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Version

Descripcion de la modificacion

Resolucion

0

Adopcion

Resolucion 4287

Diciembre 29 de 2007

Se incluyeron definiciones, descripcién de la normatividad, lineanicnias-a
politicas de operacién, responsabilidad y autoridad, puntos de cerirol
registros diagrama de flujo, portada de control de cambios, Aii=xas . se
replantearon las actividades.

Resolucion 3153  de

2008

Se incluyen establecimientos afines, actividades del procedimienia
normatividad, Se actualizan Concepto Técnico y actas de visita

Resolucion 5194 de

2008

El titulo "Evaluacion, control y seguimiento ambiental para ostaciones de
servicio" se cambia por ‘'Evaluaciéon, seguimients,. control y vigilancia
ambiental para establecimientos que almacenan y/o_distriboyen productos
derivados del petréleo y establecimientos afines”.

Se cambia el capitulo de Responsabilidad y A.oridad Je acuerdo con el
nuevo funcionamiento y estructura de la Secretaria Dist.i.al de Ambiente, asi
como los responsables del desarrollo de caca astiviuau en la descripcion del
procedimiento.

Se complementa el Alcance con la descriuzion e los lugares en los que tiene
aplicacion el procedimiento.

Inclusion en la normatividad de la Ley 1535 ae.2009

Resolucion 5575 de 24

septiembre de 2009

Titulo: El titulo "Evaluacion, seguimicnte, ontrol y vigilancia ambiental para
establecimientos que almacenan yie distribuyen productos derivados del
petréleo y establecimientos afirec™ se ¢cambia por "Tramites para
establecimientos que almacerian, disirbuyen y /o movilicen productos
derivados del petréleo y estat.lecimien.os afines”

Normatividad: Adicién de ins Decreios 109 y 175 de 2009, Resolucion 3074
de 2011.

Lineamientos o politicas de operacion: Inclusion de las lineamientos -En la
realizacion de las diferentes-2clvidades

requeridas en este pbrocedimiento, se deben tener en cuenta los

lineamientos, estoviec'tus. en la Directiva 03 del 27 de Mayo de 2011
"Lineamientos nara 'e zonservacion del ambiente en la SDA", de la Secretaria
Distrital de Ambiante.

-Una vez e!u:suaric &3é registrado como movilizador de aceites usadas debe
presentar & la Sacretaria Distrital de Ambiente, durante los diez(10) primeros
dias del el informe mensual de movilizacién de aceites usados
preseniaindo lo establecido en la Lista de Chequeo - Presentacion de informe
mensual mcvilizacidon de aceites usados(126PMO04-F-A4) y el informe
mens.iel de rrocesamiento, transformacion y/o disposicion final de aceites
1=aaos, ccacuerdo a la Lista de chequeo - Presentacion de informe mensual
Je proc=samiento, transformacioén y/o disposicion final de aceites usados.
Anexos. Se incluyen los anexos:

-Lista-de chequeo - Solicitud de registro Unico de movilizacion de aceites
usados Resolucién 1188 del 2003

-Solicitud registro ambiental para la movilizacion de aceites usados

- Lista de chequeo - Presentacion de informe mensual movilizacion de aceites
usados

- Lista de chequeo - Presentacion de informe mensual de procesamiento,
transformacion y/o disposicion final de aceites usados

Descripcién de actividades: Se incluye toda la secuencia, tanto técnica como
juridica del trdmite de solicitud de registro de movilizador de aceites

mes.

Resolucion 6841

Diciembre 23 de 2011

Se actualizaron las actividades y responsabilidades frente a la Resolucion de
5589/11 y 0288/2012 de cobro por servicios ambientales y frente al Decreto
19 de 2012 — Ley antitramites y el sistema de informacion de la SDA. Se
articuld con el procedimiento 126PM04-PR110- Cobro de los Servicios de

Evaluacion y Seguimiento Ambiental.

