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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
wc m c..—-h EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO
AAEALE HUS U ANA Procedimiento: Solicitudes concesion de aguas subterraneas pozos existentes
SECRETARIA DISTRITAL DE AMSIENTE
Codigo: 126PM04-PR91 Version: 2
Version Descripcion de la modificacion Resolucion
i Resolucion 4851 Agosto
1 Adopcion 19 de 2011
Se redefinid el nombre, se le quitaron las palabras “ pozos existeniez . Eal
redefinié el objetivo cambi6 de leerse “Establecer los pasos necesarics para
la atencién de la solicitud de concesion que realiza el ciudadano tzindienis a la
utilizacién del recurso hidrico subterraneo dentro de la jurisaiccion ac la
Secretaria Distrital de Ambiente - SDA “ a leerse “Establecsr los nasos
necesarios para la atencién de la solicitud de nueva corcesiorn ue aguas
subterraneas dentro de la jurisdiccion de la Secretaria Distiai @@ Ambiente -
SDA.” y se madificé el alcance del procedimiento, el cual ciiizs se leia “El
procedimiento inicia en el area de correspondencia con la recicacion de la
solicitud y anexos respectivos por parte del usuartia y onaaliza con la
notificacion del acto administrativo que da respuests Ai tramiie solicitado por el
2 usuario” y ahora se lee “El procedimiento inicia caori el reciho de la solicitud de|Resolucién 0399 del 15
nueva concesion de aguas subterraneas vy finalize con €l acto administrativo|de abril de 2013
que otorga o niega la solicitud de concesié:i ce auu2s subterraneas”. Se
actualizé la lista de chequeo complementynido Ine requisitos técnicos, se
revisaron y actualizaron los insumos y. el rroaucto, las definiciones, los
lineamientos de operacion, las actividades, los ragistros.
Se actualizaron las actividades y resconsabilidades 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 =i sisicma de informacién de la SDA. Se
articulé con el procedimiento 126FNi04-PR110- Cobro de los Servicios de
Evaluacion y Seguimiento Amkiciia!
Elaboro .. _Revisé Aprobo
Nombre: Luz Mary Palacios Nombre.  Julio Cesar Pulido Puerto Nombre: Milton Rengifo Hernandez
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Director de Control Ambiental . Subsecretario Generaly de
Cargo: Control Disciolinari
Fecha: 08/Mar/2013 Feche, - 08/Mar/2013 ontrol Lisciplinario
} Fecha: 17/Apr/2013
|
Lo DD
Responsables de la elaboracior .s.an.lm,m:Bm:.o
Giovanni José Herrera Carrascai \
Ligia Lopez / Profesional
Jairo Veloza Profesional
Diego Ruiz Profesional
Maria O.Clavijo Rojas Profesional
Amanda Fuquene Espejo Profesional Especializado
Edna Margarita Medina Vargas Profesional Universitario

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la atencion de la solicitud de nueva concesién de aguas subterraneas dentro de la

jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el recibo de la solicitud de nueva concesion de aguas subterraneas y finaliza con el acto

administrativo que otorga o niega la solicitud de concesion de aguas subterraneas.
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10/3/2015
3. INSUMOS:

Procedimiento

« Solicitud de concesion de aguas subterraneas para pozos existentes, con anexos conforme a la lista de chequeo

« Solicitud de acompafiamiento a ensayos técnicos.

« Interpretacion de los ensayos técnicos que fueron acompafiados por profesionales del area técnica de la SDA.

« Respuesta a requerimiento.

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Acto administrativo que otorga o niega la solicitud de nueva concesion de aguas subterraneas para pozos existentes.

5. NORMATIVIDAD:

Norma (ntiimero y fecha)

Descripcion

Decreto 2811 de 1974

Cabdigo de los Recursos Naturales.

Ley 373 de 1997

Por la cual se establece el proarama para el Uso Eficiente y
Ahorro de Agua. —

Ley 1333 de 2009, Congreso de la Republica

Por la cual se establece el procedirniento sancionatorio
ambiental y se dictan otres discosiciones

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el'Cadigo (¢ Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrasso.

Decreto 1541 de 1978

Por el cual se reglarninta ia-Parte 11l del Libro | del Decreto-Ley
2811 de 1974: "De las uas no maritimas" y parcialmente la
Ley 23 de 1973.

Decreto 19 de 2012

Por el cual se aician nei*nas para suprimir o reformar
regulaciones nreceqirientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracida Publica

Resolucion 250 de 1997

Por la cual s= reolementan algunas exigencias técnicas para
captar'cines uc-aguas subterraneas.

