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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necssarios para realizar actividades de control ambiental a los puntos de captacion de agua subterranea

localizados en el Distritc Capitai (sellados temporales, verificacion de sellamientos definitivos y en tramite).

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia mediante la programacion de las visitas de control ambiental en la SRHS - Area del Recurso Hidrico

Subterraneo y finaliza con la notificacion del acto administrativo generado por la diligencia técnica realizada

3. INSUMOS:

« Acta de la visita técnica.

« Acta de visita de sellamiento temporal o definitivo.
« Acta de visita de verificacion de sellamiento temporal o definitivo.
« Acta de visita para puntos de captacion de aguas subterrdneas en tramite.

« Radicado para atender (cuando aplique).
« Expedientes

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Concepto técnico
« Acto administrativo
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5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha) Descripcion
Decreto 2811 de 1974 Cadigo de los Recursos Naturales.
Por la cual se establece el programa para el Uso Eficiente y
Ley 373 de 1997 Ahorro de Agua.

Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio
ambiental y se dictan otras disposiciones

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo

Ley 1333 de 2009, Congreso de la Republica

Ley 1437 de 2071 y de lo Contencioso Administrativo.
Por el cual se reglamenta la Parte Ill del Libro Il del Decreto-Ley
Decreto 1541 de 1978 2811 de 1974: "De las aguas no maritimas" y parcialmente la

Ley 23 de 1973.

Por el cual se establece el Sistema para la Proteccién y Control
de la Calidad del Agua para Consumo Humano

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto 19 de 2012 regulaciones, procedimientos v t&mites innecesarios existentes
en la Administracion Publica

Por la cual se fijan tasas rar= el pravechamiento de aguas
subterraneas

Por la cual se fija un términc pba’z la implementacion de
medidores en los pozcc.de exiraccion de aguas subterraneas

Por la cual se dictan 1ncririas respecto al funcionamiento de los
Resolucion 3859 de 2007 medidores de consumc para la explotacion del agua
subterranea er« ol Distrit: Capital.

Por medio deia~uai<¢ sefialan caracteristicas, instrumentos
Resolucion 2115 de 2007 basicos y ‘recuencias del sistema de control y vigilancia para la
calidad de. agua p3-a consumo humano

Por la 21zl se diricgan unas funciones y se deroga una

Decreto 1575 de 2007

Resolucion 250 de 1997

Resolucion 815 de 1997

Resolucion 3074 de 2011

reso'.cion
Directiva 03 del 27 de 2011 Lireamieatos para la conservacion del ambiente en la SDA

Mo medio e la cual se expide el Codigo General del Proceso y
Ley 1564 de cU12 ia (lias ; e
Ley 1564 do 2012 _|se dician otras disposiciones

6. DEFINICIONES:

ABATIMIENTO

ACUIFERO

AGUAS SUBTERRANEAS
ALJIBE

MANANTIAL

POZO EYECTOR

POZOS

SELLAMIENTO TEMPORAL
SELLAMIENTO DEFINITIVO

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Director de Control Ambiental

« Revisar, aprobar y firmer los actos administrativos elaborados por los profesionales del area juridica.

Subdirector del Recursc Hidrico y del Suelo

« Responsable de asiunci 10s profesionales competentes al interior de la Subdireccion para dar tratamiento técnico a los
radicados.

« Revisar, aprobar y firmar los respectivos conceptos técnicos y requerimientos de informaciéon técnica que emita la
Subdireccion del Recurso Hidrico y del Suelo.

« Revisar y aprobar los actos administrativos para firma del Director de Control Ambiental.

« |dentificar 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:

e Priorizar y coordinar el cronograma de asignacién de las visitas de control a los puntos de captacion de agua
subterranea.

« Realizar la revision del contenido de los documentos que se generen en la evaluacion de las visitas realizadas,
verificando el cumplimiento de las actividades y aplicacion de las metodologias establecidas en el procedimiento de
control a puntos de captaciéon de aguas subterraneas, verificar la actualizacion de las bases de datos, revisar y aprobar
los conceptos técnicos, memorandos, reportes técnicos, entre otros.
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« Supervisar la actualizacion de las bases de datos de aguas subterraneas de la Subdirecciéon del Recurso Hidrico y del
Suelo y evidenciar el aimacenamiento de la informacién en el sistema de informacion de la SDA.

Profesional Técnico de Apoyo

« Planificar e identificar el tramite a realizar en el punto de captacion de aguas subterraneas, desarrollando las actividades
establecidas en el presente procedimiento.