Resolucion 0399 del 15

de abril de 2013

Elaboro

Reviso

Aprobo

Nombre: Amanda Fuquene Espejo

Nombre: Julio Cesar Pulido Puerto Nombre: Milton

Rengifo Hernandez
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10/3/2015 Procedimiento
Cargo: Profesional Especializado Cargo:  Director de Control Ambiental | cargo:  Subsecretario Generaly de
Fecha: 11/Feb/2013 Fecha:  12/Feb/2013 Control Disciplinario

Fecha:  17/Apr/2013

Responsables de la elaboracion del documento

Maria Cala Clavijo Rojas

Subdirectora del Recurso Hidrico y del Suelo

Sonia Silva Silva Profesional
Amanda Fuquene Espejo Profesional
Edna Medina Vargas Profesional

1. OBJETIVO: Establecer las actividades para realizar evaluacién, seguimiento, control y vigilancia ambiental de los
establecimientos que almacenan, distribuyen combustibles liquidos y/o movilicen aceites-usados en el Distrito Capital y
establecimientos afines, con el fin de dar una respuesta técnicamente confiable y oportuna, que przrmia definir el tramite que los
usuarios presentan a la Secretaria Distrital de Ambiente y el seguimiento, control y vigilancia er. cumplimiento de la normatividad
ambiental aplicable.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia can la recepcion de solicitudes interras o exicinas requeridas para el tramite
pertinente, control a establecimientos nuevos sin radicado, la revision de bases aa ¢atis para realizar el seguimiento a los
establecimientos, la elaboracién de conceptos y finaliza con la entrega de comu:rcaciones oficiales externas y/o actos
administrativos.

Cubre las actividades desarrolladas por establecimientos que almacenamiento v distriti.yen combustibles Liquidos y lubricantes
tales como: las estaciones de servicio, distribuidores de combustibles iiauiaes; concesionarios, cambiaderos de aceite.
movilizadores y acopiadores de aceites, lavaderos de vehiculos, talleres autonictrices con servicios autbnomos, servitecas y
todas aquellas relacionadas con el mantenimiento mecanico, as' como peisonas haturales yo juridicas dedicadas al transporte
municipal y por carretera de aceites usados dentro del Distrito Capital

3. INSUMOS:

« Solicitudes de evaluacion, control y seguimiento ambiarital de establecimientos que almacenan y/o distribuyen productos
derivados del petréleo y solicitudes de registro de moviizacion de aceites usados por primera vez, de renovacion,
solicitudes de modificacion, de cancelacion, de iiiusisin de nuevos vehiculos dentro de registro de movilizacién
otorgados y vigentes.

« Respuestas a requerimientos y actos admiristraivos proferidos por la SDA, a establecimiento que almacenan y
distribuyen combustibles y efectiuan la actividad de: transporte municipal y por carretera de Aceites Usados en la
Jurisdiccion del Distrito Capital.

« Control y vigilancia propios de la Secreteria de zstablecimientos nuevos o seguimiento

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECGHNIARIA:

« Resoluciones que otorgan o niegan parmisos de vertimiento.

« Resoluciones que niegan o ¢terygar reyistros de movilizacion de aceites usados.
« Resoluciones que impone sari.iones.

« Resoluciones que modificar.icencias ambientales.

« Resoluciones que imponen meduias preventivas.

« Requerimientos med'z nte coir unicacion oficial externa.

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha) Descripcion

Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio

Ley 1333 de 2009, Congreso de la Repiblica ambiental y se dictan otras disposiciones

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
Ley 1437 de 2011 y de lo Contencioso Administrativo.

Por el cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos Naturales

Decreto 2811 del 18 de Diciembre de 1974 Presidencia de |.1 Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente

Por el cual se reglamenta parcialmente el Sistema Nacional
Decreto 1600 de 1994 Ambiental -SINA- en relacion con los Sistemas Nacionales de
Investigacion Ambiental y de Informacion Ambiental”

"Por el cual se reglamenta el almacenamiento, manejo,
Decreto 1521 de 1998 transporte y distribucion de combustibles liquidos derivados del
petréleo, para estaciones de servicio',

"Por el cual se reglamenta lo relacionado con la publicidad

Decret6 959 de 2000 exterior visual”.

"Por el cual se reglamenta el Articulo 61 de la Ley 812 de 2003 y

Decreto 4299 de 2005 . - "
se establecen otras disposiciones".
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10/3/2015

Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005. Ministerio de
ambiente. vivienda y desarrollo territorial

Procedimiento

"Por

el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y el manejo de
los residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la
gestion integral "

"Por el cual se adiciona el Decreto 1600 de 1994 y se dictan

Decreto 2570 de 2006 . o "
otras disposiciones".
Decreto 109 del 16 de Marzo de 2009. Alcaldia Mayor de Por el cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de
Bogota Ambiente y se dictan otras disposiciones
Decreto 175 del 04 de Mayo de 2009. Alcaldia Mayor de -
Bodota D.C. Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009

Decreto 3930 del 25 de Octubre de 2010. Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial

Por el cual se reglamenta el parcialmente el Titulo | de la Ley 9
de 1979, asi como el Capitulo Il del Titulo VI — Parte IlI- Libro Il
del Decreto — Ley 2811 de 1974 en cuanto a usos delagua y

residuos liquidos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 19 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica

Resolucion 1170 de 1997

"Por medio de la cual se dictan normas sobre estaciones de
servicio e instalaciones afines v+ s2.deroga la Resolucion 245 del
15 abril de 199T.