Resolucion 815 de 1997

Por iz cuatc2.tya un término para la implementacion de
mediacres en los pozos de extraccion de aguas subterraneas.

Resolucion 3859 de 2007

_T.o_ 'a cuai se dictan normas respecto al funcionamiento de los
imeadidores de consumo para la explotacion del agua

jsubterranea en el Distrito Capital.

Decreto 1575 de 2007

Resolucion 2115 de 2007

de Ambiente

iFon e cual se establece el sistema para la proteccion y control
_hm la calidad del agua para consumo humano.

For medio de la cual se sefialan caracteristicas, instrumentos
basicos y frecuencias del sistema de control y vigilancia para la
calidad del agua para consumo humano.

Resolucion 3074 del 26 de Mayo de 2011. Mmo_,m.mim Cictrital

Por la cual se delegan unas funciones y se deroga una
resolucién

Resolucion 5589 de 2011

Por la cual se fija el procedimiento de cobro de los servicios de
evaluacion y seguimiento ambiental.

Resolucién 288 de 2012

Por la 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

Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones

6. DEFINICIONES:

ACUICLUDOS

ACUIFEROS

ACUIFUGOS

ACUITARDOS .
POZO PROFUNDO O DE =X*LOTACION
PRUEBA DE BOMBEO O AFORO

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Director de Control Ambiental

* Revisar, aprobar y firmar los actos administrativos elaborados por los profesionales del area juridica.

Subdirector del Recurso Hidrico y del Suelo

» Responsable de asignar los profesionales competentes al interior de la Subdireccion para dar tratamiento técnico a los

radicados.

* Revisar, aprobar y firmar conceptos técnicos y requerimientos y actos administrativos, conforme sus competencias.
» Revisar y aprobar los actos administrativos para firma del Director de Control Ambiental.
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10/3/2015 Procedimiento

» 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.

Profesional Técnico Responsable

El profesional asignado para este rol debe:

* Realizar la revision del contenido de los documentos que se generen en la evaluacién de las visitas realizadas,
verificando el cumplimiento de las actividades y aplicacion de las metodologias establecidas en el procedimiento de
control a puntos de captacion de aguas subterraneas, verificar la actualizacion de las bases de datos, revisar y aprobar
los productos técnicos como conceptos técnicos, memorandos, reportes técnicos, entre otros.

« Supervisar la actualizacion de las bases de datos de aguas subterraneas de la Subdirecciéon del Recurso Hidrico y del
Suelo y evidenciar el almacenamiento de la informacién en el sistema de informaciéon ambiental de la SDA.

Profesional Técnico de Apoyo

« Realizar las visitas técnicas que le sean asignadas dentro de las actividades de este prccediniento.

* Proyectar los respectivos productos técnicos y/o documentacion relacionada a la aiencidnr del tramite.

« Diligenciar las bases de datos a fin de mantenerlas actualizadas con las ccirecciches que surjan a partir de las
revisiones realizadas a los documentos.

Profesional Juridico Responsable

* Recibir y realizar el reparto de los documentos técnicos emitidos peria Supdireccion y documentacion entregada por el
usuario, que requieran tramite juridico.

* Realizar la revision del contenido de los actos administrativos ¢Le se ceneren en la evaluacion de las solicitudes de
permiso de concesiéon de aguas, verificando la realizaciéon de lac ortividades y aplicacion de las metodologias
establecidas en el procedimiento.

« Aprobar los documentos proyectados por el Profesional Jur'uice e Apoyo.

Profesional Juridico de Apoyo

* Revisar y analizar en el contexto juridico, los dcaumenws técnicos asignados por el responsable del area juridica,
entregados por la Subdireccién y la documentacidin allegada por el usuario.
« Elaborar el proyecto del acto administrativo.

Auxiliar Administrativo

* Recibir los expedientes con los documentos proyectados, para revision y firma del Director.

* Asignar a través del sistema de ‘nnnacion de la entidad, a la Subdireccion de recurso hidrico y del suelo, los actos
administrativos y demas documentos fiznauos por el director con los respectivos expedientes, para que se adelante la
actividad que corresponda.

Auxiliar Administrativo

« Imprimir e insertar en ¢l expe J.ente los conceptos técnicos y actos administrativos generados en el sistema.

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

« Adelantar el trarhice de esignacion y envio a los destinatarios, de las comunicaciones oficiales, mediante el sistema de
informacion de la SDA.

