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Manual del Usuario - Evaluacién de estudios y/o informes de ruido realizados por
laboratorios ambientales acreditados

EVALUACION DE ESTUDIOS Y/O INFORMES DE RUIDO REALIZADOS POR
LABORATORIOS AMBIENTALES ACREDITADOS

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Evaluacién de estudios y/o informes de ruido realizados por laboratorios
ambientales acreditados dentro del aplicativo Forest permite establecer los pasos necesarios
para realizar la evaluacion de estudios y/o informes de emision de ruido allegados a la Entidad,
realizados por laboratorios ambientales acreditados ante el IDEAM (Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales) en la matriz aire, emisién de ruido.

Este procedimiento inicia con la radicacién de la solicitud de establecimientos de comercio,
industria y/o servicios y finaliza con la evaluacion de las actuaciones técnicas, estudios y/o
informes de ruido realizados por laboratorios ambientales acreditados ante el IDEAM.

Lineamientos o politicas de operacién:

e Los documentos allegados a la entidad deberan cumplir con el pago establecido en el
numeral 7 del articulo 16 de la Resolucion 5589 de 2011.

e Los documentos allegados a la Entidad deberan cumplir con los requisitos establecidos
en el formato 126PMO04-PR15 - F-1 “Instrumento guia de evaluacién de estudios
ambientales relacionados con la Emisién o Aporte de Ruido”.

e El profesional técnico de apoyo deberd generar la actuacién técnica correspondiente
y/o comunicacidn, en un término maximo diez (10) dias habiles después de su
asignacion.

e Todo estudio debera contar con el certificado anexo de acreditaciéon ante el IDEAM en
la matriz aire, emisién de ruido, el cual se debe ser entregado en copia dentro del
documento, la misma sera verificada mediante la consulta en la base de datos oficial de
la pagina web del IDEAM.

e En el momento de Revisar el Instrumento guia de evaluacién de estudios ambientales
relacionados con la Emision o Aporte de Ruido seran rechazados sin derecho a
subsanar, los estudios que no cuenten con:

e Laresolucion de acreditacidon ante el IDEAM en la matriz aire, emision de ruido.

e Laviabilidad con el uso de suelo dado por la Secretaria Distrital de Planeacion (Adjuntar
Reporte SINU POT).

e En caso de tener que subsanar algun requerimiento faltante en el formato 126PMO04-
PR15 - F-1 “Instrumento guia de evaluacion de estudios ambientales relacionados con
la Emisidn o Aporte de Ruido, se dard un término de Ocho (8) dias habiles para radicar
por medio de un alcance, pasado ese tiempo. Se dara por finalizada el mismo.
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e En la plataforma virtual habilitada por la Secretaria Distrital de Gobierno (SDG), se
validara la legitimidad del documento y el cumplimiento con lo establecido en el
formato 126PM04-PR15 - F-1 “Instrumento guia de evaluacion de estudios ambientales
relacionados con la Emisién o Aporte de Ruido”; por lo tanto, una vez cumplidos los
requisitos se procedera a evaluar el documento y se generard la Comunicacion Externa
del resultado de este.

e El Informe de cumplimiento normativo mediante laboratorio acreditado ante el IDEAM
debe describir el sistema o adaptacién de aislamiento acustico para mitigar el impacto
de emisidn sonora al ambiente, en dado caso que este sistema se requiera.
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El proceso se inicia de dos (2) formas diferentes:
WebFile y DocFile.
Ingreso WebFile

Se inicia seleccionando el tramite respectivo:

Ingreso

Usuaro
Contrasefa -~ Recurso hidrico y suelo

i Se encuentran los tramites y los liquidadores para evaluacion de vertimientos,
Ingresar - hidrocarburos, residuos peligrosos, mineria, suelos y aguas subterraneas.

Recuperar contrasefia

Registro nuevo usuario

Aire, ruido y publicidad exterior

Ingresar con firma digital

Se encuentran los trdmites y los liquidadores para evaluacion de publicidad exterior visual, {
ruido, programa de autorregulacion, fuentes fijas, fuentes méviles.

