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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL
INFORME CONFORMACIÓN O ACTUALIZACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL ANTE LA SECRETARÍA DISTRITAL DE AMBIENTE.
I. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

En esta sección se debe diligenciar todos los campos, los cuales corresponden a información general de la empresa.

1) Razón social
Nombre del establecimiento tal como aparece registrada en la Cámara de Comercio, para el cual se va a diligenciar la información del registro de conformación del Departamento de Gestión Ambiental -DGA

2) Nombre comercial
Escriba el nombre con el cual se denomina o conoce comercialmente a la empresa, si aplica, de lo contrario escriba no aplica.
3) NIT
Escriba el número asignado por la DIAN incluyendo el dígito de verificación (D.V), cifra ubicada después del guion, por ejemplo 830.245.987-3

4) Localidad / 5) UPZ / 6) Barrio

De acuerdo a la ubicación de la empresa dentro del Distrito Capital, deberá establecer en cuál de las 20 localidades está su organización, así mismo, si conoce la UPZ
 y el barrio donde se localiza la empresa, registre la información en las casillas UPZ y Barrio, respectivamente.
7) Código CIIU 
Corresponde al código de la actividad económica principal desarrollada en la empresa, según la Clasificación Industrial Internacional Uniforme de las Actividades Económicas, CIIU revisión 4 del DANE

8) Descripción actividad económica principal
Describa la actividad principal que más contribuye a la obtención de los bienes elaborados y/o servicios ofrecidos de la empresa y cuyo valor agregado supera el de cualquier otra actividad de la organización, está relacionada con el CIIU. 

9) Dirección actual / 10) Dirección antigua 
Escriba en Dirección actual, la dirección completa del establecimiento industrial para la cual se diligencia el registro, así mismo, la dirección antigua, si por la ubicación del establecimiento es más reconocida por ésta. 

11) Teléfono (ext.) 

 Escriba el (los) número(s) telefónico(s), con su número de extensión, si lo tiene. 
12) Correo electrónico institucional

Escriba el correo electrónico institucional con el cual solicitaron creación del tercero para realizar trámites en línea. Es decir el correo registrado ante la entidad.
13) Cuenta con sedes o sucursales

En caso de que la empresa cuente con un Departamento de Gestión Ambiental que incluya las sedes y/o sucursales de ésta, que tenga a su vez trámites ambientales de carácter permanente y que estén ubicadas en el área de jurisdicción de la Secretaría Distrital de Ambiente, deberá remitir la información correspondiente a: nombre de la(s) sede(s), dirección(es), teléfono(s), nombre de la persona de contacto correspondiente y las autorizaciones ambientales tramitadas ante la autoridad ambiental. Esta información deberá ser incluida en la parte inferior del formulario.
14) Nombre del Representante Legal / 15) Número de identificación
Registre el nombre(s) y apellido(s) del Representante Legal o apoderado, tal como aparecen en el certificado de Cámara de Comercio de la empresa y escriba el tipo y número correspondiente del documento de identidad que posee: CC (cédula de ciudadanía) o CE (cédula de extranjería).
16) Tamaño de la empresa (Según Ley 905 de 2004)
Marcar con x el tamaño de la empresa, acorde con lo dispuesto en la Ley 905 de 2004, así:
	Microempresa:

	a) Planta de personal no superior a los diez (10) trabajadores, o
b) Activos totales excluida la vivienda por valor inferior a quinientos (500) salarios mínimos mensuales legales vigentes. 

	Pequeña empresa:

	a) Planta de personal entre once (11) y cincuenta (50) trabajadores, o
b) Activos totales por valor entre quinientos uno (501) y menos de cinco mil (5.000) salarios mínimos mensuales legales vigentes. 

	Mediana Empresa:

	a) Planta de personal entre cincuenta y uno (51) y doscientos (200) trabajadores, o
b) Activos totales por valor entre cinco mil uno (5001) a treinta mil (30.000) salarios mínimos mensuales legales vigentes 

	Grande Empresa:

	Mayor a los criterios anteriormente mencionados


Nota

La Corte Constitucional mediante Sentencia C-486-09 del 22 de julio de 2009, determinó que la obligatoriedad de crear un Departamento de Gestión Ambiental NO se aplica a las micro y pequeñas empresas a nivel industria, en los términos expuestos en la parte motiva de dicha sentencia.

17) Fecha de conformación del DGA en la empresa

Se refiere a la fecha en que la empresa conformó el área responsable de establecer e implementar acciones encaminadas a dirigir la gestión ambiental, dentro de la estructura organizacional de empresa. Infórmela en el siguiente orden día/mes/año y con el siguiente formato dd/mm/aaaa

18) Registro DGA 
Marque con una equis (X) en Registro DGA, si la empresa esté registrando la conformación del Departamento de Gestión Ambiental por primera vez en la Secretaría Distrital de Ambiente. 