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

Servidores Publicos

* Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tiene como
responsabildad ingresar y actualizar la informacion Sistema de Correspondencia para permitir la identificacion y
trazabilidad de las diferentes operaciones.

» Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garantizar informacién confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

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.
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9.

Anexo 1:
Anexo 2:
Anexo 3:
Anexo 4:
Anexo 5:
Anexo 6:
Anexo 7:
Anexo 8:
Anexo 9:

Procedimiento

En el caso en que durante la diligencia se deba atender una emergencia ambiental, se debe seguir lo establecido en el
Protocolo de Emergencias 126PM04-PR33-1-A3 del anexo 3 del Procedimiento 126PM04-PR33 “Control a la actividad
minera”.

No se evaluara ninguna solicitud de nueva concesién que no allegue la respectiva copia del recibo de pago por
concepto de evaluacion.

Se debe revisar la base de datos de expedientes y sistema SIA, con la finalidad de verificar si el solicitante (persona
natural o juridica) cuenta con expediente en la SDA para el tema especifico de Aguas Subterraneas, lo anterior con la
finalidad de no generar duplicidad de expedientes.

Nota: Todos los documentos deberan ser generados en las plantillas definidas en el sistema de informacion de la
entidad dispuestos para tal fin y deberan llevar en la parte inferior el nimero del expediente, el nimero del concepto
técnico, numero de radicado, nombre de quien proyecta y revisa (numero del contrato si es contratista) y fecha en que
proyecta.

Para garantizar la trazabilidad de los tramites atendidos, todos los servidores deberan adelantar las actividades de
proyeccion mediante el sistema de informacion de la entidad y avanzar los documentos para las respectivas
correcciones, revision y firma, a través del mismo, al igual que el expediente.

Los responsables involucrados en cada una de las actividades de este procedimiento dereran registrar las acciones, la
entrega y recepcion de los documentos en el sistema de informacion de la Secrzraria Distrital de Ambiente con el fin de
que se pueda realizar el seguimiento a la gestion y el tramite de la solicitud.

Cuando el caso no aplique especificamente a un pozo profundo, derirc.de wn tramite e concesion de aguas
subterraneas, se adaptara el modelo de concepto técnico a las condicicr.es ccreciales, segun corresponda, para
garantizar la integralidad de la evaluacion y analisis de todos los componentes

Los responsables de las actividades establecidas en este procedinisnto gzben comprometerse con principios de
independencia, imparcialidad e integridad y con la confidencialicea-ac i iaformacion obtenida en el curso de sus
actividades. Igualmente, cuando haya lugar a situaciones de inhabiicad e incompatibilidad, los profesionales se

declararan impedidos frente a su participacion en el proceso respactivo.

ANEXOS:

Flujograma del procedimiento
Solicitud de Concesion de Aquas Subterraneas —Nue'a Concesién

P,

Formulario Unico Nacional de Solicitud de Conczsidinac Aguas Subterraneas SINA

Modelo de concepto tipo para solicitud de nueva cancesion

Acta de visita de inspeccion ocular para evei:ar!a anitt2ga de una concesion de aguas subterraneas

Acta de acompafiamiento para adelantar prueba de jombeo

Instructivo para visita de inspeccion octai paia-cvaluar la entrega de una concesion de aguas subterraneas

Instructivo para la codificacién puntos iigua visitados

Anexo 10: Instructivo para la georreferenciaciori ¢e puritos de agua

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT “:

No.

Descripcion de la
actividad

Area RiesnonsaLie

Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Recepcionar la solicitud
y verificar
documentacion

Recibe la solicitud del
usuario y verifica que 13|
documentacién exigida
para el tramite este;
completa frente a la lista
de chequeo

Suhsacrztaria General
y de Control
Disciplinario

Auxiliar Administrativo

Lista de chequeo
diligenciada y firmada

Recibir, radicar la
solicitud y realizar
reparto
Radica la solicitud
presentada por el
usuario, previa
verificacion de que la
lista de chequeo esté
diligenciada y firmada. Y
asigna  mediante el
tramite  mediante el
sistema de informacion
ambiental de la entidad a
la  subdireccion que
corresponda.

Subsecretaria General
y de Control
Disciplinario

Auxiliar Administrativo
Area de
Correspondencia

Solicitud radicada

Verificar en el Sistema
de informacion
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10/3/2015 Procedimiento

Recibir radicados y
realizar asignacioén

Recibe y realiza Ila
asignacién al profesional
técnico responsable,
mediante el sistema a
los profesionales
correspondientes y
entrega los documentos
en fisico.