Bienvenidos a Ia Ventanilla Virtual en
Internet, mediante esta herramienta
informatica, los ciudadanos podran
realizar trdmites a través de Internet,
de manera segura y confiable, ante Ia

et R Arbolado urbano, flora y fauna silvestre
e

Denuncias, Derechos de peticion, . e x
Quejas y sugerencias, Remision do Se encuentran los trdmites de Evaluacion de aprovechamiento de fauna silvestre

informacion y muchos tramites iguaimente los liquidadores para evaluacion por los conceptos de certificados de exportacion
mas... - e importacion, salvoconducto y registro y control del libro de operacones, entre otros.

p
>

Calidad del aire, auditiva y visual

E Evaluacion a Permisos de Emisidn para Fuentes Fijas V1

E Evaluacidn de Estudios y/o Informes de Ruido realizados por laboratorios ambientales acreditados

E Evaluacidn para Certificacidn en Materia de Revisidn de Gases

E Liquidador de evaluacion para estudios de ruido
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# Cancelar

|4 Guardar 4 Anterior
| | |

¢ Siguiente

BIENVENIDO

Aqui podra crear un proceso del
procedimiento de Evaluacion de
Estudios y/o Informes de Ruido
realizados por Laboratorios
Ambientales acreditados

Dé clic en el boton Siguiente 2 (dos) veces para continuar

Luego de dar clic dos veces en el botdn Siguiente, el sistema mostrara la lista de chequeo:

r Instrumento

LISTA DE CHEQUEO - EVALUACION DE ESTUDIOS Y/O INFORMES DE RUIDO

Antes de continuar revise el documento donde pndré verificar lo establecido porla

Resolucion 0627 del 2006 del MAVDT

| Instrumento Guia de Evaluacion |

r Documentos
Asunto |1|
Radiradn
a. Certificacidén Resolucidn IDEAM =l{
b. Informe / Estudio de Ruido =|¥
c. Recibo de pago realizado por concepto de evaluacion de estudio de =t

ruirn

Valor Recibo Fecha Recibo @ Nimero Recibo

* pgregue el correo electronico para envio de informacion

r Observaciones

Observaciones

Los campos con asterisco (*) indican que son obligatorios

Cargue los archivos y agregue la informacion. Luego dé clic (2 veces) en el botén

Siguiente

| 4 Anterior

¥ Siguiente |
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Luego de cargar los documentos y agregar la informacidn en los campos respectivos, se debe
dar clic nuevamente dos veces en el botdn Siguiente para crear el proceso y el sistema
mostrara el pantallazo con la informacién correspondiente. El proceso quedard en el reparto
del grupo de Fauna para su asignacion.

Actividad

Mumero de radicacidn

Fecha inicio

Fecha fin

Tramite

La informacian fue procesada exitosamente

-~ |
Imprimir | Guardar

Secretaria Distrital de Ambiente
VENTANILLA VIRTUAL

Lista Chequeo WebFile
2019ERD1328
2019-08-20 15:02:35
20159-08-20 15:06:50

Evaluacion de Estudios yio Informes de Ruido realizados por laboratorios
ambientales acreditados
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Ingreso DocFile

Cuando el usuario se acerca al area de radicacion, el sistema muestra al personal encargado la

lista de chequeo correspondiente para realizar la creacion del proceso:

LISTA DE CHEQUEO - EVALUACION DE ESTUDIOS Y/Q INFORMES DE RUIDO

Documentos

Asunto Radicade Evaluacion de estudio de Ruido

|v|

a. Certificacion Resolucion IDEAM @ s1 & no
b. Informe / Estudio de Ruido @ s1 & no
c. Recibo de consignacion del pago realizado por concepto de evaluacion de estudio de ruido @ s1 & NO
Valer Recibo 360000 Facha Recibo 2019-08-08 |E| Numero Recibo 6354781
* Agregue el correo electrénico para envio de informacion yinna vesga@ambientebogota.gov. cof
Observaciones

Observaciones

Revision Documentacion WebFile

Solicitante

Razdn Social |CARULLA VIVERO S.A Nit | 260002095-9 Teléfonos | 2547896

Rep. Legal |JESUS ALBERTO QUINTERC M#| Direccion |CL 74 Mo. 26- 40 Localidad | BARRIOS UNIDOS

Documentos

Asunto Radicado Evaluacion de estudio de Ruido |:|

a. Certificacion Resolucién IDEAM Consultar

b. Informe / Estudio de Ruido Consultar

¢. Recibo de pago reslizado por concepto de evaluacion de estudio de ruido Consultar

Valor Recbo 850000 Fecha Recibo  [2019-08-13  |m|  NumeroRecibo [g548267

Correo electronico para envio de informacidn yinna.vesga@ambientebogota.gov.co

Observaciones

Observaciones
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En esta actividad el profesional técnico responsable o profesional técnico de apoyo consulta
los documentos que el tercero adjunto para el trdmite desde el enlace Consultar, en el caso de
no haber adjuntado algin documento, el sistema mostrard un mensaje “NO ADJUNTO
ARCHIVO”.

