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1. OBJETIVO

Instruir a los generadores, transportadores y gestores de aceite vegetal usado en Bogota D.C,
frente al diligenciamiento — reporte del registro del cual son objeto de aplicacién, conforme con el
acuerdo 634 de 2015 y la resolucion 316 de 2018.

2. ALCANCE

Este instructivo parte con las instrucciones dadas desde el ingreso a la pagina web de la
Secretaria Distrital de Ambiente por parte del usuario, continda con el ingreso al procedimiento
reporte de aceite vegetal usado en el Distrito y finaliza con la radicacién del reporte.

3. DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO: Depdsito temporal del Aceite Vegetal Usado, que no supone ninguna
forma de eliminacion o aprovechamiento del mismo. Fuente: Articulo 3, Acuerdo Distrital 634
del 2015.
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APROVECHAMIENTO: Procesos de trasformacion que permiten devolver un subproducto o
residuo a la cadena productiva, obteniendo un valor comercial. Fuente: Articulo 3, Acuerdo
Distrital 634 del 2015.

GENERADOR: Persona natural o juridica que realiza una actividad comercial, industrial o de
servicios, responsable de la generacion del Aceite Vegetal Usado. Seran los restaurantes,
hoteles, industrias, colegios, universidades, hospitales, fabricas de alimentos y centros
comerciales que generen este residuo en desarrollo de sus operaciones. Fuente: Articulo 3,
Acuerdo Distrital 634 del 2015.

GESTOR: Persona natural o juridica que, cumpliendo con la normatividad ambiental aplicable,
realiza actividades del ciclo de gestion, como almacenamiento, tratamiento o aprovechamiento
del Aceite Vegetal Usado. Fuente: Articulo 3, Acuerdo Distrital 634 del 2015.
RECOLECCION: Toda operacion consistente en el recaudo y transporte del Aceite Vegetal

Usado, desde los establecimientos generadores de este residuo. Fuente: Articulo 3, Acuerdo
Distrital 634 del 2015.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REPORTE DE ACEITE VEGETAL USADO EN EL DISTRITO
Manual del Usuario — FOREST
A continuacién se describe Paso a Paso el procedimiento de Reporte

1. Ingrese a la pagina de la Secretaria Distrital de Ambiente www.ambientebogota.gov.co

A Ventanilla virtual
. ~ . . - Tramites en linea - .
2. Seleccione la Pestana tramites en linea oingresa a

www.secretariadeambiente.qgov.co/ventanillavirtual/app
3. En este paso el usuario se debera ingresar con su usuario y contrasefia.
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Cabe resaltar que el usuario es el NIT con el digito de verificacién en caso de que sea una
persona juridica o la cedula en caso de persona natural.

¢ Ayuda - Inicio

Ingreso

Ingresar
Recuperar contrasefia
Registro nuevo usuario

Ingresar con firma digital

Bienvenidos a la Ventanilla Virtual en
Internet, mediante esta herramienta
informatica, los ciudadanos podran
realizar tramites a través de Internet, de
manera segura y confiable, ante la
Entidad:

Solicitudes de informacion,
Denuncias, Derechos de peticion,
Quejas y sugerencias, Remision de
informacion y muchos tramites
mas...

Recurso hidrico y suelo

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

Aire, ruido y publicidad exterior

Se encuentran los tramites y los liquidadores para evaluacién de publicidad exterior visual,
ruido, programa de autorregulacion, fuentes fijas, fuentes méviles.

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los tramites de Evaluacién de aprovechamiento de fauna silvestre
igualmente los liquidadores para evaluacion por los conceptos de certificados de exportacion
e importacién, salvoconducto y registro y control del libro de operacones, entre otros.

Fuente: Pagina Web SDA

Actividad “Ingreso al Reporte de aceite vegetal usado en el distrito”
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Manejo de obras, escombros de construccion y llantas e
Pendientes (0 )
i i s Papei aiontd s s s o s s
Administrar sedes

ambiental en obras publicas y privadas.

Luego de ingresar a la sesion, seleccionamos Ecourbanismo y gestién empresarial. Ingresamos

impacto ambiental para efectos de pago del impuesto predial, acreditacién por inversion
ambiental para la deduccion de la renta liquida, Programa de Gestion Empresarial e
inscripcién al Ecodirectorio empresarial.

