FICHA DE CARACTERIZACION DE

PROCESO cobiGo:
FC.EA.002
PROCESO DE EDUCACION VERSION 13
AMBIENTAL Y PARTICIPACION SECCION I
CIUDADANA Pagina 1de 8
EMISION REVISION APROBACION

SUBDIRECTORA DE EDUCACION
AMBIENTAL

YURI PAULIN HURTADO GARCIA
JEFE DE LA OFICINA DE
PLANEACION

CARLOS FRANCISCO DIAZ
GRANADOS MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL

18 DE JULIO DE 2018

27 DE JULIO DE 2018

RESOLUCION 3008 DEL 09 DE
AGOSTO DE 2018

A. OBJETIVO

Implementar las estrategias de educacion ambiental definidas en el Plan de Accién
Institucional acorde con la Politica Nacional de Educacion Ambiental y las demas
disposiciones legales vigentes, que contribuyan a la transformacion de cultura para el
desarrollo sostenible de los recursos naturales en el departamento del Magdalena.

B. ALCANCE

Desde la consulta del Plan Operativo Anual de Inversion en la pagina web hasta la

ejecucién de las acciones.

C. RESPONSABLES DEL PROCESO

Subdirector de Educacion Ambiental.

D. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDORES

CLIENTES (INTERNOS

Ejecutar el Plan Operativo Anual
de la Corporacion en las
actividades de educacion

DEL PROCESO ACTIVIDADES FROIDUCTEE 17 Y EXTERNOS) Y
(NTERNOSY | ENTRADAS REQUERIDAS PRINCIPALES et OS, PARTES
EXTERNOS) INTERESADAS
Entes
Territoriales
Ciclo Planear Acompaﬁa_rpiento a la| Entesde
conformacion e | Control
Consultar el Plan Operativo Anual | Implementacion de | Usuarios
de Inversion de la Corporacion CIDEA Ciudadanos
Auténoma Regional del Comunidades
Magdalena. Instituciones Educativas
Acompafiamiento de Instituciones
Educativas
PRAE. Entes de Control
Gobierno M Leoal ) -
Nacional arco Lega Ciclo Hacer Comunidades

ambiental, cumpliendo con las
metas establecidas en el Plan de
Accién Institucional PAL.

Acompafami Ciudadanos

ento de Instituciones

PROCEDA. Educativas
Entes de Control
Usuarios

Promocién y C|udadgnos

Ejecucion de Comun_ldades

actividades de Insituciones

> Educativas Entes de
Educacion
. Control
Ambiental.

Todos los Procesos
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DEL FROCES®. ACTIVIDADES PRODUCTOS ¥ C“E”ETX?ESZSET?"S
(INTERNOS Y ENTRADAS REQUERIDAS PRINCIPALES ESéEPFIQE\Ig,(A:II:?OSS PARTES
EXTERNOS) INTERESADAS
Plan de Gestion Ambiental
Regional
Plan de Accién Corporativa
Ambiental
Plan Operativo Anual de
Planificacio ::I\;igoge Manejo ciclo verfear Informes de Gestion " g
n Plan de Comunicaciones Realizar ~ acompafiamiento vy cF;arC|aIl. Implszv_sngacmn Ela;nlftlt,:a_mon
Estratégica Plan de Anticorrupcion y seguimiento al cumplimiento del | 9€ acciones detinicas strategica
Corporativa de Atencion al Ciudadano | Plan  Operativo Anual de la pa'ale'lcon”o' de riesgo C°rp.°’a“‘|’a y
y Ambiental Plan de Influencia de Corporacién con relacién a las i”.e Plan de Ambienta
Género actividades y procesos de ntlcqr,rupcmr'\ y de Entes de Control
Solicitud de informacion Educacion Ambiental. Atencion al Ciudadano.
SIAR
Informacién procesada y
Analizada
Informe de Gestion
consolidado
Actos administrativos, 'y Informe de ejecucion
acuerdos dg con_c}ertacién Ciclo Actuar de las m_e’didas de
con la inclusion de compensacion en
medidas de compensacion | ajustar de acuerdo a los| Materia de Educacion
Gestién en materia de Educacion | resultados de la verificacion para | Ambiental. Gestién Ambiental
Ambiental Ambiental y Participacion | |5 correccion, eliminacion, | Solicitud de apoyo de

Ciudadana.

