados con

relacién a las temdticas ambientales y

de gestioén de riesgos.

< INICIO ’

4

Recepcién de requerimiento y/o solicitud

v

Definicion de, actores, herramientas y

cronograma

Segun el caso se solicita apoyo de las
areas demas areas de la entidad

externo interno
soi:n?; i Asignacion a
tercero y hacer profesional FIN
seguimiento
A
\ 4 Se incluye en la matriz
5 de seguimiento de la
Consolidacion entidad
borrador de respuesta
» x No Requiere
»] Requlere ajustes ajustes Se incluye en el fondo
documental del area
A
NO
Aprobacio . 6n de la
de la respuesta e solicitante
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6.2. Procedimiento 2: Gestidén vy articulacion con entidades a nivel regional, nacional y/o

internacional y participacién en mesas y/o comités técnicos segin entidad y delegacion:

Tabla 4 Descripcién procedimientos No. 2 Area de Medio Ambiente

Inicio

Definicion de la necesidad de
generacion o participacion de
espacio de trabajo (reunién de
trabajo y/o mesas técnicas):

a. Interno: por solicitud de las

1 areas de los procesos
misionales y/o estratégicos
o de las ciudades capitales

b. Externo: por solicitud de
entidades externas para
temas especificos del
sector

Asesor Area de Medio
Ambiente

Direccion Ejecutiva
Secretaria General
Areas misionales o
estratégicas
Delegado de alcaldia
de la ciudad -capital
(segun el caso)
Delegado entidad
externa (segun el caso)

Plan de Accion

Matriz de seguimiento
(Anexo 2 PM-MA-F02)
Requerimiento y/o
solicitud por escrito o
verbal de la ciudad
capital

Requerimiento y/o
solicitud por escrito o
verbal de entidades
del sector.

Revisién de propdsito, objetivos,

Asesor Area de Medio

Convocatoria de

mesa técnica

Area de Medio
Ambiente

2 agenda y participantes de reunion Ambiente reunion
8 yp P Agenda de reunién
. L L, ‘ .| Confirmacién por
Confirmacion de participacién Asesor Area de Medio _ ,p.
3 . . . escrito, telefénica o
virtual y/o presencial Ambiente .
por medios virtuales.
Asesor Area de Medio
Participacién de la reunion y/o Ambiente / Acta de reunion y
4 P Y Profesional de apoyo listados de asistencia,

Registros fotograficos
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Asesor Area de Medio
L, L, Ambiente / Acta de reunion,
Elaboracion de acta de reunion y/o ) .
5 ~vuda de memoria v asistencia Profesional de apoyo ayudas de memoriay
y y Area de Medio listados de asistencia
Ambiente
6 Definicién de resultados v logros Asesor Area de medio | Matriz de seguimiento
Y108 ambiente (Anexo 2 PM-MA-FQ2)
Se incl I trizd ]
€ m.c uye en i ma rizae , Asesor Area de Medio
seguimiento del drea vy se realiza la .
. o Ambiente / . .
5 correspondiente socializaciéon con Profesional de apovo Matriz de seguimiento
el equipo de trabajo a nivel ) . POy (Anexo 2 PM-MA-F02)
, , Area de Medio
interno. (Anexo 2 Matriz de Ambiente
seguimiento PM-MA-F02)
Fin
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Grafico 3 Flujograma Procedimiento Gestidn y articulacion con entidades a nivel regional, nacional
y/o internacional y participacién en mesas y/o comités técnicos segln entidad y delegacion

Definicion de necesidad de espacio de
trabajo

Trabajo
interno con
otra area de
Asocapitales

Entidad o
institucion
Externa

\

Inclusion en la Matriz

I Revision de proposito I

de seguimiento
Socializacion

v

Se definen los objetivos, la
agenda, y los participantes

Definicion de
resultados y logros

Confirmacion de
participacion

Elaboracion del
acta de la reunion
registro de asistencia

Participacion de la
reunion
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6.3. Procedimiento 3: Consolidacion y recopilacién de informacion ambiental de las Ciudades
Capitales

Tabla 5 Descripcién procedimientos No. 3 Area de Medio Ambiente

Inicio

Plan de Accién
Requerimiento y/o
solicitud por escrito o
verbal de la ciudad
capital

o ' Requerimiento y/o
Definicién de necesidad de o )
] L ] ) » solicitud por escrito o
informacién y tipo de informacion , ) )
) o Asesor Area de Medio | verbal de entidades
1 a consolidar (estadistica, )
) . Ambiente del sector.
documental, normativa, grafica, o
Requerimiento y/o

cartografica) - .
solicitud por escrito o
verbal de las
Areas de los procesos
misionales, de apoyo y
estratégicos.

