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Elaboro

Reviso

Aprobo

Nombre: Luz Mary Palacios

Nombre: Julio Cesar Puidc Fierto

Nombre: Milton Rengifo Hernandez

Cargo: Profesional Universitario Cargo: Director de Cantrol Arbiental Cargo: Subsecretario General y de
Fecha: 13/Feb/2013 Fecha:  13/Feb/20%3 Control Disciplinario
Fecha: 17/Apr/2013

Responsables de la elaboracion del documento

Giovanni José Herrera Carrascal

Lina Ibata \ Profesional
Diana Sanchez ~ Profesional
Sergio Ramirez Arguello N\ ¢ Profesional
Ligia Sofia Lépez Ayala Profesional

Amanda Fuquene Espejo

Profesional Especializado

Maria Odilia Clavijo

Profesional

Edna Margarita Medina Vargas

Profesional Universitario

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para realizar las actividades de seguimiento ambiental al cumplimiento de las concesiones de
agua otorgadas por la Secretaria Distrital de Ambiente, vigentes, sobre puntos de captacion de agua subterranea, localizados

en el Distrito Capital.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia mediante la programacion de las visitas de seguimiento y finaliza con la emisién del acto administrativo de

cobro por seguimiento y demas documentos generados de dicha actuacion.

3. INSUMOS:

« Expediente correspondientes de la industria — temética aguas subterraneas.
« Requerimientos, normativa ambiental vigente aplicable al tema.

« Radicados relacionados con el tema.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:
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« Acto administrativo de cobro
« Comunicacion oficial externa

5. NORMATIVIDAD:

Procedimiento

Norma (nimero y fecha)

Descripcion

Decreto 2811 de 1974

Cabdigo de los Recursos Naturales.

Ley 373 de 1997

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

Ley 1333 de 2009, Congreso de la Republica

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

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Decreto 1541 de 1978

Por el cual se reglamenta la Parte 11l del Libro Il del Decreto-Ley
2811 de 1974: "De las aguas no maritimas" y parcialmente la
Ley 23 de 1973.

Decreto 1575 de 2007

Por el cual se establece el Sistama rara la Protecciéon y Control
de la Calidad del Agua para Con:uvino Humano.

Decreto 19 de 2012

Por el cual se dictan norrras para cuprimir o reformar
regulaciones, procedim.antos y ‘ramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica

Resolucion 250 de 1997

Por la cual se fijan tas4s nara el provechamiento de aguas
subterraneas

Resolucion 815 de 1997

Por la cual se fia un térrano para la implementacion de
medidores en loc. ©0z05 de extraccion de aguas subterraneas.

Resolucién 2115 de 2007

Por medio 4% 1a cuaice sefialan caracteristicas, instrumentos
basicos y fiecuenzas del sistema de control y vigilancia para la
calidad del agua rzra consumo humano

Resolucion 3859 de 2007

Por Iz <uzl se dictan normas respecto al funcionamiento de los
mecwarzs ae-consumo para la explotacion del agua
sunterrdnea en el Distrito Capital.

Resolucion 3074 de 2011

'Feria cual se delegan unas funciones y se deroga una
J_rqmmo_r.a.n»:

Resolucion 5589 de 2011

|Porla cual se fija el procedimiento de cobro de los servicios de
icvaiuacion y seguimiento ambiental.

Resolucién 288 de 2012

Directiva 03 del 27 de Mayo de 2011

iPor la cual se modifica la Resolucion 5589 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:

ABATIMIENTO
ACUIFERO )

AGUA SUBTERRANEA

ALJIBE

NIVEL DE BOMBEO

POZOS

PRUEBA DE BOMBEO O AFORO

7. RESPONSABILIDAD Y AUITORIC /AD:

Director de Control Ambh ental

« Revisar, aprobar y tiiiar los actos administrativos elaborados por los profesionales del area juridica de la subdireccion
en ejecucion del procedimiento, que sean de su competencia

Subdirector del Recurso Hidrico y del Suelo

« Asignar las solicitudes a los profesionales competentes al interior de la Subdireccién para su evaluacion y atencion
técnica.

o Aprobar y firmar los respectivos conceptos técnicos, actos administrativos y demas documentos que emita la
Subdireccién del Recurso Hidrico y del Suelo, en el tema, de acuerdo a su competencia.