Resolucion 2069 del 2000

"Por la cual se adopta una-uuia anbiental para estaciones de
servicio".

Resolucion 1188 del 1 de septiembre de 2003 Departamento
Técnico Administrativo del Medio Ambiente

Por la cual se adopta el rnanual de normas y Procedimientos
para la gestion de accites usados en el Distrito Capital.

Resolucion 3957 del 19 de Junio de 2009

Por la cual se estable~= i@ nerma técnica, para el control y
manejo de los vertimientos realizados a la red de alcantarillado
publico en el Distrito Car.al

Resolucién 3956 del 19 de junto de 2009

Por la cual se-cstahiers: la norma técnica, para el control y
manejo de 1us verumientos realizados al recurso hidrico en el
Distrito Cerital

Resolucion 3074 del 26 de Mayo de 2011, Secretaria Distrital
de Ambiente

Por la zuga! se derzgan unas funciones y se deroga una
resoloCion

Resolucion 5589 de 2011

Po:la-ceal se fija el procedimiento de cobro de los servicios de
evaluacitny seguimiento ambiental.

Resolucion 288 de 2012

_1Por ia cual se modifica la Resolucion 5589 de 2011

Directiva 03 del 27 de Mayo de 2011

| "Lineamientos para la conservacion del ambiente en la SDA”

Ley 1564 de 2012

6. DEFINICIONES:

ACEITE USADO

ACEITE USADOTRATADO

ACOPIADOR PRIMARIO )
CODIGO UNICO DE REGISTRO DE MOVILIZACIC
DISPOSICION FINAL

DISPOSITOR FINAL

GENERADOR

—_—— e

i~uimedio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y

Ise dictan otras disposiciones

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTCS PARA LA GESTION

MOVILIZADOR DE ACEITES USA{GS
PROCESADOR

REGISTROAMBIENTAL PARA L A MOVILIZACION DE ACEITES

REPORTE DEMOVILIZACIO Ut ACC'TE USADO
RESIDUO

RESIDUO ACEITOSO

RESIDUO DE DESECH®

RESIDUO O DESECHC PELIGROSO (RESPEL)

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Director de Control Ambiental

« Revisar, aprobar y firmar los actas administrativos elaborados por los profesionales del area.

Subdirector del Recurso Hidrico y del Suelo

« Responsable de asignar los profesionales competentes para dar tratamiento técnico a los radicados y aprobar los
respectivos conceptos técnicos o documentos que emita la Subdireccion del Recurso Hidrico y del Suelo.

« Revisar, aprobar y firmar los respectivos conceptos
Hidrico y del Suelo.
« Revisar y aprobar las actos administrativos para firma

técnicos y requerimientos que emita la Subdireccion del Recurso

del Director de Control Ambiental.

« Cuenta con la autoridad para identificar e implementar la mejora de este procedimiento en las actividades realizadas y
solicitar a su vez la mejora de las actividades del procedimiento ejecutadas en otras oficinas y que tengan impacto en la

eficiencia y eficacia del procedimiento,
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10/3/2015 Procedimiento

Profesional Técnico Responsable

« Realizar la revision del contenido de los documentos que se generen en la evaluacion de las solicitudes tramitadas,
verificando la realizacion de las actividades y aplicaciéon de las metodologias establecidas en el procedimiento de
evaluacion de la informacién, actualizacién de bases de datos, elaboracion de los Conceptos Técnicos y registro de los
mismos en el Sistema de Informacion de la SDA.

« Supervisar la actualizaciéon de las bases de datos de estaciones de servicio de la Subdireccion.

Profesional Técnico de Apoyo

« Imprimir e insertar en el expediente los conceptos técnicos y actos administrativos generados en el sistema.

« Gestionar las copias respectivas de las comunicaciones con destino al archivo de gestion o expedientes.

« Adelantar el tramite de asignacion y envio a los destinatarios, de las comunicaciones oficiales, mediante el sistema de
informacién de la SDA.

« Adelantar el procedimiento de notificaciones, cuando le sea asignada la actividad.

Auxiliar Administrativo

« Imprimir e insertar en el expediente los conceptos técnicos y actos administrativos generados ein el sistema.