19) Actualización de información DGA
Marque con una equis (X) en Actualización de información DGA, si ya se encuentra registrada, pero está informando alguna modificación a la información radicada inicialmente en la Entidad. Recuerde diligenciar la fecha de registro inicial ante la SDA, en el siguiente orden día/mes/año y con el siguiente formato dd/mm/aaaa
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a#l :
Proceso Actual -
Proceso: #3619932
'REGISTRO_DGA - REGISTRODGA
Descripcién:  Proceso creado por
weotie
Etapa: Eapa0
Actividad:  Verifcara inormacion
Gelformuiario
Ejecutor: Responsable 0
Tercero:  LADRILLERAS YOMASA
Sa
Fecha de creacior 2016-12-27
023415 P
Fecha de activacion: ~ 2016-12-26
11,0006 AN
Fecha de asignacion:  2016-12-26
11,0006 AN
Fecha vencimiento activdad: 2016-
1227 Vencido
Comentarios:  REGISTRODGA
Enviadopor:  NATALIA HORALES
'NORENA
(SUBDIRECCION DE
ECOURBANISHO ¥ GESTION
AMBIENTAL EMPRESARIAL (E))
Creado por:LADRILLERAS YOMASA
Sh
(WebFile)
Radicacion iicial: a
2016ER232603
Adjuntos: Total (0)
Tramite:
REGISTRO_DGA
Fecha de vencimiento tramite:
2016-12:27 Vencido
Cambiar proceso actual





II.
INFORMACIÓN AUTORIZACIONES AMBIENTALES DE LA EMPRESA ANTE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE -SDA
Se debe diligenciar todos los campos que le aplique a su empresa para las licencias ambientales, concesiones, permisos, planes de manejo ambiental y demás autorizaciones (otorgados o en trámite) que sean de control y seguimiento por parte de la Secretaría Distrital de Ambiente a la fecha de la presentación del informe de conformación del Departamento de Gestión Ambiental.  
Nota:

Las empresas que tengan permisos de varias Autoridades Ambientales deberán informar a cada una, sobre la conformación del Departamento de Gestión Ambiental - DGA.

De acuerdo al ámbito de aplicación, artículo 3 del Decreto 1299 de 2008, la conformación de los Departamentos de Gestión Ambiental –DGA aplica a las empresas a nivel industrial cuyas actividades, se acuerdo a la normatividad ambiental vigente, requieran de licencia ambiental, plan de manejo ambiental, permisos, concesiones y demás autorizaciones ambientales. Por lo anterior, NO están obligadas a adelantar el registro de conformación del DGA ante la autoridad ambiental competente que para el área urbana de Bogotá es la Secretaría Distrital de Ambiente, las empresas que por sus actividades no requiere de ninguna autorización ambiental expedida por esta autoridad ambiental.                
20)
Licencia Ambiental / 21) Concesión agua subterránea / 22) Concesión agua superficial / 23) Permiso emisiones fuente fija / 24) Permiso de vertimientos / 25) Registro de Publicidad Exterior Visual.
Diligenciar todos los campos, marcando con una x las casillas para los casos de si aplica, tramitada, en trámite, alguna de las autorizaciones reseñadas y otorgadas por la Secretaría Distrital de Ambiente. Escriba el correspondiente número de la resolución, fecha y años de vigencia o el número de radicado y fecha de éste en caso de haber solicitado la autorización ambiental y ya se encuentre en trámite.
26) Plan de Manejo Ambiental
Marque en Si o No según corresponda. En caso que la respuesta sea Si, indique cuál(es), el número y fecha de la radicación del Plan(es).
27) Otra autorización 

Si cuenta con otras autorizaciones otorgadas por la Secretaría Distrital de Ambiente, no listadas, por favor nombrarlas, indicando número de la resolución, fecha de expedición y/o número y fecha de radicación de la solicitud del trámite.
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II. INFORMACION AUTORIZACIONES AMBIENTALES DE LA EMPRESA ANTE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE -SDA — N
Ha tramitado o se encuentra tramitando autorizacion ambiental ante la SDA, refacionada con:

a3 AUTORIZACIONES AMBIENTALES

NOMBRE APLICA | TRAMITADO | RESOLUCION # | FECHA | VIGENCIA (ANOS) |EN TF|
20) Licencia Ambiental r r
21) Concesion Agua Subteranea

22) Concesion agua superfcial
123) Permiso de emisicnes fuentes fijas
24) Permiso de vertimientos

125) Registro de Publicidad Exterior Visual

« »
26) Plan de Manejo Ambiental? v

* cual?

“ Radicado # * Fecha El

27) Otra(s) autorizacion(es) ambientales tales como: inscripcion de acopiador primario de aceites usados, inscripcion registro
generador de residuos o desechos peligrosos, registro de vertimientos, registro de moviizador de aceites usados, registro libro de
operacion de industrias forestales en el Distrito Capital.