« Revisar, aprobar los actos administrativos que firma el Director de Control Ambiental y firmar los actos administrativos
que le correspondan, conforme a sus funciones, elaborados por los profesionales de la Subdireccion.

« Cuenta con la autoridad para identificar e implementar la mejora de éste procedimiento en las actividades realizadas y
solicitar a su vez la mejora de las actividades del procedimiento ejecutadas en otras Subdirecciones que tengan impacto
en la eficiencia y eficacia del procedimiento.

Profesional Técnico Responsable
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10/3/2015 Procedimiento

El profesional asignado para este rol debe:

« Priorizar y coordinar la ejecucion del cronograma de asignacion de las visitas de seguimiento a los puntos de captacion
de agua subterranea que cuentan con concesién vigente. Este profesional asumira el rol de profesional técnico de apoyo
cuando la Subdireccion lo requiera.

« Remitir el plan de visitas al profesional de la Subdireccion encargado de coordinar la asignacion de vehiculos para que
éste Ultimo coordine lo pertinente.

« Realizar la revision del contenido de los documentos que se generen en la evaluacion técnica adelantada.

« Verificar el cumplimiento de las actividades del procedimiento, la actualizacion de bases de datos de aguas subterraneas,
el almacenamiento de informacion y la generacién de los documentos desde el sistema de informacion de la SDA.

Profesional Técnico de Apoyo

¢ Realizar la evaluacion y atencion de los tramites asignados, desarrollando las actividades establecidas en el presente
procedimiento.

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

« Proyectar en el sistema de informacion de la SDA los respectivos conceptos técnicos y documentos relacionados a la
atencion del tramite, de modo que se garantice la trazabilidad y el almacenamiento de informacién en este.

« Actualizar las bases de datos de aguas subterraneas con la informacién generada.

Profesional Juridico Responsable

« Recibir y asignar mediante el sistema los tramites a cargo (conceptos técnicos, racirados, demas documentos) que
requieran tramite juridico.

« Realizar la revision del contenido de los actos administrativos y demas documerfcs que se generen desde el area juridica
dentro de la atencion del tramite.

« Aprobar los documentos proyectados por el Profesional Juridico de Apcye

Profesional Juridico de Apoyo

« Recibir reparto de la documentacién para tramite juridico.

« Realizar el analisis juridico de documentacion y la situacion resnectva:

« Proyectar los actos administrativos y deméas documentos, uria vez realizado el andlisis documental.
« Verificar que se actualicen las bases de datos de aguas siuterraness con la informacion generada.

Auxiliar Administrativo
Direccién de Control Ambiental

« Recibir los expedientes con los documentos pro/ectadcs, para revisién y firma del Director.

« Asignar a través del sistema de informacicii de ia-griidad, a la Subdireccién de recurso hidrico y del suelo, los actos
administrativos y demas documentos firmiados por el director con los respectivos expedientes, para que se adelante la
actividad que corresponda.

Auxiliar Administrativo
Subdireccion del Recurso Hidrico y del Suelc

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

« Gestionar las copias respechiv=s de las comunicaciones con destino al archivo de gestiéon o expedientes.

« Adelantar el tramite de 2siunacion y envio a los destinatarios, de las comunicaciones oficiales, mediante el sistema de
informacion de la SDA.

« Adelantar el procedimierto de rintificaciones, cuando le sea asignada la actividad.