« Gestionar las copias respectivas de las comunicaciones con destino al archivo de gcction ¢ expedientes.

« Adelantar el tramite de asignacion y envio a los destinatarios, de las comunicaciones cficiales, mediante el sistema de
informacién de la SDA.

« Adelantar el procedimiento de notificaciones, cuando le sea asighada la actividad.

Profesional Juridico Responsable

« Recibe y realiza el reparto de la documentacion para tramite.

« Realizar la revision del contenido de los documentos que se geriren 20 & evaluacion de las solicitudes tramitadas.
verificando la realizacién de las actividades y aplicacion de las metodlologlas establecidas en el procedimiento.

« Revisay aprueba las documentos proyectados por el Profesiona!. Iuridice /\poyo.

« Revisa que el codigo Unico de registro de movilizacion corresyonaa a el numero consecutivo consignado en la base de
datos del sector hidrocarburos

Profesional Juridico de Apoyo

« Recibir reparto de la documentacién para tramite juridico.
« Realizar el analisis juridico de documentacion y la siticcion respectiva.
« Elaborar los proyectos de acto administrativo requeiidos

Auxiliar Administrativo
En la Direccion:

« Recibir los expedientes con los documento: crovzctados, para revision y firma del Director.

« Asignar a través del sistema de informacion de la entidad, a la Subdireccién de recurso hidrico y del suelo, los actos
administrativos y demas documentcs firmados por el director con los respectivos expedientes, para que se adelante la
actividad que corresponda.

Servidores Publicos

e« Todos los servidores gihicoz (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tiene como
responsabilidad ingreszr'y actuali.ar la informacion en el sistema de informacion de la SDA, para permitir la identificacion
y trazabilidad de las difzrentes ¢ peraciones.

« Mantener actualizadzs oz diicrentes sistemas de informacién que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fir de garantizar informacién confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

« Todo tramite se atiende en estricto orden, una vez se ha recibido por parte de la Subdireccién del Recurso Hidrico y del
Suelo, exceptuando: Derechos de peticion, Contraloria, Personeria, Procuraduria, cualquier hecho que presuma
afectacion de los recursos naturales, que deberan ser atendidos con prelacion.

« En la realizacion de las diferentes actividades requeridas en este procedimiento, se deben tener en cuenta los
lineamientos, establecidos en la Directiva 03 del 27 de Mayo de 2011 "Lineamientos para la conservacion del ambiente
en la SDA". de la Secretaria Distrital de Ambiente.

« Cuando se realicen visitas técnicas, el profesional en la visita 0 en el concepto técnico no debe hacer recomendaciones
técnicas para la implementacion, mejora o modificacion de los sistemas que utilicen en el control y prevencion de la
contaminacién generada por la actividad del establecimiento.

« Las visitas técnicas de evaluacion y seguimiento de registros de movilizaciéon, seran programadas por el responsable
del area técnica y concertadas, en fecha, hora y lugar, con el usuario, dada la imposibilidad de tomar por sorpresa las
unidades de transporte.

« Una vez el usuario esté registrado como movilizador de aceites usados debe presentar a la Secretaria Distrital de
Ambiente, durante los diez(10) primeros dias del mes, el informe mensual de movilizacion de aceites usados
presentando lo establecido en la Lista de Chequeo - Presentacion de informe mensual movilizacién de aceites usados
(126PM04-F-A4) y el informe mensual de procesamiento, transformacion y/o disposicién final de aceites usados, de
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9.

Procedimiento

acuerdo a la Lista de chequeo - Presentacién de informe mensual de procesamiento, transformacién y/o disposicién
final de aceites usados.

« Los responsables de las actividades establecidas en este procedimiento deben comprometerse con principios de
independencia, imparcialidad e integridad y con la confidencialidad de la informacion obtenida en el curso de sus
actividades, Igualmente, cuando haya lugar a situaciones de inhabilidad e incompatibilidad, los profesionales deben
declararse impedidos frente a su participacion en la gestion de tramites.

ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Lista de chequeo - Solicitud de registro Unico de movilizacion de aceites usados Resolucién 1188 del 2003

Anexo 3: Solicitud registro ambiental para la movilizacién de aceites usados

Anexo 4: Lisia de chequeo - Presentacion de informe mensual movilizacién de aceites usados

Anexo 5: Lista de chequeo - Presentacion de informe mensual de procesamiento, transformacion y/o disposicion final de
aceites usados

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Area Responsable Cargo responsable Registros Punto de Control

Descripcion de la
actividad

Iniciar actividades de
evaluacion control y
seguimiento

El ingreso de

Informacién puede

presentarse por

radicados o i
resultado de un

operativo:

1. Si es registro de i
vertimientos, se

debe remitir al
procedimiento
126PM04-PR97
'Evaluacion ambiental de
solicitudes de

registro de
Vertimientos".