(@ [e[x]

TRAMITE RADICADO FECHA
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1I. INFORMACION AUTORIZACIONES AMBIENTALES DE LA EMPRESA ANTE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE -SDA — N
Ha tramitado o se encuentra tramitando autorizacion ambiental ante la SDA, refacionada con:

AUTORIZACIONES AMBIENTALES
APLICA | TRAMITADO | RESOLUCION # |  FECHA | VIGENCIA (ANOS) | EN TRAMITE| RADICADO# | FECHA

‘ »
26) Plan de Manejo Ambiental? v
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* Radicado # ~ Fecha EI

27) Otra(s) autorizacion(es) ambientales tales como: inscripcion de acopiador primario de aceites usados, inscripcion registro
generador de residuos o desechos peligrosos, registro de vertimientos, registro de moviizador de aceites usados, registro libro de
operacion de industrias forestales en el Distrito Capital.

[E [ [x]

TRAMITE RADICADO FECHA
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III. CONFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL-
28) Intemo v

“ Dependencia a la cual pertenece

“ Nombre del encargado

* profesion

* Correo electrénico * Teléfono
29) Asesorextemo

Razon Social
NIT

“ Nombre asesor externo

* profesion * Experiencia (Afios)
* Direccién * Teléfono

30) Apoyo gremio

Nombre contacto Teléfono

“ Gremio que lo asesora

1V. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:
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III. CONFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL-
28) Intemo r

29) Asesor extemo

30) Apoyo gremio

1V. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:

a
FUNCIONES MEDIO DE CONTROL Y AREA ENCARGADA
131) Velar por el cumplimiento de la nomatividad ambiental
5 [MEDIO DE CONTROL Y AREA
132) Incorporar la dimension ambiental en la toma de decisiones [ENCARGADA.

133) Brindar asesoria técnica-ambiental al interior de la empresa.
'34) Establecer e implementar acciones de prevencion,

135) Planificar, establecer e implementar procesos y

136) Promover el mejoramiento de la gestion y desempefio

37) Implementar mejores précticas ambientales al nterior de la
138) Liderar la actividad de formacion y capacitacion a todos los
139) Mantener actualizada la informacicn ambiental de la

140) Preparar la informacicn requerida por el Sistema de

/41) Las demds que se desprendan de su naturaleza y se

V. INFORMACION ADICIONAL-

42) Marque con una equis () si ha implementado o realizado avances en la implementacion de sistemas de gestion
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V. INFORMACION ADICIONAL
42) Marque con una equis () si ha implementado o realizado avances en la implementacion de sistemas de gestion

a SISTEMAS DE GESTION
NOMBRE IMPLEMENTADO ANO IMPLEMENTACION EN PROCESC CERTIFICADORA
1 IS0 14001 r r
2 |iso 9001

3 OHSAS 18001

Actualmente participa en el Programa de Gestion Ambiental Empresarial - GAE? 7

Nivel? 5]

VI. INFORMACION DE QUIEN DILIGENCIA EL FORMATO
* 43) Fecha

“ 44) Nombre del
resoonsable
45) Documento de identidad

cc rce * Namero
“ 46) Cargo

“ 47) Correo electrénico * 48) Teléfono (Ext)





III.
CONFORMACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL

Diligencie los campos según la forma de conformación del Departamento de Gestión Ambiental en la empresa, recuerde que las opciones dependen de lo establecido en el Parágrafo 2° del artículo 5 del Decreto 1299 de 2008 “El Departamento de Gestión Ambiental de las medianas y grandes empresas a nivel industrial estará conformado en todo caso por personal propio, pero podrá contar con el apoyo y asesoría de personas naturales o jurídicas idóneas para temas específicos”

28) Interno

Se diligencia en caso que la persona delegada para el Departamento de Gestión Ambiental sea de planta o pertenezca al personal de la empresa. Por tanto, se debe indicar la dependencia o área de la empresa a la cual pertenece, el nombre del encargado, la profesión, experiencia en años, el correo electrónico y el número o los números telefónicos con su número de extensión si la tienen en los cuales se puede contactar al encargado.
29) Asesor externo 
Se diligencia en caso de que el Departamento de Gestión Ambiental sea contratado mediante consultoría externa a través de personas naturales o jurídicas idóneas en la materia y para temas específicos.  Por consiguiente, se debe indicar en caso de contratarse con una persona jurídica la razón social, NIT, el nombre del encargado que asesora el Departamento de Gestión Ambiental, la profesión, experiencia en años, dirección de la empresa consultora, el número o los números telefónicos con su número de extensión si la tienen en los cuales se puede contactar al encargado.