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

« Proyectar los respectivos conceptos técnicos y/o documentacion relacionada a la atencion del tramite.

« Diligenciar las bases de datos SIA a fin de mantener las bases actualizadas con las correcciones que surjan a partir de
las revisiones realizadas a los documentos.realizadas a los documentos.

Profesional Juridico Responsable

« Recibir y realizar el reparto de los documentos técnicos emitidos por la Subdireccion y documentacién entregada por el
usuario y que requieran tramite juridico.

« Realizar la revision del contenido de los actos juridicos que se generen, verificando la realizacion de las actividades y
aplicacién de las metodologias establecidas en el procedimiento.

« Aprobar los documentos proyectados por el Profesional Juridico de Apoyo.

Profesional Juridico de Apoyo

« Revisar y analizar en el contexto juridico los documentos técnicos asignados per 2l responsable del area juridica
entregados por la Subdireccién y la documentacion allegada por el usuario.
« Elaborar el proyecto del acto administrativo que se requieran dentro del procedioiento.

Auxiliar Administrativo
Direccién de Control Ambiental

« Realizar la verificacion de tramites y documentos remitidos a !e Lirsccion para la aprobacion del Director, con relacion a
las solicitudes presentadas.

« Asignar a través del sistema de informacion de la entidac.. a ia‘Subdireccion de recurso hidrico y del suelo, los actos
administrativos y demas documentos firmados por el diractor cori'os respectivos expedientes, para que se adelante la
actividad que corresponda.

Auxiliar Administrativo
Subdireccién del Recurso Hidrico y del Suelo

« Imprimir e insertar en el expediente los conccistoz téciicos y actos administrativos generados en el sistema.

« Gestionar las copias respectivas de las cornunicauciones con destino al archivo de gestiéon o expedientes.

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

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

Servidores Publicos

o Todos los servidores pUoicos (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tiene como
responsabilidad ingresar y- actualizar la informacion al CORDIS para permitir la identificacion y trazabilidad de las
diferentes operaciones.

« Mantener actualizados ‘os difeentes sistemas de informacion que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin dc-garantiz ar informacién confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION: - En la realizacidén 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.

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

* Para garantizar la trazabilidad de los tramites atendidos, todos los servidores deberan adelantar las actividades de proyeccién
de documentos mediante el sistema de informacién definido por la entidad y avanzar los documentos para las respectivas
correcciones a través del mismo, al igual que el expediente. Asi, 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 numero del concepto técnico, numero de radicado, nombre de quien proyecta y revisa (nUmero del contrato si es
contratista) y fecha en que proyecta.

+ Para facilitar el flujo de revision, firma y numeracion (facilitar la ubicacion en el sistema), quien proyecta el documento
(concepto técnico, acto administrativo, comunicacion oficial externa o interna) debera anexar a los antecedentes o al
expediente, el numero del proceso con que fue creado cada documento que pasa para revision y/o firma, asi como el nimero
del proceso del expediente.
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» Se debe revisar la base de datos de expedientes del sistema de informacion para verificar la existencia de expedientes de
aguas subterraneas para consulta y andlisis del caso que se esté tratando.

* No es obligatorio que el control y monitoreo a las captaciones hidricas subterraneas estén sujetas a un radicado, la
programacion de las mismas se realizara de acuerdo a la periodicidad que se considere pertinente o a los compromisos
adquiridos por la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA con los diferentes entes de Control.

* Los conceptos técnicos generados deberan ser elaborados en el sistema de informacién ambiental de la entidad, de acuerdo
con el modelo anexo al presente procedimiento.

» Cuando se realicen visitas técnicas ambientales a un predio en el cual se localicen varias captaciones al recurso hidrico
subterraneo, que cuenten con diferente estado técnico se atenderan de acuerdo al procedimiento correspondiente.

» Una vez se asignen las solicitudes internas y externas para las acciones de control y vigilancia, los responsables involucrados
en cada una de las etapas, deben registrar las acciones adelantadas, en las bases de datos definida para tal fin, para asi contar
con informacion disponible y veraz al momento de realizar el seguimiento a la gestiéon y tramite de la solicitud.

» De identificarse que el uso que se realiza del recurso hidrico subterraneo es destinado al consumo humano, debera
comunicarse la situacion a la Secretaria Distrital de Salud para lo de su competencia.