Definicién del eje tematico al cual . , Plan de Accion

Asesor Area de Medio .
pertenece el documento de , Acta de reunién
By , Ambiente/ , ,
acuerdo al Plan de Accién del Area ) interna del Area y/o
2 i ) ] Profesional de apoyo o
de Medio Ambiente (Medio ] _ por medio digital (e.g
] o Area de Medio .
ambiente, cambio climatico, correo electronico)

. . , Ambiente
gestion de riesgos y/o ruralidad)
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Definicion de fuentes de
informacién requeridas: , ~ | Plan de Accion
, - Asesor Area de Medio .,
a. Internas: areas misionales, ) Acta de reunion
o Ambiente/ , ‘
de apoyo y/o estratégicas. , interna del Area y/o
3 ) Profesional de apoyo o
b. Externas: entidades del ) _ | por medio digital (e.g
) Area de Medio o
sector y a las ciudades , correo electrénico)
, Ambiente
capitales
Consulta y recopilacion de la
informacién requerida:
a. Interna: Consultar Acta de reunién
informacién disponible a interna del Area y/o
las dreas misionales, de Asesor Area de Medio | por medio digital (e.g
apoyo y/o estratégicas. Ambiente/ correo electronico)

4 b. Externa: Consultar Profesional de apoyo Inventario del Fondo
informacion de las Area de Medio Documental Digital del
entidades del sectory alas | Ambiente Area de Medio
ciudades capitales, a través Ambiente (Anexo 1
de consulta en bases de PM-MA-FO01)
datos abiertas disponibles
en portales de informacion.

En caso de no encontrar la Documento de salida
informacion abierta y publica, se de parte de la entidad,
realiza la solicitud oficial de la , ) via correo electrénico
. L, , Asesor Area de Medio o
informacién requerida: ) oficial y/o
o Ambiente o
a. Interna: Comunicacién ) o ] comunicacién verbal.

5 ) Direccion Ejecutiva o
escrita y/o verbal a las ) , (Las comunicaciones
] o Profesional de Area de )
areas misionales, de apoyo A externas se haran

oyo
y/o estratégicas. POy conforme Manual de
b. Externa: Comunicacion Gestion documental
escrita a las entidades del PA-GD-MO1vy
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sector y a las ciudades
capitales (por escrito o por
correo electronico)

Politica Documental
PA-GD-PO1)

Para las solicitudes oficiales
radicadas por escrito, se enviara
documento al drea de apoyo para
su correspondiente radicacion.

Asesor Area de Medio
Ambiente

Direccion Ejecutiva
Profesional de Area de
Apoyo

Documento con
radicado de salida de
parte de la entidad
(conforme Manual de
Gestion documental
PA-GD-MO01y

Politica Documental
PA-GD-PO1)

Recibo de la informacién por parte
del Area de Medio Ambiente y
compilacion en el Fondo
Documental Digital del Area de
Medio Ambiente, teniendo en
cuenta los lineamientos del
Manual de Gestién documental
PA-GD-MO01

Asesor Area de Medio
Ambiente/
Profesional de apoyo
Area de Medio
Ambiente

Fondo Documental
Digital del Area de
Medio Ambiente

Incorporacion del documento en el
Inventario del Fondo Documental
Digital del Area de Medio
Ambiente (Anexo 1 PM-MA-F01)

Profesional de apoyo
Area de Medio
Ambiente

Inventario del Fondo
Documental Digital del
Area de Medio
Ambiente (Anexo 1
PM-MA-FO1)

Se incluye en la matriz de
seguimiento del area (Anexo 2 PM-

Asesor Area de Medio

Matriz de seguimiento

MA-F02) y se realiza la Ambiente
. e (Anexo 2 PM-MA-F02)
correspondiente socializacion al
equipo de Asocapitales
Fin
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Gréafico 4 Flujograma Proceso de Consolidacion y recopilacién de informaciéon ambiental