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo, Verificar en el Sistema
Subdirector de informacion

Recepcionar
documentacion y
realizar reparto para su
atencion

Recibe y realza la M:ca__.moﬂ@m del del Profesional Técnico Verificar en el Sistema
asignacion mediante el RecUrso fidricoy de Responsable de informacién

sistema de informacion|Suelo
al Profesional Técnico
de Apoyo y entrega los
documentos en fisico.

Recibir y verificar
documentacion

Recibe la solicitud vy
realiza una revision
preliminar, Verifica si
corresponde a:

¢ Solicitud de
acompafamiento a
ensayos técnicos? i
Si: coordina con el
usuario la fecha de
realizacion de la
diligencia y lo formaliza a
través del correo
institucional de la entidad
ylo via telefonica.
Continda con la actividad
No. 10

Solicitud  de nueva
concesiobn de aguas
subterraneas? i
Si: Verifica frente a lista
de chequeo que estén
todos los documentos e
informacion  necesaria
para declarar el lleno de
requisitos.

Respuesta a
comunicaciéon oficial
externa para
complemento I
informacion?.

Si: Ubica cs
antecedentes que sobre!
esta misma solicitud ya
reposan en los archivos
de la Subdireccion vy
verifica frente a lista de
chequeo que se hayan|Subdireccion del Profesional Técnico de
5 |completado todos los|Recurso Hidrico y del Apoyo, Profesional

documentos €|Suelo Juridico de Apoyo
informaciéon  necesaria

para declarar el lleno de
requisitos.

Verificar documentacion
recibida

Nota: para ambos casos
verifica que el valor
pagado por el servicio
solicitado corresponda
con el valor generado
por el aplicativo de
autoliquidacion

denominado “Aplicativo
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10/3/2015 Procedimiento

para liquidacion  del
servicio de evaluacion
de los tramites de la
Subdireccion del recurso
hidrico y del Suelo,
TABLA 1 Y TABLA 2.7,
dispuesto por la entidad
para tal fin.

¢, Documentacion

completa y pago
consistente frente al
aplicativo de liquidacién?

No: Continla con Ila
actividad No. 6.

Si: Asigna el tramite al
profesional responsable
juridico mediante el
sistema, dejando la
aclaracién de la totalidad
de los requisitos
técnicos minimos se
encuentran completos
para que proceda
juridicamente a dar inicio
al tramite. Continta con
la actividad No 11

Proyectar comunicacion
oficial interna y/o
externa

Si se encuentra que hay i

errores en la
autoliquidacion: Proyecta
comunicacion oficial

interna a la Subdireccion
financiera informando la
novedad, anexando
copia de los documentos
allegados por el usuario
(autoliquidacién y recibo
de pago) y la asigna
mediante el sistema al|Subdireccion del Profesional Técnico de
6 |profesional responsable|Recurso Hidrico y de Aboyo, Profesional Verificar en el Sistema
técnico para revision.  |Suelo i~ suridico de Apoyo
Si se encuentra que falta
documentacion para
iniciar el tramite:
Proyecta en el sistema
de informacion la
comunicacion oficial
externa requiriendo la
informacion faltante y la
asigna mediante el
sistema, al profesional
responsable técnice;
para revision.

ContintGia con la activiced
No.7. I

Revisar y dar visto
bueno a documento
proyectado

Revisa la consistencia
del documento
proyectado.

¢ Da visto bueno? Profesional Técnico

el Subdireccién del Responsable,
7 quMmq_mqm_M__J womw%:mmm% Recurso Hidrico y del Profesional Juridico Verificar en el sistema
Subdirector.  Contintia| SUel0 Responsable, Auxiliar
y Administrativo

con la actividad No. 8

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

Procedimiento

Revisar y firmar
comunicacion oficial
externa

¢Revisa, aprueba vy
firma la comunicaciéon?

No. Lo devuelve a
través del sistema al
profesional proyecto,
para que adelante las
correcciones.

Si. Lo asigna mediante el
sistema, al auxiliar
administrativo para que
radique y continte con el
tramite.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Subdirector

Recibir, radicar y
asignar para que
continue el tramite

Recibe la comunicacién,
la radica mediante el
sistema.

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

Si es comunicaciéon
oficial externa: la asigna
mediante el sistema al

area de
correspondencia  para
que aplique el

procedimiento 126PA06
— PRO08 “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 gestion ante
el usuario y/o a que el
usuario allegue la
informacion faltante,
segun se a el caso y se
llenen los requisitos para
continuar atendiendo el
tramite. Fin de
procedimiento.