» Los responsables de las actividades establecidas en este procedimiento se comprometen con principios de independencia,
imparcialidad e integridad y con la confidencialidad de la informacién obtenida en el curso de sus actividades. Igualmente,
cuando haya lugar a situaciones de inhabilidad e incompatibilidad, los profesionales se declararan impedidos frente a su
participacion en el proceso respectivo.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Acta de verificacién sellamiento temporal para pozos/aljibes

Anexo 3: Acta de sellamiento fisico para pozos profundos/aljibes

Anexo 4: Acta de visita para puntos de captacion de aguas subterraneas en t:émite_
Anexo 5: Instructivo para sellamiento temporal de pozos

Anexo 6: Instructivo para sellamiento definitivo de pozo o aliibe

Anexo 7: Acta de visita técnica

Anexo 8: Concepto técnico de control a puntos de captacion de aguas_suwerraricas

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. Descripcion de la Area Responsable Cargc rasponcable Registros Punto de Control

actividad

Programar visitas de
control a puntos de
captacion de aguas

subterraneas

Consulta el listado de los i
puntos de captacion que
se encuentren sellados
temporalmente, en i
tramite como:
pendientes de  la[Subdireccion st
ejecucion del sellamiento|Recurso Hidrico v riel
temporal y/o pendiente|Syelo

de ejecucion de
sellamiento definitivo
para realizar actividades
de control y se le asigna
la actividad de control al
Profesional Técnico de
Apoyo para 151
realizacion de la visi'a
técnica ambiental.

Profesional Técnico
Responsable

Revisar el expediente

Solicitar el expediente en
el Area de expedientes.

Revisa la informacion
que reposa en el
expediente, con el fin de
conocer la situacion
actual e identificar las|Subdireccién del

2 |Ultimas actuaciones|Recurso Hidrico y del
referentes al tema. Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

Verifica, para los puntos
de captacion de aguas
subterraneas en tramite,
si ya se emitié6 un acto
administrativo
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resolviendo la situacion
legal de la captacion.

Procedimiento

Evaluar la informacion
existente

Identifica los radicados
pendientes de atender,
los actos administrativos
ylo las demas
solicitudes, con la
finalidad de darles
tramite dentro del
pronunciamiento que se
genere de la diligencia
técnica.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

Programar visita
técnica

Prepara el material de
campo necesario para
realizar la visita técnica.

Identifica los
documentos y los
instrumentos necesarios
establecidos en los
instructivos que forman
parte  del presente
procedimiento.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/C/Controlapuntosdecaptacionaguassubterraneas__v2/Controlapuntosdecaptacionaguassubterrane. ..

Adelantar visita técnica

Durante la visita
procede de la siguiente
forma:

. Se trata de visita de
control a un punto de
captacion de agua
subterranea sellado
temporalmente?
Verifica si los sellos
presentan desgaste por
encontrarse a la
intemperie o por el paso
del tiempo, en la se
reemplazan por sellos
de papel o por sellos de
cobre, segun sea
pertinente. Levanta acta
de visita técnica (anexo
7).

Continva con la
actividad No. 6

i Se trata de visita de
control a un punto de!
captacion de aclLa
subterranea sellada
temporalmente, donde|
las  condiciones  del
sellamiento fueron
modificadas, habilitando
la perforacién para la
extraccion del recurso
sin concesién vigente?:
deja constancia en el
acta de vista (Anexo 2),
de la situacion irregular
encontrada, levanta el
debido registro
fotografico y coordina lo
pertinente con la alcaldia
local para reinstalar los
sellos.

En el concepto técnico
consigna la situacién
encontrada para que el

profesional juridico

512
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defina la actuacion a
seguir.

ContindGa con la
actividad No.6.

¢, Se trata de visita de
acompafamiento a la
alcaldia local para la
ejecucion del sellamiento
temporal?: sigue el
instructivo para
sellamiento temporal de
puntos de captacion de
aguas subterraneas -
anexo 5, que tiene el
presente procedimiento.
Levanta acta de
verificacion sellamiento
temporal o definitivo
para pozos
profundos/aljibes  (ver
anexo 2).

. Se trata de visita de
verificacién a un punto
de captacion de agua
subterranea sellado
definitivamente?: Verifica
que las condiciones del
sellamiento cumplan con
los lineamientos
establecidos en la
respectiva resolucion.

Si  existen evidencias
que hacen presumir que
no esta cumpliendo con
los lineamientos, exige el
informe  técnico  del
sellamiento realizado al
usuario y se evalaan las
condiciones observadas
frente a lo registrado en
el informe.

