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Obhjeto: C o .
Fecepcnonar y tramitar Ias denuncias relacionadas con el uso, aprovechamiento ilegal yio afectacidn de los recursos naturales, asi como la ejecucion de proyectes, obras o actividades gue se esién
evando a cabo sin autorizacion o permiso de fa autoridad amblenial o sin cumplir las obligaciones o requisitos impuesios.

2. Responsable:

Subdireccién de Gestion Ambiental Sactorial.

3. Alcance:

Este procedimiente aplica para todas fas denuncias ambientales que llegan a la Corporacion por los diferentes canales de comunicacion (redes sociales, telefénico, correo electrénice, chat, verbal, entre
otros), relacionadas con €l uso, aprovechamiento ilegal yfo afectacion de los recursos naturales, asi como la ejecucion de proyectos, obras o actividades que se estén llevando a cabo sin autorizacién o
permiso de la autoridad ambiental, 0.sin cumplir las obligaciones o réquisitos impuestos, las cuales deben ser radicadas por el aplicativo de gestién documental y/o aplicative PQRSD,

4. Generalidades: )
4.1, Las denuncias ambientales las pueden presentar los usuarios a través de los siguientes medios:
4,1.1 Llamando a las lineas habilitadas.para tal fin, las cuales se le informan al usuario a través de la pagina web

4.1.3 Através de [a pagina web

4.1.4 Comunicacion Oficial recibida por parte del ustaric

4.1.5 Buzon habilitado en 1a Sede deia Entidad

4.1.6 Redes sociales, chat y demas medios

4.2. Cualquier servidor ptblico o contratista de la Corporacion debe recepcionar una denunma ambiental y registrarla en el aplicativo de la pagina web de la CARDER, hablillado para tal fin. De igual
forma, en las Oficinas Verdes de los municipios del Departamento, se realizard la atencion y registro a través de este mismo medio.

4.3. En caso de presentarse fallas con la pagina web, se diligenciard manualmente o en medio magnético, el formato FO-18R-07 y postenormenie se registrara en el madulo habilitade para tal fin,

‘feontinuando con las actividades come se muestra en el flujegrama. Asl mismo, cuando se identifica que el usuario no tlene correo electronico, se tomara |a informacién para enwarle posteriormente la

respuesta en medio fisico a través de comunicacion oficial.

4.4. Cuando se recibe una denuncta ambiental que no es competencia de la CARDER, de ser posible, se le da informacion verbal al usuario para que se remita a la entidad correspondiente o si ef
usuario insiste en registrarla, se recibe y la Ventanilla Verde proyeciaré la comunicacion oficial, gestionando [a firma del Subdirector de Gestion Ambiental Sectorial

4.5 En caso de delerminar la necesidad de hacer seguimiento posterior a la Denuncia Ambiental, se debera dejar constancia de ello en el formato Acta de Visita, incluyendo el tlempo estimado para la
ejecucion de esta actividad. . .

4.6 Se considera flagrancia cuando la perscna o elementos o equipos son sorprendidos durante la comision de una |nfracc:|on o afectacién ambiental.

4.7 Al iniciar la grabacion de videos, se deben describir Ias circunstancias de ttempo modo y [ugar que conlievan a la atencion de la denuncia y si en dicha valoracnén se encuentra con el usuario, se
informaré del procedimiento adelantado. ’

4.8 Cuande se requiera ingresar a un predio privado para adelantar la visita de campo, se debe lnformar al propietario los motivos del procedimiento y solicitar autorizacion para el ingreso al predio. En
caso de no obtener la autorizacion, el servidor publico o contratista no podra ingresar al predio y pondré de presente el contenido del artfculo 7, numeral novend, de la Ley 1333 de 2009 (circunstancias
de agravacion al obstaculizar la aceion de las autoridades ambientales). Asimismo, el articulo 219 y 256 del Decreto 1541 de 1978, compliado por el Decreto 1076 del 2015; y los arliculos 135, 144 del
Decreto 2811 de 1974, Si la negativa para el ingreso al predio per3|ste el servidor piblico o con{ratlsta debe solicitar el acompafiamiento de la policia nacmnal

5. Anexos:

§.1 Formato concepto {écnico . ’ : FO-18-04
6.2 Formato denuncias ambientales. FO-18R-07
5.3 Formato acla de visita : FO-18-08
5.4 Procedimiento indagacion preliminar y sancionatorio ambiental PR-12-02
6.5 Formato Seguimiento, atencion y tramite de- Denuncias Ambientales ' FO-18-29
5.6 Procedimiento Seguimiento y Control Ambiental PR-18-04
6. Contenido:

A conlinuacion se presentan lag actividades para la atencion y tramlte de Ias denuncias amblentaleﬁ en el /ﬂ@aﬁa\
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CUALQUIER DEPENDENCIA

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL SECTORIAL
(SGAS)

;

Recibir ta Denuncia Ambiental.
Cualquier servidor piiblico o conlralista

Liamada lelefénlica,
presencial, redes

soclales y chat -

. LPor qué medio se

Buzdn dispuesto en
la Entidad, Link de la

pagina web

Revisar el buzén para verificar si ha llegado
algo a fravés de éste y de haber recibido una
denuncia ambiental, se le entrega a la
Ventanilla Verde para que la radique en el
module de denuncias amblentales del
Administrador de la pagina web de la CARDER,

habilitade para taf fin,

presenta?

. Comunicacion ofictal '

™ Asi mismo, revisar diariamente el médulo en el |
administrador de la pagina web de la CARDER,
para identificar las denuncias que han llegado a
fravés de ese medio y direccionarla ala
: " Ventanilla Verde.