La informacién suministrada por el tercero del recibo de consignacién y del campo lista Asunto
Radicado, puede ser modificada si no es correcta de acuerdo con el adjunto.

Después de revisar los documentos y la informacion, se da clic en Avanzar y el proceso pasara a
la actividad de “Antecedentes/Validaciones”.
Revision Documentacion DocFile

Radicados del Proceso

Mimero Radicade| Fecha radicado Diescripeicn Tipo documento Archivo

2018ERDM3Z8 2018-08-20 Evaluacién de Estudios y'o Oficio Rlecibido 20M8ERDINI28
Solicitante
Razdn Social |CARULLAWVIWVEROSA. Mit | BE0002005-0 Teléfonos | 2547205
Rep. Legal |JESUS ALBERTO QUINTERD Me| Direccidn  |[CL 74 Mo. 28 - 40 Localidad |BARRICS UMIDOS
Documentos

Asunto Radicado Ewvaluacién de estudic de Ruido -

a. Certificacion Resolucion IDEAM 6 s1 & no
b. Informe § Estudio de Ruido 6 s1 & no
. Recibo de consignacicn del pago realizado por concepto de evaluacion de estudio de ruido & s1 & no
Valor Racibo S70000 Facha Recibo 2019-08-09 = Mumers Recibo  |53254758
Correg electrénico para envio de informacian yinna.vesga@ambientebogoia.gov.co

Observaciones

Observaciones
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En esta actividad el profesional técnico responsable o profesional técnico de apoyo revisa la
lista de los documentos que el tercero adjunto para el tramite. En el médulo de documentos se
pueden descargar abriendo el radicado de entrada.

La informacion suministrada por el tercero del recibo de consignacion puede ser modificada si
no es correcta de acuerdo con el adjunto.

Después de revisar los documentos y la informacién, se da clic en Avanzar y el proceso pasara a

la actividad de Antecedentes/Validaciones.

Antecedentes/Validaciones

Radicados del Proceso

Numero Radicado,  Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo
1 2019ER01329 2019-08-20 Evaluacion de Estudios y/o Oficio Recibido 2019ER01329
Solicitante
Razon Social Nit Teléfonos
Rep. Legal Direccion Localidad

E-mail

Consulta Evaluaciones " Antecedentes || Validaciones

Evaluaciones Realizadas

Etapa Evaluacitn Radicado Fecha Radicado Habilitacion Radicado Respuesta

En esta actividad se puede visualizar el radicado de entrada y la informacién del tercero.
Luego se encuentran los tabs de:

e Consulta Evaluaciones
e Antecedentes
e Validaciones
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Consulta Evaluaciones

En este grupo se visualiza la informacion del tercero, si ya tiene datos almacenados. De lo
contario se agregan en la actividad “Ingreso de Informacidén”.

Evaluaciones Realizadas

Etapa Evaluacion Radicado Fecha Radicado Habilitacion Radicado Respuesta

Antecedentes

En este grupo se agregan los antecedentes del tercero, de acuerdo con la informacién que el
profesional técnico crea pertinente. El botdn Agregar permite insertar un registro, el botdn
Eliminar, permite borrar un registro y el boton Guardar, permite almacenar la informacién
agregada.

Cuando se agrega un registro, solo se debe seleccionar el radicado de la lista y escribir la
descripcién. Cuando se da clic en Guardar, el sistema trae de forma automatica la informacién
de los campos Fechar Radicado y Tipo Documento.

Antecedentes

[ Guardar | &= Agregar | & Eliminar

Numero Radicado Fecha Radicado Tipo Documento Descripcion
1 2016ERD0003 2016-01-01 Oficio Recibido DOCUMENTO TECNICO
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Validaciones

En este grupo, el profesional técnico de apoyo selecciona el o los documentos que se

requieren proyectar para continuar el tramite.