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiian Adnanistrativo

Comunicacioén oficial
firmada y numerada

Verifica en el sistema

Verifica en el sistema

10
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Realizar visita de
acompanamiento de las |
pruebas requeridas

Realiza la visita en la
fecha acordada. En ésta
visita verifica la correcta
realizacion de los
ensayos de acuerdo con
el instructivo 126PM04-
PR91-I-
A7”’Acompafiamiento  a
prueba de bombeo”. Y
levanta acta de vista de
acompafiamiento
pruebas de bombeo,
aplica formato 126PM04-
PR91-F-A6 Contintia
con la actividad No. 21.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Nota: el Profesional

Técnico de Apoyo se

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta

de

acompafiamiento  para

adelantar
bombeo
diligenciada

prueba de

7114
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encuentra en la
capacidad de declarar
inconformidad en caso
de que no se cumpla
con los requerimientos
minimos.

Procedimiento

11

Recibir y hacer reparto

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

Subsecretaria General
y de Control
Disciplinario

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema

12

Recibir y verificar
documentacion

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

¢ Documentacion
completa?

No: Continla con la
actividad No. 6.

Fin de procedimiento.

Si:  Continta con Ila
actividad No. 13

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico de
Apoyo

13

Verificar existencia de
expediente

Verifica si el solicitante
cuenta con expediente
en la Secretaria Distrital
de Ambiente.

¢ Tiene expediente?

Si. Continla con la
actividad No. 16

No. Continla con la
actividad No. 14

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico de
Apcyo

Verificar en el Sistema

Verificar en el Sistema

14

Recibir documentacion
y ordena apertura de
expediente

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

que se apertura
expediente de la
tematica 01- Aguas
subterraneas”

Sudirece.isn del
~ecurse didrico y del
Sue

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema
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Realizar apertura del
expediente y asignarlo

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
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15

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

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Expediente rotulado, con
documentacion inserta y
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 del
documento proyectado.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico de
Apoyo

Verificar en el Sistema

17

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 proyecté!
para que adelarite
correcciones.

Subdireccién de!
Recurso Hidrico y: del
Suelo

Profesional Juridico
Responsable

Verificar en el Sistema

18

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Solicitudesconcesiondeaguassubterraneaspozosexistentes_v2/Solicitudesconcesiondeaguassub. ..

Revisar y firmar auto de
inicio

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

SAprobd y  firmé el
documento?

No: devuelve el
documento y el

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

proyecto, para
correcciones.

Si:  verifica que el
documento esté

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Subdirector, Auxiliar
Administrativo

Auto de inicio firmado y
numerado

Verifica en el sistema
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correctamente firmado,
que el sistema lo haya
numerado y lo asigna
mediante el sistema al
auxiliar administrativo del
area de notificaciones de
la Subdireccién para que
aplique el procedimiento
126PM04-PR49 -
Notificaciones Actos
Administrativos.

Procedimiento

19

Notificar auto de inicioy
asignar para actuacion
técnica

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

Aplica procedimiento de
notificacion ~ 126PMO04-
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 Subdireccion.

- Inserta una copia del
acto administrativo
notificado al expediente.

Asigna el expediente
mediante el sistema y lo
entrega en fisico, con el

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

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Ao dednicio notificado

Verifica en el sistema

20

Recibir y asignar el
expediente para
evaluacion técnica

Recibe y asigna
mediante el sistema el

Subdireccidén del

expediente con acto
administrativo inserto al
Profesional Técnico
Apoyo para que hagz;
analisis técnico, adelari'e
visita de campo y enia
concepto técnico. I

Recursa Hidrico y del
Sizlo

Profesional Técnico
Responsable

Verifica en el sistema

21

Programar visita de
campo

Programa visita. Para
los casos en los cuales

tuvo lugar el
acompafamiento 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

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Solicitudesconcesiondeaguassubterraneaspozosexistentes_v2/Solicitudesconcesiondeaguassul. ..

Realizar visita ocular

Realiza la visita ocular,
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para lo cual tiene en
cuenta atender a la
fecha, la hora y al tiempo
minimo de publicacion
en la cartelera de la
alcaldia local de acuerdo
con lo fijado en el auto y
realizar la diligencia en
compania de un
delegado de la alcaldia
local.