Persona asignada por la Secrelaria General para
Administrar el Module de la Web Denuncias

Registrar la denuncia recibida, en-el link de
la pagina web habilitado para las Denuncias
! - Ambientales,
Cualquier servidor piblico o conlralista

b 4

Unidad de Correspondencia:
Recepcionar fa comunicacion oficial con la
denuncia ambiental, radicarlo y asignar al

jefe de la dependencia correspondiente,

Personal de ia Unidad de Correspondencia asignado a
' radicacion

Ventanilla Verde:
Revisar el médulo diarlamente y registrar en éste [as denuncias
que se hayan recibido per cualguier medio,
Identificar para cada denuncia, fa persona que debe atenderla y
dar respuesta. Exportar la denuncia de diche madulo v
asignaria al servidor pdblico correspondiente,

‘Ingresar la informacion en el formato "Seguimiento, atencién y
tramite de Denuncias Ambientales” o of que haga sus veces

Al servidor plblico asignado le llegara un corree electrénico de
nofificacion de la asignacién de la denuncia, y al usuario que la
registro le llegara también un mensaje electrénico o et oficio
_ cuando aplique, informéndole el niimero de radicado gque

generd automaticamente el modulo de la pagina web.
Servider piblico o contratista asignado a fa atencion y control de las

denuncias ambientales
FO-18-29
L 2 ?

Programar y realizar la visita para atender la denuncia y dejar
constancia, diligenciando ef formato "Acta de Visita" {Ver
' generalidad 4.8).
Servidor pablice o contralista asignado a atender Iz denuncia ambiental

FO-18-08
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SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL SECTORIAL (SGAS)
Responder la denuncia a través de oficio,.‘ dirigide al usuario .
y enviado por gualquier medio valido {correo certificado No

correo eleclronico, redes sociales, pagina web, cartelera,
etc.), con copia a la Ventanilla Verde, explicando la razén

por la cual no hubo infraccidn o afectacion.
~ Sewvidor publice y/o conlfafista al que se le asignd fa Denuncia Ambiental

Existe una presurda infraccién o
afectacion?

Existe Flagrancia?

No

Documentar en el acta de visita la flagrancia y soportar con evidencia fotografica, audiovisual o cualquier
otro medio probatorio vaiido, donde identifique fecha, modo y lugar.
Servidor publico o contratista asignado a atender la denuncia ambiental

No

FO-18-08

Se presentan decomisos y/o aprehensiones
preventivas?

Registrar en el acta el modo de proceder con el decomisos y/o aprehension preventiva, material y femporal de
maquinaria, elementos, medios, equipos, vehiculos, flora, fauna, recursos hidrobiolgicos, y demés especies

. ) silvestres utilizados para cometer la infraccidn ambiental.
Servidor publico o coniralista asignado a atender fa denuncia ambiental

FO-18-08
Y

Elaborar concepto técnice y gestionar su numeracién en la Ventanilla Verde y ademas segiin el caso se hace

-En caso de {ratarse de un dafio grave e irreversible, que no da lugar a imponer medida preventiva, se elabora memorando
interno dirigido a la Oficina Asesora de Jurldica, maximo dos dias después de Ia fecha de atencién de la denuncia para dar
inicio a la indagacidn preliminar o la investigacion administrativa {Ver procedimiento Indagacién Preliminary Sancionatorio

—P, Ambiental PR-12-02),
-En caso de que haya lugar a imponer medida preventiva, se remile en medio flsico memorando con el conceplo técnico y
acta de visita al equipo juridico de la Subdireccion de Gestion Ambiental Sectorial para proferir resolucién donde se

legalizan dichas medidas (Ver procedimiento PR-18-04 Seguimiento y Control Ambiental).
Profesional o Técnico adm:mstrafrvo o Auxiliar Administralivo asignado (En este caso debera firmar también el conceplo téc nico, un Técnico
0 un Profesional)

g

~ FO-18-04 FO-12-01
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SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL SECTORIAL (SGAS)

Responder la denuncia ambiental a través de oficio, dirigido al usuario y enviado por cualquier
medio valido {correo certificado, correo electronico, redes sociales, pégina web, cartelera, ete.),
con copia a la Ventanilla Verde
Servidor publico y/o contratista al que se direcciond la Denuncia Ambiental

v

-

Ventanilla Verde:
Registrar la respuesta de la Denuncia Ambiental a través del modulo habilitado en |a pagina Web, el cual le enviara automaticamente la respuesta al correo electrénico
del usuario que la registré.
En caso de que el usuario no tenga correo electronico, la respuesta se enviara a través de comumcacmn oficial en medio flsico.
Cuando el denunciante sea un anénimo o no se tiene informacion completa, Ja comunicacion se publicara en la cartelera oficiat o sitio correspondiente para ia respuesta
de anénimos.
Ingresar la mformac:lon en el formato "Seguimiento, atencién y tramite de Denuncias Ambientales".

Servidor p&bh‘co y/o contralista asignado al control y seguimr’en!o de las denuncias ambientales

(D

Ventanilla Verde: -
Identificar las denuncias ambientales que requieran seguamsento y control, y enviar {a informacion al profes:onal de‘la Subdireccion de Gestion Ambiental Seclorial que
. atendio la denuncia.
Ingresar la informacion en el formato "Seguimiento, atencién y tramite de Denuncias Ambientales®.

Servidor ptiblico y/o contralista asignado al control y seguimiento de las denuncias ambienlales |

! FO-18-29

Fin