En el caso de seleccionar que “SI” se requiere proyectar Memorando, el sistema crea una
instancia del mismo proceso del procedimiento de Correspondencia. En el caso de seleccionar
qgue “SI” se proyectara COE, el proceso avanzard a la actividad “Proyectar COE” y en el caso de
seleccionar que “SI” se proyectara Documento Técnico, el proceso avanzara a la actividad

“Proyectar Documento Técnico y COE”.

Documento(s) a Proyectar

iSe requiere Proyectar Memorando? & s1 & NO

iSe proyectara COE? © SI © NO

iSe proyectara Documento Técnico?  s1 & NO
Proyectar COE

RADICADOS DEL PROCESO

i cdo| Fecha mdicado [he Tipa documenio Archiva
] ] 1] Evaluacion de Estudios yio (Oficio Recibido 2018ER01R2E
A VIVERD S.A. Wit  |BEO002095-O
mie Legal | JESUS ALBERTO QUINTERO MARIM
CL 74 Mo 36 - 40 Localidad |[BARRIOS UMIDOS Teldlong 254 THSE
TIFOS DE OFICIO
Seleccione el Tipo de Oficio a Proyectar:
Faworable Desfavorable Subsanar Rechazo

GENERAR BORRADOR

Dé clic en el boton “"GUARDAR" para generar el borrader

GUARDAR

PROFESIONAL TECHICO RESPONSABLE

Selecrione el funcionario gue revisard el docurmento

Obsarvaciones |PARA REVISAR
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En esta actividad el profesional técnico de apoyo debe seleccionar el tipo de COE que se va a
elaborar: Favorable, Desfavorable, Subsanar o Rechazo.

Luego, el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe dar clic en el botdn
GUARDAR, para generar el borrador del COE; se descarga la plantilla desde el enlace
“Descargar documento” para ser modificado por el profesional y posteriormente desde el
enlace “Modificar este borrador”, cargar el borrador del documento. Finalmente se escoge el
nombre del funcionario que lo revisara.

Revisar COE

RADICADOS DEL PROCESO

Mumero Radicado| Fecha radicado Descripeion Tipe documento Archive
2018ERD1328 2019-08-20 Evaluacion de Estudios o Oficic Recibido 2019ERD1328

BORRADORES PROCESD

Fecha creacion Uitima Version Barradar
2018-08-22 14:35:28 2 COE Favorable

ARCHIVOS ADJUNTOS

Archivo adjunte

. ™ SI & NO
éSe encuantra correctamente proyectado el documento?

FUNCIONARIO DESTING
* Funcionario gue revisard

Obszervadones PARA REVISAR
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En esta actividad, permite visualizar el documento y valida si estd correcto o si requiere de
modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrara un mensaje
en el que valida si se requiere de una segunda revisién o en su defecto se debe escoger el
nombre del funcionario que aprobara y firmard el documento; en caso contrario, se debe
escoger el nombre del funcionario que se encargara de modificarlo.

Firmar COE

Marrsiu Hecios st Debd dad P RS R

‘ twchs cresoan UHmms Vermsan Eomrador

e Losimsai

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si lo aprueba
y firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contraseia de firma, dar clic en el botdn
“Firmar Documento” e ingresar el nombre del funcionario que continuard con el tramite. En
caso de no aprobarlo, se debe seleccionar el profesional que modificara el documento.
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Ingreso de Informacion

Radicados del Proceso

Miumero Radicado = Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo
2019ERD1328 2019-08-20 Evaluacion de Estudios y/o (Oficio Recibido 2019ERD1328
2 2019EED1333 2019-08-22 Evaluacion de Estudios y/o Oficio de Salida 2019EED1333
Solicitante
Razén Social Mit Teléfonos
Rep. Legal Direccian Localidad
E-mail

Ingreso Evaluacion

[4 Guardar | <= Agregar | # Eliminar

Etapa Evaluacion Radicado Fecha Radicado Habilitacion Radicado Respuesta

En esta actividad, el profesional técnico de apoyo puede visualizar los documentos ya firmados
y radicados para ingresar la informacidén respectiva en el maestro detalle de “Ingreso de
Evaluacion”.

En el maestro detalle, encontrara tipos de campos lista y autocompletables que limita a
seleccionar solamente de las listas y no digitarlo.

e Etapa Evaluacion: campo tipo lista con las opciones: Primera Radicacion, Segunda
Radicacion, Tercera Radicacion y Actuacidn Final.

e Radicado / Radicado de Respuesta: campo tipo autocompletable que muestra todos
los radicados existentes en la base histérica de Forest.

e Habilitacion: campo tipo lista con las opciones: Habilitado, No Habilitado, Rechazo,
Subsanar, Favorable, Desfavorable

e Proyectd / Revisé: campo tipo autocompletable que muestra todos los usuarios activos
de Forest.