Apoyo para desarrollar las
actividades de Educacion
Ambiental por parte delos
funcionarios competentes.

prevencién o mejora del proceso.

las competencias de
los funcionarios para
desarrollar
actividades de
Educacién Ambiental.

Solicitud de apoyo al
componente de Educacién
Ambiental y Participacion
Ciudadana de los
Proyectos formulados.

Sostenibilidad Encuesta de finalizacion

Ambiental y

Plan de trabajo vy
ejecucion de
actividades de

Educacion Ambiental y
Participacion
Ciudadana.

Encuesta de
satisfaccion a la
finalizacion del
proyecto diligenciada.

Sostenibilidad
Ambiental y Prevencién
del Riesgo

Prevencion del del _,proyecto para - su

Riesgo gestion
Apoyo para desarrollar las
actividades de Educacién
Ambiental por parte de los
funcionarios competentes.
Manual de Contratacion
Contratos
Convenios

Gestion de | Aprobacion de Pdlizas
Contratacio Memorando de

n designacion de supervision
Memorando de
designacion de evaluador

Estudios Previos.
Informes de
supervision. Actas
de Inicio.
Actas
suspension.
Actas
finalizacion.
Actas
liquidacion.
Recibido a satisfaccion
y evaluacion de pago.
Informe de evaluacion
de

propuesta.

de

de

de

Gestion de
Contratacion
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E. INTERRELACION CON LOS DEMAS PROCESOS

A continuacion, se muestra como el proceso educativo ambiental recibe de otros procesos
unas entradas requeridas que se tiene en cuenta para el desarrollo del mismo y para
respuesta a otros procesos. Asi este proceso EA arroja unos productos y servicios que

pueden ser solicitudes o resultados de las entradas requeridas.

PROVEEDORES DEL
PROCESO
(INTERNOS Y EXTERNOS)

INTERRELACION INICIAL
(ENTREGA)

INTERRELACION FINAL
(RESPUESTA)

CLIENTES (INTERNOS
Y EXTERNOS) Y
PARTES
INTERESADAS

Gestion Juridica

Solicitud de respuesta técnica a
peticiones

Solicitud de apoyo ylo
acompafiamiento a procesos
judiciales

Fallos disciplinarios

Autos de archivo de procesos
disciplinarios

Respuesta técnica a peticiones.
Apoyo y/o acompafiamiento a
procesos judiciales.

Quejas disciplinarias.

Gestion Juridica

Gestion del Talento Humano

Directrices para el
diligenciamiento o gestién de la
evaluacion de desempefio
Programa de Bienestar Social
Induccién y Reinduccion
Manual de  funciones 'y
competencias laborales

Actos administrativos (gestion
de recursos humanos)

Necesidades de personal. Reporte
de las necesidades de
capacitaciones (individuales y por
areas).

Solicitud de Capacitaciones.
Encuestas diligenciadas de la
medicién del clima organizacional
Evaluaciones y Acuerdos de
compromisos diligenciados de las
Capacitaciones.

Concertacion de Objetivos.
Evaluacién de Desempefio
Laboral diligenciada.

Acta de compromiso y evaluacion de
conocimientos adquiridos.
Solicitud de vacaciones.
Actualizacion de hojas de vida.
Solicitud de Permisos.

Reporte de Incapacidades.

Gestién del Talento
Humano

Gestion Administrativa

Programa de mantenimiento
preventivo de la Infraestructura
(locativas y vehiculos)
Mantenimiento correctivo de la
infraestructura

Resolucién de viaticos y/o de
amparo

Bien o servicio entregado

Solicitud de bienes y servicios
Solicitud de mantenimiento de la

Infraestructura (locativas y
vehiculos).

Solicitud de comisién y legalizacion
de viaticos y
comisiones.

Gestion Administrativa

Gestion Documental

Directrices para el control de
los documentos y/o registros,
TRD (Tablas de Retencién
Documental), Comunicaciones
oficiales.