/ + 2\ Ecourbanismo y gestion empresarial 4
1 Se encuentra informacién sobre clasificacion del uso de vivienda en suelo restringido y de

Ecosistemas y ruralidad

Se encuentra el tramite de expedicion del certificado de estado de conservacién ambiental.

Proyectos

Se encuentra el trdmite para la inscripcién de proyectos.

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

haciendo clic.
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AMBIENTE

SECRETARIA DE ‘

vt rEruUTsEU.
|Solicitud de Concesion de Aguas
|Subterréneas Pozos Existentes
[2017ERO1785

Registro de Vertimientos
2017ER01763

3A_¢':§ilrbanismo y Gestion Empresarial

[ CALCULADORA DE EMISIONES

B HERRAMIENTA DE CONSOLIDACION DE INFORMACION SOBRE EL DESEMPERO AMBIENTAL EMPRESARIAL

[
[ INFORME DE CONFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL - DGA

]
ESi LIQUIDADOR CONCEPTO DE COMPATIBILIDAD DE USO DE VIVIENDA EN SUELO RESTRINGIDO

B LIQUIDADOR DE CERTIFICACION PARA LA DEDUCCION POR INVERSION EN MEDIO AMBIENTE

Pendientes (0 )
Todos los trémites
Administrar seces. [ LIQUIDADOR DE CLASIFICACION IMPACTO AMBIENTAL PARA PAGO Y LIQUIDACION IMPUESTO PREDIAL

ESi PROGRAMA GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

[
[ REPORTE DE ACEITE VEGETAL USADO EN EL DISTRITO. >

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

En ese paso selecciona la opcion de Reporte aceite vegetal usado en el distrito.
Actividad “Introduccioén a realizar los reportes trimestrales de aceite vegetal usado en el
distrito”
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L AVU PRUEBAS Editar parfi - wmigo "L Ayuda () Sale
Pascs | 3 Cancetar ' Guard: | 4 | | Siguient: |

1 Difiganciar los datos del
*  formulario

o Resumen de a informacién
- diligenciada

) BIENVENIDO
3. petos ae confirmacion del AQUI PODRA REALIZAR SUS REPORTES TRIMESTRALES
DE ACEITE VEGETAL USADO EN EL DISTRITO

En sjecucin (3.8)
Pendientes (0 )
Todos los framites.

Adminisirar sedes REPORTE DE ACEITE VEGETAL USADO EN EL DISTRITO

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

Aparece el mensaje de bienvenida para realizar el reporte, del cual pasamos dando clic en el
botdn siguiente 2 veces.

Actividad “Diligenciar los datos del formulario”
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Pssos
DATOS GENERALES DES ESTABLECIMIENTC

Difigenciar los datos del N _ . =

1. IOMBRE O RAZOM SOCIAL AvU PRUEBAS
IDEMTIFICACION (NIT / €C) D00D00123-4

2. Resumen de la informacién DIRECCION CR 7 D ESTE Mo. 20 C- 62 SUR

* diligenciada
TELEFONO 3778875

. * SELECCIONE EL REGISTRO 19543 ~
3 Dates de confirmacion del
© tramite OTORGADC A A0 PRUEEAS

REGISTRADO COMO GENERADOR

= AFIO A REPCRTAR 2023 -

T ryy———— ) =

INGRESE LOS REGISTROS RELACIONADOS A GENERADORES
|
REGISTRO TRANSPORTADOR RECGISTRO GESTOR DIRECCION GESTOR LOCALIDAD GESTOR | ACTIVO
128 314 CL 37 B SUR No. 88 - 338 =] 4
v
v

En sjecucién (316}
Pendientes (0 ) -

Todos los tramites REGISTRO DE RELACIONES
]

Administrar sedes % Cancelar

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

En esta actividad el usuario debe llenar los datos basicos del establecimiento, algunos de estos
datos se encuentran precargados por el sistema Forest.

Debe seleccionar el numero consecutivo de registro correspondiente al establecimiento o la sede
que desea reportar sin incluir las letras distintivas o el guion, unicamente los datos numéricos.
Una vez lo ingresa el sistema precargara los datos basicos.