2. Si es solicitud de un
usuario de evaluacion,

control seguimiento .
mBU_m:ﬁm_V\ se chm Subsecretaria Genera! vi

remitir al procedimiento|de Control Disciplinario
126PM04 -PR46
'Seguimiento, control y
vigilancia en materia de

Auxiiiar Administrativo

Vertimientos"
Si es solicitud de
inscripcion como

Acopiador primario.

se debe remitir al
procedimiento
126PM04-PR107
'Inscripcion como
acopiador primario de
aceites usados |
en el distrito Capital".

)
4. Si es solicitud de
registro de ovilizador de
Aceites usados.
continta con la actividad
2

Recibir solicitud de
registro de movilizador
o respuestas a
requerimientos

Recibe la solicitud de

registro de movilizador Lista de chequeo de
de Aceites usados y las mmﬂﬁsm,_maom para el
respuestas a I o

requerimientos. Subsecretaria General y Ambiental - Solicitud - de

Auxiliar Administrativo |registro unico de
registro de movilizador movilizacion mm aceites
de aceites usados, usados. 126PM04-

Cuando es solicitud de|de Control Disciplinario

verifica que la PR38-F-A2" diligenciada
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documentacion
presentada esté
completa frente a 'a lista
de chequeo '126PMO04-
PR38-F-A2 y la firma.

Procedimiento

y firmada

Recibir, radicar la
solicitud de registro de
movilizador de aceites
usados o respuestas a

requerimientos en el
sistema de informacion
de la SDA y realizar

reparto
Radica la  solicitud
presentada por los
usuarios y respuestas
requerimientos,
proveniente de la
ventanilla de
Atencion al Ciudadano,
escanea el

documento, lo asocia a
la radicacion, asigna el
tramite  mediante el
sistema de informacion
de la SDA y lo remite a
la  Subdirecciéon  del
Recurso Hidrico y del
Suelo.

Subsecretaria General y
de Control Disciplinario

Auxiliar Administrativo

Radicado con
consecutivo Y
fecha dada por el
sistema de
informacion de lo
SDA

Verificar el

registro en el

sistema de informacion
de la SDA

Recibir radicados en la
subdireccion y realizar
asignacion al interior de

la misma
Recibe los radicados
asignados a la
dependencia 'y los
entrega al
Subdirector para que los
asigne.
El Subdirector realiza la
asignacion segun
corresponda:
a) Solicitud de registro
de movilizador de
Aceites usados.
Contintia con la
actividad 5
b) Radicado de

informacion juridica
complementaria: Verifica
sistema en el de
informacion de la SDA
quien tenla asignado el
tramite y se lo asigna.

Continda con la)
actividad 6

c) Radicado ce
informacion técnica

complementaria: Verifica
enel

sistema de informacion
dela

SDA quien tenia
asignado el tramite y se
lo asigna.
ContintGa
actividad 22

con la

Subdireccién dei
Recurso Hidrieo y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Planilla sistema
informacion de la SDA

de

Verificar el

registro en el

sistema de informacion
de la SDA

Recepcionar
documentacion y
realizar reparto para su
atencion

Recibe a documentacion
y realiza el reparto al
Profesional Juridico
Apoyo correspondiente

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico
Responsable

Verificar el
registro en el
sistema de
informacion de
la SDA
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mediante el sistema de
informacion de la SDA.

Procedimiento

Recibir y verificar
documentacién

Recibe el radicado y
verifica:

o Si corresponde a una
solicitud por primera
vez: realiza la revision
preliminar de los
documentos  aplicando
lista de chequeo, para
verificar el cumplimiento
de los requisitos técnico
— juridicos para dar
inicio al tramite.

o]
Si corresponde a la
respuesta de un
requerimiento de
informacion para
completar los requisitos
y dar inicio al tramite:
ubica la informacion
allegada con el radicado
que dio inicio al
requerimiento, consolida
los documentos en un
solo paquete y revisa
frente a lista de chequeo
si cumple los requisitos
técnico-juridicos  para
dar inicio al tramite.
Verifica que el valor
pagado por el servicio
solicitado corresponda
con el valor generado
por el aplicativo de
autoliquidacion
denominado “Aplicativo
para liquidacion  del
servicio de evaluacion
de los tramites de la
Subdireccién del
recurso hidrico y del
Suelo, TABLA 1 Y
TABLA 2", dispuesto
por la entidad para tal
fin.