El campo Fecha Radicado el sistema lo trae de forma automatica luego de dar clic en el botén
Guardar de la grilla.
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Validacidn Linea de Tiempo

Radicados del Proceso

Numero Radicado, Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo

Validacion

Revise el (los) documento(s) Firmado(s) y Radicado(s), evalie la linea de tiempo para Finalizar el
Proceso v/o enviar el Oficio a Correspondencia

i S1 € NO

¢ Se enviara COE a Correspondencia?

¢ Se creara instancia de Proceso Sancionatorio? & s1 & NO

En esta actividad, el profesional técnico de apoyo revisa los documentos firmados y radicados.
Si se desea enviar el COE a correspondencia se selecciona la opcién SI, en la validacion éSe
enviara COE a correspondencia?

En la validacién éSe creard instancia de Proceso Sancionatorio? Se evalla si se requiere para
gue cree una instancia del mismo proceso.

Luego de seleccionar la opcién deseada, se da clic en avanzar y el proceso se finalizara.
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Proyectar Documento Técnico y COE

Dacumentos
A% Documentos
"’ﬂ} - FiEn
Do Ex =
- Fian
DocLrm: Técnico {Descargar documenta) {Modificar este borrador) (Edilar en ME3Word) (Adjunios 0

RADICADOS DEL PROCESO

Nimero Radicade| Fecha radicade Decaripcidn Tipo documento Archivo
2019ER01372 2019-08-28 Ewaluacién de Estudios yio Cificio Recibido 2018ERD1372

INFORMACION DEL TERCERO

Empresa [ Tercero CARULLAVIVERO 5.4 Mit 860002095-2
Representante Legal | JESUS ALEERTO QUINTERD MARIM
Direccion CL 74 Mo. 26 - 40 Localidad | BARRIOS UNIDOS Teléfone 2547808

GENERAR BORRADORES

¥ Documento Técnico a Proyectar:  |Conespto Téenice

w

D& clic 2n el botén "GUARDAR" para generar los borradores

GUARDAR

PROFESIOMAL TECNICO RESPONSABLE

Seleccicne el funcionario gue revisara les documentes

Obzervacionss

En esta actividad, se debe seleccionar el tipo de documento técnico que se requiere proyectar:
Informe o Concepto Técnico. Luego, el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe
dar clic en el botdn GUARDAR, para generar los borradores (Documento Técnico y COE); se
descargan las plantillas desde el enlace “Descargar documento” para ser modificados por el
profesional técnico y posteriormente desde el enlace “Modificar este borrador”, cargar los
borradores del documento. Finalmente se escoge el nombre del funcionario que lo revisara.
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Revisar Documento Técnico y COE

pal
(=)
=
[
Im
[
[l
L

s DEL PROCESD

Mimero Radicado| Fecha radicado De=cripricn Archiva
HI19ERD1 329 2019-08-20 Evaluacion de Esludios o Oficio Foe 2018ER
BORRADORES PROCESD
Facha creaclan Litimia Varalon Ecrrador
019-08-26 14:14:45 ] C io Téc
H019-08-25 14:14:46 2 Oficio
ARCHIWVOS ADJUNTOS
Archivo adjunio
i5e encuentra comectamente proyectados los documentos? @s i
™ s ND

£5Se reguisra de otra revision?

FUNCIONARIO DESTINO

cione & funcionarnio gue

En esta actividad, permite visualizar el documento técnico y el COE y valida si estan correctos o
si requieren de modificaciones; en el caso de dar visto bueno a los documentos, el sistema
mostrara un mensaje en el que valida si se requiere de una segunda revisién o en su defecto se
debe escoger el nombre del funcionario que aprobard y firmard el documento; en caso
contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se encargara de modificarlos.
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Firmar Documento Técnico y COE
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En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento técnico y el COE y
decidir si los aprueba y firma; en caso de aprobarlos, el sistema solicita la contrasena de firma,
dar clic en GUARDAR. En caso de no aprobarlos, debe seleccionar el nombre del profesional
técnico para su correccién.

Luego de firmar, debe seleccionar el nombre del funcionario que continuara con la actividad de
“Ingreso de Informacién”.
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