Luego debe seleccionar el “trimestre a reportar” el cual debera tener en cuenta lo siguiente:

1) El reporte trimestral debe ajustarse a los 4 trimestres de afno (enero-febrero-marzo) ;(abril —
mayo — junio), (julio — agosto — septiembre) y (octubre — noviembre — diciembre)

2) En cumplimiento al articulo 5 literal h del Acuerdo 634 de 2015 el reporte se debe realizar los
10 primeros dias finalizando el trimestre (por ejemplo: desea reportar enero, febrero y marzo 2023
debera realizar el reporte los 10 primeros dias de abril 2023).
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Si eres GENERADOR Debe diligenciar los datos de su transportador y gestor autorizado
escribiendo y seleccionando el respectivo N° consecutivo de registro, es probable que una vez
coloque el niumero, no lo pueda visualizar, sin embargo, si sera visible para quien haga la revisién
del reporte, por lo que debera continuar diligenciando las direcciones de las diferentes sedes,
para las cuales desea realizar el reporte.

Tenga en cuenta que la informacién de los numeros consecutivos de transportadores y gestores
se encuentran en el_“Listado de transportadores y gestores de aceite vegetal usado
registrados ante la SDA” informacién disponible ingresando a www.ambientebogota.gov.co
seleccione residuos y ahi encontrara toda la informacion relacionada a los tramites AVU en
residuos especiales

INGRESE LOS REGISTROS RELACIONADOS A GENERADORES

4 Guardar | & Agregar
REGISTRO TRAMSPORTADOR REGISTRO GESTOR DIRECCION GESTOR LOCALIDAD GESTOR | ACTIVO
184 1122 CL 108 Mo. 54 - T3 SUBA v

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

Si es la primera vez relacionando el reporte, favor “Agregar” uno de los campos y relacionar la
informacién. Posteriormente es importante dar clic en “activo” y “guardar” para que guarde la
informacion, de lo contrario no le permitira en el segundo formato subir el PDF y o documentos
solicitados segun corresponda.

Nota: Debera sumar las cantidades del trimestre en un_solo renglén, subiendo los debidos
soportes para todo el trimestre en un solo archivo PDF. Por lo anterior, no agregar mas de un
campo para el cargue de la informacion del siguiente formato.
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Actividad “Resumen de la informacién diligenciada”

En esta actividad se debera cargar los documentos relacionados a la adecuada gestion
relacionada con el residuo especial Aceite Vegetal Usado correspondiente a su registro.

En este cuadro se debe completar la informacién de los registros que previamente se activaron
en el cuadro anterior, si eres GENERADOR solo podra modificar los datos de cantidad generada,
fecha ultima de entrega (Seleccionandola en el calendario) y subir los respectivos soportes.

Si eres GENERADOR sumar las cantidades del trimestre y subir los respectivos soportes de
certificados de disposicion final emitidos por el gestor en formato PDF correspondiente al trimestre
a reportar; si el transportador es distinto al gestor seleccionado, favor completar su reporte con
los manifiestos de recoleccion.

Si durante el trimestre no se efectud recoleccion y/o generacién de aceite vegetal usado en
“CANT_GENERADA” colocara cero (0) kg y remitir como soporte una carta firmada por el
representante legal justificando lo indicado.

INGRESE LOS REGISTROS RELACIOMADOS A GENERADORES

\d Guardar

GESTOR | TRANSPORTADOR lEANT_GENEHADA FECHA_EMTREGA SOPPORT FILE

314 138 Soo 23-03-31

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

Si eres TRANSPORTADOR tendras dos opciones de cargue de la informacion:
Opcioén 1:
» En Importar podra cargar la tabla Excel guardada como archivo CSV (Recuerde en su
archivo de Excel construido vaya a Archivo > Guardar como. Aparecera el cuadro de
didlogo Guardar como. En el cuadro Guardar como tipo, seleccione la extensién CSV)
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» La tabla de Excel debera relacionar la informacion de los establecimientos N° Remision
emitida, Remisién gestor, Nit o cedula, fecha de recoleccion, fecha de entrega al gestor,
Nombre de establecimiento, direccion real y completa, localidad y cantidad (Kg) con un
total en la parte inferior.

» En la parte inferior del recuadro cargara los respectivos soportes de disposicion final
emitidos por el gestor seleccionado en un solo documento formato PDF y todos
manifiestos de recoleccion incluidos los anulados correspondientes en un solo documento
PDF.

Opcion 2:

» En Agregar podra habilitar campos que le permitan relacionar la informacién uno a uno
en su ventanilla virtual

» Debera relacionar la informacion correspondiente de los establecimientos N° Remision
emitida, Remision gestor, NIT o cedula, fecha de recoleccién, fecha de entrega al gestor,
Nombre de establecimiento, direccién real y completa, localidad y cantidad (Kg).