Si después de este
cotejo se concluye que
no cumple, al momento
de proyectar el
concepto técnico
recomienda: que se
ordene el levantamiento
del sello impuesto y se
ordene nuevamente el
sellamiento de acuerdo
con los lineamientos
dados, aclarando que se
debera informar a la
entidad la fecha en que;
realizaran el sellamier.to
para que un profesional
del area técnica!
acomparie la diligencia.

¢ Se trata de visita para
la ejecucibn de un
sellamiento  definitivo?:
sigue los lineamientos
establecidos en el
instructivo para
sellamiento definitivo de
pozo o aljibe- (ver anexo

6).

Verifica que se tengan
en cuenta los
lineamientos

establecidos en la
resoluciéon que ordena el
sellamiento. Levanta
reporte fotografico para
cada wuna de Ilas

Subdireccion del
Recurs Hiarico y del
Suels

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta levantada durante
la diligencia dependiendo
de la situacion
encontrada
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actividades que se
desarrollen y levanta
acta de sellamiento
fisico para pozos
profundos/alibes  (ver
anexo 3).

. Se trata de visita de
control a un punto de
captacibn de aguas
subterrdneas que se
encuentra en tramite, es
decir, inventariado o no
pero sin definir su
situacion legal?:
verificara el estado
fisico-ambiental de la
captacion, amenazas,
uso y periodo de tiempo,
en el cual se ha utilizado
el agua sin los debidos
permisos, entre otros.
Levanta acta de visita
para puntos de
captacion de aguas
subterraneas en tramite
(ver anexo 4).

Nota: debe realizar la
georeferenciacion

conforme a los X
requerimientos de la
SDA establecidos en el
instructivo 126PMO04- !
PR91-I-A10 para |la i
georeferenciacion de
puntos de agua — Anexo
10, del procedimiento
126PM04-PR91 -
Solicitud nueva
concesiébn de aguas
subterraneas, de los
puntos de captacién a
los cuales se les
verifique que no estan
georreferenciados,

georeferenciacion,

Recuerde verificar las
actividades, los
materiales y/o equipos
que puedan entrar a
afectar el Recurso
Hidrico Subterraneo e
identificar los puntos que

representen una
amenaza de
contaminacion al

recurso suelo y aguz;
(fredtica y subterranes.

Si evidencia al
existencia de puntos
adicionales a la

captacion objeto de la
visita: deja consignada
la situacién encontrada,
en el acta de Vvisita.
Firma el acta y la hace
firmar por la persona
que atendid la visita. En
caso de ser requerido,
entrega copia del acta
levantada.

Continta con la
actividad No. 6.

Proyectar concepto
técnico

Proyecta, en el sistema
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de informacion, el
concepto técnico
aplicando el modelo de
concepto técnico de
control a puntos de
captacion de aguas
subterraneas definido en
el anexo 8 de este
procedimiento. Proyecta
el concepto técnico
integral y e involucra el
andlisis de todas las
solicitudes técnicas que
se encuentren
pendientes por resolver.

Si al momento de
proyectar el concepto|Subdireccion del

6 |técnico se encuentra/Recurso Hidrico y del
que no esta inventariado|Suelo

el punto de captacion,
procede a codificarlo
aplicando el instructivo
126PM04-R91-I-A9
Instructivo para la
codificacion de puntos
de agua — anexo 9 del
procedimiento
126PM04-PR91-

Profesional Técnico de Verifica en el sistema de
Apoyo informacion

Solicitud nueva
concesiébn de aguas X
subterraneas.

Asigna mediante el !
sistema tanto los i
documentos, como el
expediente respectivo,
cuando  aplique, al
profesional responsable
técnico para revision.

Revisar concepto
técnico proyectado

Revisa y aprueba el |
concepto técnico

¢ Aprobé el documento? i
No: devuelve el
documento y el
expediente a través del
sistema al profesional
técnico que proyectd
para que adelante las
correcciones.

Si.  Verifica que el
concepto técnico esté
correctamente firmado vy
numerado en el sisterna
de informacién. Finaliza
el tramite de todos los!
documentos 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
informacioén, al
subdirector para
revision y firma.

Suhdirecion del
Reclisou Hidrico y del
Suein

Profesional Técnico

Verifica en el sistema
Responsable

Revisar y firmar
concepto técnico

Revisa y firma el
http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/C/Controlapuntosdecaptacionaguassubterraneas__v2/Controlapuntosdecaptacionaguassubterrane...  8/12
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concepto técnico

Aprobd y  firméd el

documento?
No: devuelve el
documento y el

expediente a través del
sistema al profesional
técnico que proyectd
para que adelante las
correcciones.