¢ Documentacion

completa y pago
consistente frente al
aplicativo de liquidacién?

No: Continta con la
actividad No.7 i

Si: Asigna el tramite al
profesional responsabie!

juridico mediante el
sistema, dejando la
aclaraciéon de que la
totalidad de los
requisitos técnicos

minimos se encuentran
completos para que
proceda juridicamente a
dar inicio al tramite.
Continda con la
actividad No 11

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesiciial Técnwo de
Apayo

Verificar documentacion
recibida

Proyectar comunicacion
oficial interna y/o
externa.

Si se encuentra que hay
errores en la
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autoliquidacion:

Proyecta comunicacion
oficial interna a la
Subdireccién financiera
informando la novedad,
anexando copia de los
documentos allegados

por el usuario
(autoliquidacién y recibo
de pago) y la asignalsybdireccion del Profesional Juridico de
7 |mediante el sistema alRecurso Hidrico y del Apoyo, Profesional Verificar en el Sistema
profesional responsable|g,elo Técnico de Apoyo

técnico para revision.

Si encuentra que falta
documentacion para
iniciar el tramite:
Proyecta en el sistema
de informacion la
comunicaciéon oficial
externa requiriendo la
informacion faltante y la
asigna  mediante el
sistema, al profesional
responsable técnico
para revision.

Para ambos casos
continta con la actividad
No.8.

Revisar y dar visto
bueno a documento
proyectado

Revisa la consistencia |
del documento |
proyectado.

Profesionia! duridice
Subdireccion del Resnonsaiie,
Recurso Hidrico y del Profesicneal Técnico Verificar en el sistema
Suelo Respcncakio, Auxiliar
Adrninistrativo

¢ Da visto bueno?

Si: asigna el documento
para revision y firma del
Subdirector.  Contintia
con la actividad No. 9

No: Lo devuelve a
través del sistema al
profesional que proyecto
para que haga las
correcciones. ;

Revisar y firmar
comunicacion oficial
externa

Revisa, aprueba y firma
la comunicacién?

No. Lo devuelve a
través del sistema al
profesional proyectd,;
para que adelante cs
correcciones. ;
Si. Lo asigna mediante el
sistema, al auxiliar
administrativo para que
radique y continle con
el tramite.

Sukdireccion del
~ecuisoidrico y del Subdirector Verifica en el sistema
Sue'c

Recibir, radicar y
asignar para que
continue el tramite.

Recibe la comunicacion,
la radica mediante el
sistema.

Si es comunicacion
oficial interna: la asigna
al area de destino.

Si es comunicacion
oficial externa: la asigna
mediante el sistema al
area de
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10

correspondencia  para
que aplique el
procedimiento 126PA06
— PR0O8 “Control vy
tramite de
correspondencia

externa enviada”.

Registra a lapiz el
numero del proceso de
la comunicacién en los
antecedentes y los
archivo en el archivo de
gestion a la espera de
que el area financiera
adelante la gestién ante
el usuario y/o a que el
usuario allegue la
informacién faltante,
segun se a el caso y se
llenen los requisitos para
continuar atendiendo el
tramite. Fin de
procedimiento.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Comunicacioén oficial
firmada y numerada

Verifica en el sistema

11

Recibir y hacer reparto

Recibe, analiza la
informacion 'y  hace
asignacioén del tramite al
profesional juridico de
apoyo para que continde
con el tramite.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema

12

Recibir y verificar
documentacion

Recibe la solicitud y
realiza una revision para
verificar que la misma
presente completos los
requisitos  técnico -
juridicos del tramite.

¢ Documentacion
completa?

No: Continda con la
actividad No. 6.

Fin de procedimiento.

Si:  Continla con la
actividad No. 13

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

13

verificar existencia de
expediente

Verifica si el solicitante
cuenta con expediente
en la Secretaria Distrite};
de Ambiente.

¢ Tiene expediente?

Si. Contindla con a!
actividad No. 16

No. Continta con la
actividad No. 14

rrofesicral Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema

Subaircczi6n del
Recurso Hidrico y del
Suel»

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema

14
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Recibir documentacion
y ordena apertura de
expediente

Asigna  mediante el
sistema al  auxiliar
administrativo del area
de expedientes de la
Subdireccién para que
realice apertura de
expedientes. En el
sistema, al asignar el
tramite de la siguiente
anotacion: “se asignan
estos documentos para

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
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que se apertura
expediente de la
tematica 18- registro de
movilizador de aceites
usados”

Procedimiento

15

Realizar apertura del
expediente y asignarlo
para tramite

Recibe los documentos
y adelanta actividades

de la 1 a la 4 del
procedimiento
126PM04-PR53
Administracion de
Expedientes.