» En la parte inferior del recuadro cargara los respectivos soportes de disposicion final
emitidos por el gestor seleccionado en un solo documento formato PDF y todos
manifiestos de recoleccion incluidos los anulados correspondientes en un solo documento
formato PDF.

Nota: Una vez finalice el cargue del archivo CSV o relacione la informacién correspondiente
selecciona Guardar
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INGRESE LOS REGISTROS RELACIONADOS DE TRANSPORTADORES

-
3 Guardar | *| Importar §}& Agregar J % Eliminar |
NIT & FECHADE FECHADE NOMBRE DEL DIRECCION
REMISION REMISION CEDULA RECOLECCION ENTREGA ESTABLECIMIEMTO
GESTOR
3
* Certificados (.pdf) |=| ¢ * Manifiesto Recoleccion (.pdf) |=| @

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

Si eres GESTOR tendras dos opciones de cargue de la informacion:
Opcién 1:

>

En Importar podra cargar la tabla Excel guardada como archivo CSV (Recuerde en su
archivo de Excel construido vaya a Archivo > Guardar como. Aparecera el cuadro de
dialogo Guardar como. En el cuadro Guardar como tipo, seleccione la extension CSV)
La tabla de Excel debera relacionar la informacion de N° remision, fecha de recepcion,
nombre de Generadores y /o transportadores, Nit o cedula, nombre del establecimiento,
direccion real y completa, localidad y cantidad (Kg) con un total en la parte inferior.

En la parte inferior del recuadro cargara todos los respectivos soportes de disposicion final
emitidos en un solo documento formato PDF y el certificado de aprovechamiento y/o
exportacion, etc. en un solo documento PDF.

Opcién 2:

>

>

En Agregar podra habilitar campos que le permitan relacionar la informaciéon uno a uno
en su ventanilla virtual

Debera relacionar la informacion correspondiente de los establecimientos N° remision,
fecha de recepcion, nombre de Generadores y /o transportadores, Nit o cedula, nombre
del establecimiento, direccion real y completa, localidad y cantidad (Kg).
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>

En la parte inferior del recuadro cargara los respectivos soportes de disposicion final
emitidos por el gestor seleccionado en un solo documento formato PDF y todos
manifiestos de recoleccion incluidos los anulados correspondientes en un solo documento
formato PDF.

Nota: Una vez finalice el cargue del archivo CSV o relacione la informacion correspondiente
selecciona Guardar

INGRESE LOS REGISTROS RELACIOMNADOS DE GESTOR

I - - . 1
| i Guardarl’”; Impuﬂarl-;- Agregar u,. Eliminar |
MUMERD FECHADE | TRAMSPORTADOR / NIT o NOMBRE DEL DIRECCION | LOCALIDAD | G
REMISION | RECEPCIOM GEMERADOR CEDULA ESTABLECIMIENTO
3
* Certificado Emitido (.pdf) |=|¢ * Certificado Aprovechamiento |=|g

NOTA:
>

>

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

Tenga presente que la cantidad en kilogramo (kg) que indique siempre debera coincidir
con los soportes que adjunte

Si eres transportador y realiza recoleccion fuera del perimetro urbano de Bogota, y el
certificado de disposicion final relaciona un total de cantidades entregadas a nivel
nacional; relacione toda la informacién correspondiente a lo entregado a su gestor en la
base Excel y al diligenciar la LOCALIDAD siendo cantidades no sujetas al distrito indique
la ciudad o municipio correspondiente o remita junto a su reporte una carta aclaratoria.
Si requiere realizar alguna aclaracion a su reporte frente a cantidades, podra incluir con
los documentos una carta firmada por el representante legal.
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Si aun no se terminé de diligenciar el formulario seleccionamos la opcién NO y posteriormente

siguiente, para que se guarde la informacion y pueda continuar en esta misma actividad en otro
momento o modificar el formato anterior.

¥ TERMING DE DILIGEMCLAR EL FORMULARIO?