Normas para la administracion
y conservacion de los archivos
publicos.
Documentos
recibidos
Cronograma de transferencias
primarias

radicados  de

Documentos oficiales
organizados, tramitados,
conservados y foliados

Documentos y registros
controlados

Cumplimiento del cronograma de
transferencia

Aplicacion de las tablas de
retencién documental

Gestion Documental

Soporte técnico a los software y
hardware

Directrices de seguridad de la
informacion

Solicitud de soporte técnico a los
software y hardware.
Cumplimiento de las directrices de
seguridad de la informacion

Gestion de Tecnologia

L]
La Oficina de Planeacion, custodia la versién vigente de este documento. Cualquier copia impresa en otra

dependencia, no garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia no autorizada.

FR.GD.008

Version 04_15/02/2018




FICHA DE CARACTERIZACION DE

PROCESO cobiGo:
FC.EA.002
PROCESO DE EDUCACION VERSION 13
AMBIENTAL Y PARTICIPACION SECCION I
CIUDADANA Pagina 4 de 8
EMISION REVISION APROBACION

SUBDIRECTORA DE EDUCACION
AMBIENTAL

YURI PAULIN HURTADO GARCIA
JEFE DE LA OFICINA DE
PLANEACION

CARLOS FRANCISCO DIAZ
GRANADOS MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL

18 DE JULIO DE 2018

27 DE JULIO DE 2018

RESOLUCION 3008 DEL 09 DE
AGOSTO DE 2018

PROVEEDORES DEL
PROCESO
(INTERNOS Y EXTERNOS)

INTERRELACION INICIAL
(ENTREGA)

INTERRELACION FINAL
(RESPUESTA)

CLIENTES (INTERNOS
Y EXTERNOS) Y
PARTES
INTERESADAS

Gestion de  Tecnologia

Plan de accién de Gobierno en
linea

Retroalimentacion de
cumplimiento de metas del Plan
de accién de Gobierno enlinea

Cumplimiento del Plan accion de
Gobierno en linea

Informacién minima a publicar en la
Web - Decreto 1712 de 2014.
Articulos 9, 10y 11

de Informacion y

Evaluacién, Seguimiento y
Mejora

Programa y plan de auditorias
internas

Informes de auditorias Internas
Plan o Cronograma de
auditorias externas

Informes de auditorias Externas
Directrices para la toma de
correcciones, acciones
correctivas, preventivas y/o de
mejoras

Cronograma de Revision por la
Direccion del Sistema de
Gestion Integrado

Directrices para el seguimiento
y medicion de los procesos
(indicadores, encuestas, u otros
parametros de control)
Directrices para la gestion de
riesgos de los procesos

Concertacion de las fechas de
realizacion de auditorias internas y
aprobacién del mismo
Disponibilidad para la
externa

Acciones correctivas, preventivas y
de mejora gestionadas

Compromisos gestionada de la
revision por la direccion del sistema
de gestion integrado Reportes de los
indicadores, encuestas 'y otros
parametros de control 'y sus
respectivos andlisis de datos

auditoria

Evaluacion,
Seguimiento 'y
Mejora

F. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

A este proceso pertenecen los siguientes procedimientos:

* PR.EA.001 Acompafamiento a la Conformacién, Implementacion y Seguimiento

de los Comités Interinstitucionales de Educacién Ambiental — CIDEA.

+ PR.EA.002 Acompafiamiento en la implementacién de Proyectos Ambientales

Escolares — PRAE.

*  PR.EA.003 Acompafamiento en la implementacion de los Proyectos Ciudadanos o

Comunitarios de Educacion Ambiental — PROCEDA.
« PR.EA.004 Promocion de la Educacion Ambiental.

G. REGISTROS QUE GENERA ESTE PROCESO
* FR.EA.001 Evaluacion del Evento.
* FR.GD.001 Acta de Reunion.
*+  FR.EA.002 Registro de Asistencia Eventos con Usuarios Externos.
* FR.EA.003 Reporte de Actividades de Educacion Ambiental.
* FR.EA.004 Acta de Comité PRAE o0 PROCEDA.
*  FR.EA.005 Acta de conformacion y compromiso de Promotores Ambientales.
* Registro Fotogréfico.

H. DOCUMENTOS ASOCIADOS

* MP.01 Manual de Procesos y Procedimientos.
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* MF.02 Manual de Formatos.

*+ Plan de Gestibn Ambiental Regional PGAR 2013-2027 “Hacia un Territorio
Saludable y Sostenible”. Corpamag. Santa Marta, 2013.