Definicién de documento a
recopilar

v

Definicion de eje tematico
-Calidad el Aire
-Gestion del Riesgo
-Medio Ambiente y Cambio Climatico

|

Definicién de fuente de informacion

Fuente Interna
Consultar al area
misional, de apoyo o

estratégica respectiva

Fuente Externa

Consultar a
entidades del sector
ylo ciudad
respectiva

v

v

Se incluye en la
Matriz de
seguimiento

Socializacién
al equipo de

Asocapitales

Solicitud a entidad

Solicitud verbal o escrita al area Seguimiento Bisqueda Web /
segun el caso Recepcion de Datos Abiertos
documento

v

Solicitud oficial escrita/
coordinacién del radicado
con el area de apoyo

Y

Recepcion, descarga o recopilacion
de la informacion por parte del
Area de Medio Ambiente

documental

Incorporacion del documento
en el inventario del fondo

Incorporacién del

P documento al fondo
documental
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6.4. Procedimiento 4: Generacion de escenarios para el fortalecimiento de capacidades técnicas
asociadas a medio ambiente, cambio climatico y gestidn de riesgos para las ciudades capitales

Tabla 6 Descripcién procedimientos No. 4 Area de Medio Ambiente

Inicio

Definicién de necesidad de
escenarios de trabajoy
fortalecimiento de capacidades en
las ciudades capitales de los temas
de medio ambiente, cambio
climatico y gestion de riesgos
(webinars, conferencias, cursos,
capacitaciones, talleres):

a. Interno: por solicitud de las

areas de los procesos

misionales y/o estratégicos.

b. Externo: por solicitud de
entidades externas para
temas especificos del
sector y/o de las ciudades
capitales

Asesor Area de Medio
Ambiente
Direccion Ejecutiva
Secretaria General
Delegado de alcaldia
de la ciudad -capital
caso)
entidad

externa (segun el caso)

(segun el
Delegado

Plan de Accién
Requerimiento y/o
solicitud por escrito o
verbal de las dreas de
los procesos
misionales y/o
estratégicos.
Requerimiento y/o
solicitud por escrito o
verbal de la ciudad
capital
Requerimiento y/o
solicitud por escrito o
verbal de entidades
del sector.

Revisién de propdsito, objetivos,
agenda y participantes de reunion

Asesor Area de Medio
Ambiente

Convocatoria de
reunion
Agenda de reunién
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Solicitud de produccion ,
P Y Asesor Area de Medio

divulgacién de contenidos Ambient Comunicacién escrita
. e mbiente
3 tematicos especificos siguiendo los A g (eg. Correo
o ) sesor e o
procedimientos del Area de electrénico)

o comunicaciones
Comunicaciones.

Asesor Area de Medio

Ambiente
Consolidacién de listados de Profesional de apoyo
. o , | Base de datos de
4 participantes e invitados e Area de Medio ,
, o , asistentes
inscripciones Ambiente

Profesional de Area de
Apoyo

By o Asesor Area de Medio | Carta/Pieza gréfica de
5 Elaboracién de invitacion ] o
Ambiente invitacion

Aprobacion de carta/pieza grafica

de invitacion: , .
. _ . | Asesor Area de Medio
e Sjes aprobada, se continla ) o )
o o Ambiente Comunicacion escrita
6 con la siguiente actividad. ) o )
] Direccion Ejecutiva (eg. Correo
e Sino es aprobado, se hacen .

. . electrdnico)
los ajustes necesarios y se

continua con el punto a.