[T=]

L= )

CESERVACIONES

A

Fuente: Pagina Web SDA -Ventanilla Virtual

Si ya termino de diligenciar el formulario se coloca la opcion Sl y posteriormente, siguiente. Asi
habra finalizado la radicacién del reporte y observara lo siguiente:

Actividad “Datos de confirmacion del tramite”
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Pasos

1 Diligenciar los datos del
* formulario

Imprimir Guardsr
2 Resumen de la informacién

* diligenciada . - n
Secretaria Distrital de Ambiente

: VENTANILLA VIRTUAL
3 Datos de confimacion del
* trémite
Actividad REPORTE TRIMESTRAL
Nimero de radicacion 2017ER01885
Fechainicio 2017-10-23 18&:14:58

Fecha fin 2017-10-23 18:20:47

Trémite REPORTE DE ACEITE VEGETAL USADO EN EL DISTRITO

En sjecucién (5/8) |

Eerdenise (1) | REPORTE TRIMESTRAL

Todos los trémites

i 4 Anterio | b siguiente

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

Administrar sedes

Se genera un numero de radicado y ademas se especifica qué tipo de tramite es.

Desde ese momento el radicado pasa a ser revisado por el grupo subdireccion de Ecourbanismo
y gestidon ambiental empresarial de la secretaria distrital de ambiente, el cual sugerimos verificar
al dar inicio y seleccionar el radicado generado aparecera como un tramite activo e indicara la

dependencia.
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GESTION AMBIENTAL Y DESARROLLO RURAL

¥ AMBIENTE ‘ BOGOTI\ Instruc_tivo para el diligenciamigntc? - repqrte de
Eroreey aceite vegetal usado en el Distrito Capital
Caodigo: PM03-PR31-INS2 \ Version: 3
Fecha Tramite: 2022-10-05 084020
Fecha Vencimiento: 2022-10-10 083:40:20
Tramite: REPORTE DE ACEITE WEGETAL USADC EM EL DISTRITOD
Dependencia: SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARILAL
Mo radicado: 2022ERQ0047
Proceso: 5242810
Actividad: REVISAR. REPORTE
Estado: Aptiwo

si presenta inconsistencias, aparecera en su plataforma el mismo radicado como tramite
pendiente el cual se devuelve con observacién; para ser modificado seleccione el radicado de

su interés y seleccione Diligenciar datos adicionales. el cual podra modificar y radicar
nuevamente.

Fecha Tramite: 2023-03-21 11:53:18
Fecha Vencimiento: 2023-02-26 11:.52:18
Tramite: REFORTE DE ACEITE VEGETAL USADO EM ELDISTRITOD
Dependencia: WebFile
Mo radicado: 2023ER00004
Proceso: 5243827
Actividad: REPORTE TRIMESTRAL
Estado: Pendient=
Respuestas:
RADICADO FECHA DESERVACIONES DESTINATARIC TIPC DOCUMENTO
2023ERD0004 2023-02-21 AV PRUEBAS ENVIO DE

@ Diligancizr datos adicionzlas

Fuente: Pagina Web SDA-Ventanilla Virtual

Si es un reporte correcto, el tramite aparecera finalizado indicara que fue aceptado no se dara
respuesta alguna en la ventanilla virtual.
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SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAXOR
DE BOGOTA OC.

‘ BOGOT/\

GESTION AMBIENTAL Y DESARROLLO RURAL

Instructivo para el diligenciamiento — reporte de
aceite vegetal usado en el Distrito Capital

Cddigo: PM03-PR31-INS2

\ Versién: 3

Para informacion adicional o conocer el estado del tramite, puede comunicarse a través del correo

al teléfono 3778875.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion de la Modificacion Acto Administrativo y fecha
2 Inclusiéon del encabezado y control de cambios. Radicado 2020IE128976 del 31 de julio

de 2020

Se ajusta el nombre del instructivo. Se incluye el encabezado, objetivo,
3 alcance, definiciones, descripcion de actividades, control de cambios e
informacion asociada a elaboracién, revisién y aprobacion.

Radicado No. 2023IE280456 del 28 de
noviembre del 2023.

RESPONSABLES DE ELABORAR O ACTUALIZAR

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Daniela Alejandra Rodriguez
Gordillo 'y Julieth Andrea Patifio
Garzon

Nombre: Diego Francisco Rubio Goyes

Nombre: Julio César Pulido Puerto

Cargo: Contratista

Cargo: Director de Gestion Ambiental

Cargo: Subsecretario General

Fecha: 24 de octubre del 2023

Fecha: 21 de noviembre del 2023

Fecha: 28 de noviembre del 2023.
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