Asigna el expediente

mediante el sistema al
Profesional - Juridico de
Apoyo que solicité Ila
apertura y le traslada
mediante el sistema los
documentos dejando en
el sistema la siguiente
anotacion: se devuelve
este documento, inserto
en el expediente
Numero....(relaciona el
numero del expediente
creado), para que se
continie con el tramite
juridico.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Expediente rotu'ado, con
documentacion tseit2 v
foliado

Verificar en el Sistema

16

Recibir expediente y
proyectar Auto de Inicio
de tramite

Recibe el expediente y
proyecta el auto de inicio
de tramite utilizando la
plantilla correspondiente
en el sistema.

Asigna mediante el
sistema el documento
proyectado y el
expediente, al
Profesional -

Responsable del Area
Juridica para su revision
y visto bueno.

Entrega en fisico el
expediente al revisor
relacionando, en papel
anexo sobre la portada,
el numero del proceso
del expediente y d<
documento proyectad>.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

vy ofesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema

17
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Recibir documentacion
y revisar

Recibe el expediente y
adelanta la revision del
documento.

¢ Da visto bueno?

Si: Lo asigna con el
expediente al
Subdirector para

revision y firma.

No: devuelve el
documento y el
expediente a través del

sistema al profesional
juridico que proyectd
para que adelante
correcciones.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema
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Procedimiento

18

Revisar y firmar auto de
inicio

Revisa, aprueba y firma
acto administrativo y /o
documento proyectado.

¢Aprobd y  firmo el
documento?

No: devuelve el
documento y el

expediente a través del
sistema al profesional
juridico de apoyo que lo

proyecto, para
correcciones.

Si:  verifca que el
documento esté

correctamente firmado,
que el sistema lo haya
numerado y lo asigna
mediante el sistema al

auxiliar administrativo
del area de
notificaciones de Ila

Subdireccion para que
aplique el procedimiento
126PM04-PR49 -
Notificaciones Actos
Administrativos.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo,
Subdirector

Auto de inicio firmado y
numerado

Verifica en el sistema

19

Notificar auto de inicio y
asignar para actuacion
técnica.

Recibe el acto
administrativo mediante
el sistema. Recibe el
expediente en fisico y
mediante el sistema.

Aplica procedimiento de
notificacion  126PM04-
PR49-  Notificaciones.
Adelanta las ademas
obligaciones que se
ordenen en el acto
administrativo 'y que
sean de competencia
del area de
notificaciones.

- Actualiza la base de
datos de notificaciones
de la Subdireccién.

- Inserta una copia del
acto administrativo
notificado al expediente

Asigha el expediein=
mediante el sistema y 1!
entrega en fisico, con el

acto administrativo
inserto, al profesional
técnico responsable
para que emita el
respectivo concepto
técnico.

Subdireccion aai
Recurso Hidrico v del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Auto de inicio notificado

Verifica en el sistema

20
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Recibir y asignar el
expediente para
evaluacion técnica.

Recibe y asigna
mediante el sistema el
expediente con acto

administrativo inserto al
Profesional Técnico
Apoyo para que haga

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

analisis técnico,

Profesional Técnico
Responsable

Verifica en el sistema
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adelante visita de campo
y emita concepto
técnico.

Procedimiento

21

Programar visita de
campo

Programa visita. Para
los casos en los cuales
tuvo lugar el
acompafnamiento a
ensayos técnicos,
revisa la veracidad de
los datos y del informe
allegado por el usuario,
frente a lo observado y
registrado en campo.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

22

Realizar visita ocular

técnica
obtener
una

las

Realiza visita
para
directamente
descripcion  de
condiciones actuales.
Levanta acta de la visita
aplicando el formato
“Acta de visita técnica
126PM04- PR97- F-A5

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta de vizia téc!ica
126PM04- PRY7- F-A5

23

Proyectar concepto
técnico.

El Profesional Técnico
Apoyo  proyecta el
concepto técnico en el
formato 126PMO04-
PR97-M-A6

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Tacnhico de
Aporo

Concepto técnico
126PM04-PR97-M-A6
diligenciado

Verifica en el sistema

24

Revisar y dar visto
bueno al concepto
técnico.

Revisa la consistencia
del concepto técnico.

¢ Da visto bueno?