* Plan de Accidn Institucional PAI 2016-2019 “Magdalena Ambiental Compromiso de
Todos”. Corpamag, 2016

» Politica Nacional de Educacion Ambiental (PNEA). Consejo Nacional Ambiental del
SINA. Bogota, 2002.

* Agenda Intersectorial de Comunicaciéon y Educacion Ambiental. Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible — Ministerio de Educacion Nacional. Bogota,
2011.

* Programa Nacional de Educacion Ambiental y Participacién "Formacién de
Ciudadania Responsable: Una Cultura Ambiental Sostenible para Colombia".
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Bogoté, 2015.

I. REQUISITOS GENERALES PARA EL PROCESO

e Legales (Ver FR.EM.005 Normograma.)

Estos requisitos deben ser revisados semestralmente con el fin de verificar la capacidad
de cumplimiento de la entidad, o antes si el requisito ha cambiado y asi lo requiere.

e Clientes y partes interesadas
Interesadas.)

(Revision Requisitos Clientes y Partes

Estos requisitos se definen con los productos y servicios esperados, descrito en el inciso
D. Descripcion del proceso. Los requisitos de los clientes deberan revisarse y actualizarse
semestralmente o antes si el cliente y partes interesadas manifiesta cambio de sus
requisitos. La caracterizacion de las partes interesadas debera revisarse y actualizarse
semestralmente.

J. INDICADORES

NOMBRE FORMA DE CONSTRUCCION FRECUENCIA DE META RESPONSABLE
MEDICION
. ’ ” Numero de entes territoriales asesorados en Ver plan Subdirector
Eficacia enII:slrg%eErgentamon de CIDEA x 100 / Numero de entes territoriales Semestral Operativo de
programados en el PAI Vigente Educacién
Ambiental
) . Lo . Subdirector
Eficacia del cumplimiento Numero de PRAE apoyados por la
Achi Corporacién x 100 / Numero de PRAE Semestral ver plan de
de apoyo técnico a los P roaramados en ol PAI Operativo Educacion
PRAE prog Vigente Ambiental
Efi ia del limient Numero de PROCEDA apoyados por la Ver D'?n Subdirector
Icacia ,e c_ump imiento Corporacion x 100 / Nimero de Semestral Operativo de
de apoyo técnico a los PROCEDA programados en el PAI Vigente Educacion
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NOMBRE FORMA DE CONSTRUCCION FRECUENCIADE|  \ietA | RESPONSABLE
MEDICION
PROCEDA Ambiental
Numero de Promotores Ambientales Semestral Ver plan Subdirector
Eficacia en la vinculaciéon vinculados a procesos educativo ambientales x OPETaUVO de
de Promotores 100 / Numero de promotores ambientales Vigente i
f d | PAI Educacion
Ambientales programados en e Ambiental
a (ejecucion de accion 1 relacionada con Ver plan
Eficiencia en la ejecucién | la educacién ambiental, en el tiempo t-) + O\f’.erat:"o ,
Total de Acciones en b (ejecucién de accion 2 relacionada con Semesiral gente S“bd'(;‘zcmr
Educacién Ambiental la educacion ambiental, en el tiempo t) + emestra Educasién
(Resolucién 667 de 2016 n (ejecucion de accion n relacionada con Ambiental
Miniambiente) * la educaciéon ambiental, en eltiempo t)
Efectividad en la ejecucion ) . Ver plan
Presupuestal de acciones Compromisos correspondientes a la O\f’ie:ﬂ\éo Subdirector
relacionadas con la accion i en educacion ambiental en g] g de
Educacion Ambiental en el | afo t/ presupuesto definitivo a la accion Semestral Educacién
afio t Resolucién 667 de i en educacion ambiental en el afio t Ambiental
2016 Miniambiente) *

Las principales acciones relacionadas con la educacién ambiental son las siguientes:

Nota:

Participacién en los CIDEA.

Suscripcion de acuerdos o alianzas para la implementacién de estrategias de
educacion ambiental.

Acompafiamiento e implementacion de los PRAE.

Acompafiamiento e implementacion de los PROCEDA.

Acompafiamiento a la Promocién de la Educacién Ambiental.

Acciones especificas de EA a cargo de las autoridades ambientales regionales.