30) Apoyo gremio
Se diligencia en caso de que el Departamento de Gestión Ambiental sea asesorado por una agremiación. Indicar nombre de la entidad (Agremiación contratada para el DGA).
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V.
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL  (Según el Decreto 1299 de 2008, Artículo 6°)
Diligencie para cada una de las funciones del Departamento de Gestión Ambiental de la empresa (ítems 31 a 41), que como mínimo son las establecidas en el artículo 6 del Decreto 1299 de 2008, el mecanismo de seguimiento medio de control y área encargada que se ha establecido en la organización que permitan verificar la implementación y el cumplimiento de cada una de éstas, por parte de la empresa.
La organización podrá establecer funciones adicionales para el Departamento de Gestión Ambiental, además de las establecidas en el Decreto que se podrán relacionar. 


V. 
INFORMACIÓN ADICIONAL
De acuerdo a las condiciones actuales de funcionamiento de la empresa, registre si posee o está en proceso de implementar algún sistema de gestión. 
ISO 14001 
Marque con una equis (X) si la empresa ha implementado y en qué año lo implemento o   Marque con una equis (X) si está en proceso de implementar el Sistema de Gestión Ambiental, Indique el nombre de la empresa certificadora.

ISO 9001
Marque con una equis (X) si la empresa ha implementado y en qué año lo implemento o   Marque con una equis (X) si está en proceso de implementar el Sistema de Gestión Calidad, Indique el nombre de la empresa certificadora.

OHSAS 18001
Marque con una equis (X) si la empresa ha implementado y en qué año lo implemento o   Marque con una equis (X) si está en proceso de implementar el Sistemas de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional (SGSSO o OHSAS por sus siglas en inglés) Indique el nombre de la empresa certificadora.

Programa de Gestión Ambiental Empresarial
Seleccione si pertenece a algún programa de gestión ambiental desarrollado por la Secretaría Distrital de Ambiente, de ser afirmativo indique cual(es) y si es en el marco del Programa de Gestión Ambiental Empresarial –GAE, escriba el nivel en que está inscrito.


VI.
INFORMACIÓN DE QUIEN DILIGENCIA EL FORMATO

En esta sección se registran los datos de la persona encargada del diligenciamiento del formato, es decir aquella persona que puede atender cualquier observación o duda de la autoridad ambiental competente sobre la información reportada, sin perjuicio de la responsabilidad del representante legal en la presentación de la información para el registro de la conformación del Departamento de Gestión Ambiental de la empresa. 

43) Fecha de diligenciamiento / 44) Nombre del Responsable / 45) Documento de identidad

Escriba el día, mes y año al cual corresponde los datos a diligenciar, así como, el nombre(s) y apellido(s) de la persona responsable del diligenciamiento del formato de informe de conformación del Departamento de Gestión Ambiental de la empresa, el tipo y número de documento que identifique al encargado del diligenciamiento del trámite en línea
46) Cargo / 47) Correo electrónico / 48) Teléfono (Ext)

Escriba el cargo que desempeña la persona encargada del diligenciamiento del formato, el correo electrónico y el número o los números telefónicos con su número de extensión si la tienen en los cuales se puede contactar al encargado. 


Notas: 
1. El envío del formato de informe de conformación del Departamento de Gestión, manifiesta expresamente que la información consignada en éste es veraz y exacta. 

2. Tramite en línea (procedimiento)

· Ingresar a la página web. http://www.ambientebogota.gov.co/ 

· Ingresar al link http://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillavirtual/app  o  ubicar el icono de trámites en línea 

· Registrarse debidamente en la página web que le asignará un usuario y contraseña.

· Ingresar a trámites y servicios. En el icono de Ecourbanismo y Gestión Empresarial / Departamento de Gestión Ambiental

· Una vez ubicado en el Departamento de Gestión Ambiental Diligenciar formulario en línea

· Verificar información y enviar.

· Estar atento a la respuesta que será enviada al correo electrónico registrado.

3. En caso de presentar algún inconveniente en el tema de usuario y contraseña por favor comunicarse con el Ing. John Real al correo electrónico: john.real@ambientebogota.gov.co  ó comunicarse al teléfono 3778813.

Para cualquier inquietud favor comunicarse al teléfono 3778910 o 3778826 de la Subdirección de Ecourbanismo y Gestión Ambiental Empresarial o al correo dga@ambientebogota.gov.co, indicando el nombre de la organización y Nit, con la descripción de su requerimiento.
� Unidad de Planeamiento Zonal –UPZ, Son áreas urbanas más pequeñas que las localidades y más grandes que el barrio y sirven como instrumentos de planificación. Se puede consultar la página web de la Secretaría Distrital de Planeación para conocer las diferentes  UPZ por localidad.


� Puede ser consultado en la Resolución No.66 del 31 de enero de 2012 (Revisión 4) del DANE
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