Asesor Area de Medio
Ambiente Registro de
Profesional de apoyo | convocatoria
o , Area de Medio | telefdnica

7 Realizacion de convocatoria ] )
Ambiente Registro de
Secretarias del Area de | confirmaciones via

Apoyo correo electrénico
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Asesor Area de Medio
Realizacion del evento de acuerdo | Ambiente ) o
o _ Registro periodistico
a los procedimientos establecidos | Asesor de ) )
8 , o o Listado final de
por el Area de Comunicaciones Comunicaciones _
, L asistentes
(PE-GCR-01) Equipo Logistico Area
de Apoyo
) ) N Profesional de apoyo L ]
Envio de memorias, certificados, , _ | Comunicacion escrita
] Area de Medio
9 documentos y material , (eg. Correo
. . Ambiente -
complementario a los asistentes electrdnico)
Inclusidn de la actividad en la Matriz de seguimiento
matriz de seguimiento del drea de | Profesional de apoyo | (Anexo 2 PM-MA-F02)
10 medio Ambiente una vez haya sido | Area de Medio | y acta de reunion de
realizada Ambiente Comité Directivo de la
(Anexo 2 PM-MA-FQ2) Asociacion
Fin
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Gréafico 5 Flujograma Proceso de Generacion de escenarios para el fortalecimiento de capacidades
técnicas asociadas a medio ambiente, cambio climatico y gestién de riesgos

Definicién de la necesidad de
escenarios de trabajo

v

Definicion de eje tematico
-Calidad el Aire
-Gestion del Riesgo
-Medio A y Cambio Clima

|

isién de propési ary

participantes.

Solicitud de produccién

y Divulgacién de
contenidos segun el
procedimiento del area
de comunicaciones

Se incluye en la Matriz
de seguimiento

Envio de memorias, certificados,
documentos y material complementario
alos asistentes

v v

participantes, invitados e
inscripciones

Consolidacién de listado de I

Aprobacion de carta

')'{ piezas gréficas

Elaboracion de invitaciones
piezas graficas Realizacion del evento de acuerdo
a los procedimi blecid
por el Area de Comunicaciones
(PE-GCR-01)
) izacion de la
convocatoria
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6.5. Procedimiento 5: Realizar investigaciones sobre la politica medioambiental de las ciudades

capitales

Tabla 7 Descripcion procedimientos No. 5 Area de Medio Ambiente

Inicio

Recepcidén de la necesidad de
investigacion en el area de medio
1 ambiente, cambio climatico y/o
gestion de riesgos

Asesor Area de Medio
Ambiente
Direccion Ejecutiva

Comunicacién escrita
Actas de Comité
(Asocapitales)
Convenios especificos
suscritos por la
Asociacion segun el
Manual de
Contratacion M-DJ-
MC-01.

Definicion de objetivos, mapa de
actores y plan de trabajo

Asesor Area de Medio
Ambiente

Profesional de apoyo
Area  de  Medio
Ambiente

Profesional Delegado
Profesional Delegado

Entidad externa

Matriz de seguimiento
(Anexo 2 PM-MA-F02)
Actas de reuniones de
seguimiento internas
(Area de medio
ambiente y Direccion
Ejecutiva

Actas de reuniones
externas (con
entidades definidas en
los respectivos
Convenios,
Memorandos de
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Entendimiento, entre

otros segun el Manual
de Contratacién M-DJ-
MC-01.)

Elaboracion de cronograma de
trabajo

Asesor Area de Medio
Ambiente
Profesional de apoyo

Area  de  Medio
Ambiente
Profesional Delegado

Entidad externa

Cronograma de
trabajo

Aprobacion de cronograma de
trabajo por parte de la Direccién

Asesor Area de Medio
Ambiente
Direccion Ejecutiva

Cronograma de
trabajo aprobado
Actas de reunion

Ejecutiva .
interna
Asesor Area de Medio
Ambiente
Si se requiere aprobacién de | Profesional de apoyo | Cronograma de

cronograma por parte de entidades | Area de Medio | trabajo aprobado
externas, se citard reunién de | Ambiente Actas de reunién
aprobacion. Profesional Delegado | externa

Entidad externa
Consulta, recopilacién y | Asesor Area de Medio

compilacion de informacion para el

objetivo de investigacion
(estadistica, documental,
normativa, grafica, cartografica).

Esta actividad se hara conforme al

Ambiente
Profesional de apoyo
Area de Medio

Ambiente

Inventario del Fondo
Documental Digital del
Area de Medio
Ambiente (Anexo 1
PM-MA-FO1)
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procedimiento No. 3 del presente
Manual.