Las metas de los indicadores relacionados a los CIDEA, PRAE, PROCEDA vy

Promocion de la Educacion Ambiental, corresponde a lo establecido en el plan operativo

anual

de inversion vigencia 2018, es decir, que estas metas varian de acuerdo a la

vigencia del Plan.
Los resultados de la medicion del primer semestre de dichos indicadores seran reportados
como avances de la consecucion de la meta.

K.

PARAMETROS DE CONTROL, MEDICION Y SEGUIMIENTO

Indicadores

Memorandos.

Acciones correctivas y preventivas.
Control de los productos no conformes.
Seguimiento al plan de accion.
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L. ROLES Y RESPONSABLES DE LA INFORMACION

Responsable Cad.

Rol

Descripcion

Subdirector de Educacién Ambiental | R

Responsable

Es el responsable del producto

Los profesionales y Técnicos P
adscritos a la subdireccion

Participa

Participa en la construccion / elaboracion
del producto

Subdirector de Educacion Ambiental |V

Verificacion requerida

Participa en el control de calidad del
producto, resultado

Subdirector de Educacion O Opini6n requerida Participa como experto
Ambiental
Director General A Autoriza Autoriza la entrega del producto

Director General

Firma requerida

El entregable requiere su firma

M. ESTADO DE AUTOMATIZACION

Inicial: Manual Bésico: X | Avanzado:
Ofimatica Sistemas de informacion

Estado de proceso manual: El proceso es ejecutado en la Entidad segin se ha definido (formal o no formal), sin la ayuda
de ningun tipo de tecnologias de la informacion.

De mejoramiento Permanente:
Motores de proceso

Estado de proceso ofimatica: El proceso es ejecutado con la ayuda de tecnologias de la informacion, que permiten la
realizacién de la administracion de informacion no estructurada y actividades de oficina (hojas de calculo, procesadores de
texto o bases de datos no relacionales).

Estado de sistemas de informacidn: El proceso es ejecutado con la ayuda de sistemas de informacion que contienen
formularios de captura de datos y reglas de negocio en las actividades propias del proceso.

Estado de motores de proceso: El proceso es ejecutado por medio de un motor de procesos que permite la gestion
automatica de las actividades, las reglas de negocio, las entradas, las salidas de datos y los documentos del proceso.

N. GRADO EN QUE SE HAN REEMPLAZADO LOS DOCUMENTOS EN PAPEL POR
ELECTRONICOS

Descripcion Puntos Marque con una X
Proceso manual que se ejecuta para producir bienes o servicios 15 puntos
Proceso de negocio que utiliza herramientas ofimaticas 30 puntos X
Uso de sistemas de informacion para la automatizaciéon de proceso 45 puntos
Proceso de negocio automatizado a través de herramientas de BPM/WorkFlow | 60 puntos
O. RECURSOS
No. TALENTO HUMANO AMBIENTE DE TRABAJO INFRAESTRUCTURA
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No. TALENTO HUMANO AMBIENTE DE TRABAJO INFRAESTRUCTURA
Director General (1) Condiciones ambientales, fisicas y| Oficina con dotacion: Auditorio, Computadores,
Subdirector Educacion biomecénica, sociales, elementos de|impresoras, Muebles de oficinas, papeleria,
Ambiental (1) Subdirector de seguridad requeridos, Trabajo en equipo,| Internet, linea telefénica, fax. Video Beam,
Gestion Ambiental 1) iluminacion, bajo nivel de ruido camaras de video, camaras de fotos, G.P.S,
Profesionales de la Micréfono y parlantes, Veiculo, Chaleco salva-
Subdireccion de Educacion vidas, diferentes medios de transporte (acuatico,
Ambiental (3) terrestre, aéreo). Apropiacion presupuestal
Profesionales de la Subdireccion de aprobada,

Gestion Ambiental (2)

Técnicos de la Subdireccion de
Educacién Ambiental (2)

Técnicos de la Subdireccion de
Gestion Ambiental (3)

(Ver manual de funciones 'y
competencias) Contratistas.

P. GESTION DEL RIESGO

e Ver Manual de Administracion de Riesgos de los procesos (ver en la INTRANET).

¢ Ver Plan de Anticorrupcién y atencién al Ciudadano (Ver en Pagina Web).

e Ver evaluacion de peligro y valoracion de riesgo (Ver en el proceso de Gestion del
Talento Humano).
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