Si.  Verifica que el
concepto técnico esté
correctamente firmado y|Subdireccion del

8 |numerado en el sistema|Recurso Hidrico y del
de informacién. Finaliza/Suelo

el tramite de todos los
documentos 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
informacion, al auxiliar
administrativo para que :
proceda a imprimirlo e
insertarlo al expediente.

Subdirector, Auxiliar |Concepto técnico

Administrativo firmado y numerado 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
concepto técnico,
imprime el concepto
técnico y lo inserta al !
expediente.

Si no cuenta con !
expediente, solicita que
le entreguen los
antecedentes, imprime
el concepto técnico y lo
anexa a los mismos.

Luego verifica en la
portada del concepto, si
procede actuacion
juridica:

Procede actuaccn
9 juridica? |
Si: Asigna el concepto
técnico y el expediente
(si cuenta con
expediente) mediante el
sistema de informacion
al profesional juridico
responsable, para que
continuie el tramite.
Continta con la
actividad No. 10.

Subdli-eccion del
Recurso Hidrico y del Auxiliar Administrativo Verifica en el sistema
Suelo

No: si tiene expediente
asigna el expediente al
area de archivo de
expedientes para que lo
inserten en el anaquel.
Fin de procedimiento.

Nota: Si no tiene
expediente archiva en

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/C/Controlapuntosdecaptacionaguassubterraneas__v2/Controlapuntosdecaptacionaguassubterrane...  9/12



10/3/2015

concepto técnico con
los antecedentes en el
archivo de conceptos
sin expediente, de la
SRHS.

Procedimiento

10

Recibir y asignar para
que se continue el
tramite

Recibe el expediente
mediante el sistema, con
el concepto técnico
inserto, 6 el concepto
técnico con los
antecedentes (si  no
cuenta con expediente)
y procede a asignarlos,
mediante el sistema de
informacion, al
profesional juridico de
apoyo.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico
Responsable

Verifica en el sistema

11

Realizar analisis
juridico y decidir accion
a seguir

Verificar los argumentos
técnicos expuestos
frente a la situacion
encontrada y procede
de la siguiente manera:

- Si se encontr6 que
fueron modificadas las
condiciones del
sellamiento de un punto
de captacién de agua
subterranea sellado
temporalmente,
habilitando la perforacion
para la extraccion del
recurso sin concesion
vigente: aplica
procedimiento
126PM04-PR82-
Proceso Sancionatorio.
Fin de procedimiento.

- Si se reporta que se
evidencié incumplimiento
de los lineamientos
dados en la Resoluciéon

que ordeno en
sellamiento definitivo:
Continta con la

actividad No. 12

Si en el concepto
técnico se reporta la
evidencia de puntcs
adicionales a ]
captacion objeto de Ia}
visita: aplica
procedimiento
126PM04-PR82-
Proceso Sancionatorio.
Fin de procedimiento.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Proiesional Juridico de
Apoyo
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Proyecta acto
administrativo
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nuevamente el
sellamiento de acuerdo
con los lineamientos

dados aclarandole al
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12

usuario que debe
informar a la entidad la
fecha en que realizara el
sellamiento para que un
profesional del érea
técnica acompafie la
diligencia.

Asigna el documento
mediante el sistema de
informacion, junto con el
expediente o los anexos
del tramite (si no cuenta

con expediente), al
profesional juridico
responsable, para
revision.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Profesional Juridico de
Apoyo

Verifica en el sistema

13

Revisar acto
administrativo

proyectado
Revisa el documento
proyectado.
¢ Aprueba?

Si: Asigna el tramite, con
el expediente, 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

Profesional Juridico
Responsable

14

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 proyectd
para que adelante las
correcciones.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y de'
Suelo

Verifica en el sistema

Sukdirector, Auxiliar
Administrativo

Verifica en el sistema

15

Aprobar y firmar acto
administrativo

Revisa y firma acto
administrativo i

¢ Documento firmado?

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

auxiliar administrativo
del area de
notificaciones de Ila

Subdireccion 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

Director, Auxiliar
Administrativo

Acto administrativo
firmado y numerado

Verifica en el sistema
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administrativo

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

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Acto
notificado

administrativo

Verifica en el sistema
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