Asesor Area de Medio
Ambiente

» Profesional de apoyo | Metodologia de
Elaboracion de propuesta , . o
7 o ) L Area de Medio | investigacién
metodoldgica para la investigacion _
Ambiente
Profesional Delegado

Entidad externa

Metodologia de

, _ | investigacion
Asesor Area de Medio

y . , aprobada
Aprobacion de metodologia por Ambiente »
8 i o , ) o ) Actas de reunion
parte de la Direccién Ejecutiva Direccion Ejecutiva int
interna

Matriz de seguimiento
(Anexo 2 PM-MA-FQ2)

Asesor Area de Medio

Ambiente )
) , » ) Metodologia de
Si se requiere aprobacion de Profesional de apoyo | . o
, p . Investigacion
metodologia por parte de Area de Medio
9 ) o ] aprobada
entidades externas, se citara Ambiente »
. By ) Actas de  reunion
reunién de aprobacion. Profesional Delegado

) externa
Entidad externa

Asesor Area de Medio
. Informe de avance
. . ., » Ambiente .
Analisis de informacidn, obtencién ) Informe Final
10 , Profesional de apoyo
de datos, resultados y conclusiones | )
Area de Medio

Ambiente

Actas de reuniones
internas y externas
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Profesional Delegado
Entidad externa

Asesor Area de Medio
Ambiente

Profesional de apoyo
y , , Area  de  Medio ,
11 Elaboracién de informe final ] Informe final
Ambiente

Profesional Delegado

Entidad externa

Asesor Area de Medio

By , ] Ambiente Informe final
12 Aprobacion de informe final ) o )
Direccion Ejecutiva aprobado

Asesor Area de Medio

Ambiente
Si se requiere aprobacion de Profesional de apoyo | Informe final
13 informe final por parte de Area de Medio | aprobado
entidades externas, se citara Ambiente Actas de  reunion
reunion de aprobacion. Profesional Delegado | externa
Entidad externa
Socializacion de informe final. Asesor Area de Medio By
- . Acta de reunién
Tener en cuenta el procedimiento | Ambiente ) ] )
) o ] Listados de asistencia
No. 4 del presente manual y se Direccion Ejecutiva ,
14 ) ) ) Piezas de
hace el registro en la matriz de Profesional Delegado L
o . comunicacion
seguimiento (Anexo 2 PM-MA- Entidad externa _
F02) Documento final
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Registro en la matriz
de seguimiento
(Anexo 2 PM-MA-FQ2)

Fin
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Grafico 6 Flujograma Proceso de Realizar investigaciones sobre la politica medioambiental de las ciudades

capitales

lad de ir

ionenel

gestion de riesgos

Recep de la
area de medio ambiente, cambio climatico y/o

v
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Definicién de eje tematico
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-Plan de trabajo T

Elaboracion cronograma

Aprobacion
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v
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7. IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
INSTITUCIONAL

Para la politica de gestion ambiental institucional el drea de gestion administrativa disefi¢ el
procedimiento correspondiente, que establece las directrices para la implementacién y evaluacién
del Sistema de Gestidon Ambiental, en las que se definen las acciones necesarias para su
funcionamiento al interior de la Asociacién Colombiana de Ciudades Capitales. Este procedimiento
quedd establecido en el documento “Implementacion y Evaluacidn del Sistema de Gestidn
Ambiental”, este documento tiene el codigo PA-GAF-PRO1.

La version original se incorpora en la carpeta en el presente manual. Ademas, se incorporan en el
presente documento el cuadro de descripcion del proceso y su correspondiente flujograma.
Dentro de la politica de gestién ambiental institucional se incluyd la Matriz de Aspectos e Impactos
Ambientales.

8. RESPONSABLE POR EL DOCUMENTO

El Area de Medio Ambiente de la Asociacién Colombiana de Ciudades Capitales — Asocapitales.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 28/09/2020
02 e Se ajustan flujogramas 24/02/2021

e Se articulan procedimientos de GMA con Manual de
Gestion  documental PA-GD-M01 y Manual de
Contratacion M-DJ-MC-01

e Se incluye anexo PM-MA-F02. Matriz de Seguimiento
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10. FIRMAS

esor Medio Ambiente

Natalia Castafieda Angarita

Secretario General

Emilio Rueda Lépez

11. Anexos

e PM-MA-FO1. Tabla de Inventario Fondo Documental Medio Ambiente

® PM-MA-FO2. Matriz de Seguimiento
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