Levanta “acta de visita
de inspeccién atencién
solicitud nueva
concesion de aguas
subterraneas” utilizando
El formato 126PM04-
PR91-F-A5, para lo cual
sigue el “Instructivo para
diligenciamiento de acta
de visita de inspeccion
para nueva concesion
de aguas subterraneas
126PM04-PR91-1-A8

Adelanta la
georreferenciacion  de
los puntos visitados,
aplicando el “Instructivo
para la
georreferenciacion  de
puntos de agua

126PM04-PR91-1-A10

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

23

Realizar evaluacion
integral de informacién
y proyectar concepto

técnico
Analiza la informacién
que reposa en el
expediente, la

informacion consignada
en las actas levantadas
en campo, la informacién
allegada por el usuario y
proyecta en el sistema
de informacién ambiental
el concepto técnico
dando viabilidad o no a la

solicitud de nueva
concesiéon de Aguas
Subterraneas, dejando

consignado el numero
de codificacion de cada
pozo, para lo cual utiliza

el “Instructivo
codificacion puntos agua
visitados 126PMO04-
PR91-I-A9.”

Asigna el documerito
proyectado, mediante =l
sistema de informacion.i
al profesional técnico
responsable para que
adelante la revision.

Subdireccion del
Recurso Hidrica el
Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta de Vvisita
inspeccioén ocular

de

Verifica en el sistema

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Solicitudesconcesiondeaguassubterraneaspozosexistentes_v2/Solicitudesconcesiondeaguassul. ..

Revisar y firmar
concepto técnico

Revisa, aprueba y firma
concepto técnico

iAprobd  y  firmo el
documento?

No: devuelve el
documento y el

expediente a través del
sistema al profesional
técnico que proyecto
para que adelante las

correcciones.
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Si.  Verifica que el
concepto técnico esté
correctamente firmado y
numerado en que el . .
sistema de informacion. |Subdireccion del Subdirector, Auxiliar [Concepto técnico
25|Finaliza el tramite de|Recurso Hidricoy del Administrativo firmado y numerado
todos los documentos|Suelo
entregados y aprobados
a través del concepto
técnico con el numero
asignado al CT,
verificando que la
totalidad de los mismos
se encuentren
descargados.

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

Verifica en el sistema

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

Recibe el expediente,
consulta el proceso del i
concepto técnico, . »
imprime el concepto|Subdireccion del N .~ _ i
26 |tacnico y lo inserta al Recurso Hidrico y del Auxiliar Adniinistrativo Verifica en el sistema
expediente. Suelo
Asigna el concepto
técnico y el expediente
mediante el sistema de
informacion al
profesional juridico
responsable, para que i
continde el tramite.

Recibir y asignar para !
que se continte el
tramite

Recibe el expediente|Subdireccicn del

27 |mediante el sistema, con|Recurse Hidrica 3 uel
el concepto técnico|Suelo

inserto y procede a
asignarlos al profesional
juridico de apoyo.

Profesional Juridico

Verifica en el sistema
Responsable

Proyectar el acto
administrativo
respectivo I

Verifica los argumentos
técnicos expuestos
respecto a la solicitud y|Subdireccion del

28 |proyecta y asigna para|Recurso Hidrico y del
revision al profesional|Suelo

responsable juridico,
mediante el sistema de
informacion, el acto
administrativo que
resuelve de fondo.

Profesional Juridico de

Apoyo Verifica en el sistema

Revisar acto
administrativo
proyectado

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

¢ Aprueba?

Si: Asigna el tramite
mediante el sistema al
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
Suelo

Procedimiento

Profesional Juridico
Responsable

Verifica en el sistema

30

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
del documento.

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

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Subdirector, Auxiliar
Administrativo

31

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 Subdireccién para que
adelante procedimiento
de notificaciones.

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

Direccion de Control
Ambiental

Direcior, Auxiliar
Adrrinistrativo

Verifica en el sistema

Resolucion firmada vy
numerada.

Verifica en el sistema

32
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Notificar Resolucion quz:
otorga o niega
concesion
1
Recibe el acto
administrativo 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.

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Resolucion que otorga o
niega concesion
notificada y ejecutoriada

Verifica en el sistema
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Nota: Una vez
realizadas las anteriores
actuaciones hasta la
ejecutoria  del acto
administrativo, inserta en
el expediente una copia
del acto administrativo
notificado y ejecutoriado
y lo asigna mediante el
sistema al auxiliar
administrativo para que
inserte el expediente en
el anaquel y lo archive.
Fin de procedimiento.

Procedimiento
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