No: Reasigna para
correcciones mediante
el sistema al profesional
que proyecté.

Si: asigna el documento,
mediante el sistema, con
el expediente, para
revision y firma del
subdirector.

Subdireccion del
Recurso Hidric:o v
Suelo

-1
ael

Profesional Técnico
Responsable

Verificar en el sistema

25
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Revisar y firmar
concepto técnico

Revisa, aprueba y firma
concepto técnico
Aprobd y  firméd el
documento?

No: devuelve el
documento y el
expediente a través del
sistema al profesional
técnico que proyecto
para que adelante las
correcciones.

Si.  Verifica que el
concepto técnico esté
correctamente firmado y
numerado en que el
sistema de informacion.

Finaliza el tramite de

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del

Subdirector, Auxiliar
Administrativo

Concepto técnico
firmado y numerado

Verifica en el sistema
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todos los documentos
entregados y aprobados
a través del concepto
técnico con el ndmero
asignado al CT,
verificando que la
totalidad de los mismos
se encuentren
descargados.

Asigna el concepto
técnico y el expediente,
mediante el sistema de
informacion, al auxiliar
administrativo para que
proceda a imprimirlo,
insertarlo al expediente
y asignarlo para que
continle con el tramite
juridico.

Suelo

Procedimiento

26

Imprimir e insertar
concepto técnico, en
expediente y asignarlo
para que continte el
tramite

Recibe el expediente,
consulta el proceso del
concepto técnico,
imprime el concepto
técnico y lo inserta al
expediente.

Asigna el concepto
técnico y el expediente
mediante el sistema de

informacion al
profesional juridico de
apoyo, para que

continue el tramite.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

27

Recibir y proyectar acto
administrativo

Recibe el expediente
mediante el sistema, con
el concepto técnico
inserto y procede a
proyectar el acto
administrativo

Subdireccion del
Recurso Hidrico y dei
Suelo

Verifica en el sistema

Prutesional Juridico de
Apoyo

Verifica en el sistema

28

Revisar acto
administrativo
proyectado.

Revisa el documento
frente a la normativa que
rige el tema de aguas
subterraneas.

¢ Aprueba?

Si:  Asigna el tramite
mediante el sistema ai
Subdirector para su
revision y visto bueno.
No: Reasigna el tramite
mediante el sistema al
profesional que proyecto
para que adelante las
correcciones.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Cuclo

Profesional Juridico
Responsable

Verifica en el sistema

29
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Revisar y aprobar acto
administrativo

Revisa y aprueba el
documento.

¢ Documento aprobado?
Si: lo asigna mediante el
sistema, con el
expediente, al Director
para visto bueno y firma

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo,
Subdirector

Verifica en el sistema
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del documento.

No: Reasigna el tramite
mediante el sistema al
profesional que proyectd
para que adelante las
correcciones.

Procedimiento

30

Aprobar y firmar
documentacion
proyectada
Revisa y firma
documentacion
proyectada.

¢ Documento firmado?

Si:  Verifica que el
documento esté
correctamente firmado y
numerado y lo asigna,
con el expediente,
mediante el sistema, al

auxiliar administrativo
del area de
notificaciones de la

Subdireccion para que
adelante procedimiento
de notificaciones.

No: Reasigna el tramite
mediante el sistema al
profesional que proyect6
para que adelante las
correcciones.

Direccion de Control
Ambiental

Director de Control
Ambiental, Auxiliar
Administrativo

31

Notificar Resolucion que
otorga o niega el
permiso.

Recibe el acto
administratvo  y el
expediente mediante el
sistema. Recibe el
expediente en fisico.

Aplica el procedimiento
126PM04-PR49 -
Notificaciones Actos
Administrativos. Notifica
y adelanta las ademas

obligaciones que se
ordenen en el acto
administrativo 'y que
sean de su
competencia.

- Actualiza la base de
datos de notificaciones
de la Subdireccién.
Nota: Una vz
realizadas las anteriores
actuaciones hasta a
ejecutoria  del acto
administrativo, inserta
en el expediente una
copia del acto
administrativo notificado
y e€jecutoriado y lo
asigna  mediante el
sistema al auxiliar
administrativo para que
inserte el expediente en
el anaquel y lo archive.
Fin de procedimiento.

Subdirac<igri del
Recurca ididrico y del
Sueio

Resolucion que cicrga ¢
niega el permiso firada
y numeradz

Verifica en el sistema

Auxiliar Administrativo

Resolucion que otorga o
niega el registro,
notificada y ejecutoriada

Verifica en el sistema
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