Servidores Publicos

« Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tiene como
responsabilidad ingresar y actualizar la informacion al 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

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”.
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Procedimiento

La periodicidad del seguimiento se ajustara a la establecida en las resoluciones de cobro No. 5589 de 2011 y No. 0288
de 2012, anexo No. 1, denominado "ELEMENTOS INTEGRANTES DE LA TARIFA DE LOS SERVICIOS DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL PARA LOS DIFERENTES TRAMITES A CARGO DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE AMBIENTE.

Dar cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de cobro 126PM04-PR110- Cobro de los Servicios de Evaluacion
y Seguimiento Ambiental, las resoluciones de cobro emitidas por la entidad, entre las que se cuentan la Resolucién 5589
de 2011 y la Resolucion 0288 de 2012, que establecen que:

Las dependencias responsables de efectuar las visitas de seguimiento ambiental deberan remitir de manera mensual a
la Subdireccion Financiera la relacion de los usuarios junto con los actos administrativos producto del seguimiento,
discriminando el nombre o razén social y el valor de cada una de ellas. Tal informacion debera ser remitida dentro de los
cinco dias siguientes al vencimiento del periodo mensual.

El monto a cancelar por el servicio de seguimiento ambiental se consignard mediante un Acto Administrativo que
contenga la identificacién del usuario y todos los elementos necesarios para que preste mérito ejecutivo. A su vez,
debera indicar que contra ella proceden los recursos de Ley.

Cuando no se cuente con informacién suficiente para definir el monto a cobrar por caiiceniu e seguimiento se emitira,
mediante el sistema, un requerimiento al beneficiario del permiso ordenandole que preceda a autoliquidar y pagar el
valor por concepto de seguimiento y allegue los soportes respectivos con los gre-hiza 1ai tasacion, asi como el original
del recibo donde se evidencie el pago, en un término perentorio.

Nota: en el requerimiento se informa que debe adelantar la autoliquidacion vtinzanco el “Aplicativo para liquidacion del
servicio de evaluacion de los tramites de la Subdireccion del recurso hidiico y del Suelo, TABLA 1 Y TABLA 2.",
dispuesto por la entidad para tal fin en la pagina web de la Secretaria DRistrital de /Ambiente.

Los conceptos técnicos, actos administrativos y demas documeritds que e generen de la aplicacion del procedimiento,
deberan ser proyectados en el sistema de informacion de la entidad y aviahzados para revision y firma a través de este.

Toda informacion externa o interna que ingrese o se gene’r: de .a ailicacion del procedimiento, debera ser cargada a
las bases de datos de aguas subterraneas (analisis fisicoguiiricos, niveles, pruebas de bombeo, entre otros), previa
aprobacion del concepto técnico.

Cuando se realice seguimiento a un predio en el cual se loc3alicen varios pozos profundos, el analisis de la situacion
encontrada para la totalidad de los mismos debera ser ii<iuida en un unico concepto técnico.

Cuando se requieran realizar ensayos técnicoc ccicicrzlas se deberan seguir los instructivos que para dicho fin
existan.

Los responsables de las actividades estsblecides en este procedimiento se comprometen con principios de
independencia, imparcialidad e integridad.-y cun Iz confidencialidad de la informacion obtenida en el curso de sus
actividades. Igualmente, cuando haya ugar a situaciones de inhabilidad e incompatibilidad, los profesionales se
declararan impedidos frente a su participacion er el proceso respectivo.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimizriia

Anexo 2: Acta de visita de inspecc¢:dn ;y.monitoreo de un pozo o aljibe

Anexo 3: Modelo de concepto técnicc de seguimiento a pozos con concesion vigente
Anexo 4: Instructivo para tome de nivei=s estatico y dindmico

Anexo 5: Modelo de requerira ento te ¢ nico

10. DESCRIPCION DEL. ?ROCTDIMIENTO:

No.

Descripcion de la

Area Responsable Cargo responsable Registros Punto de Control

actividad

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Seguimientoam bientalapuntosdecaptacionaguassubterraneasconconcesionvigente_v2/Seguimie. ..

Programar visitas de
seguimiento

Establece el
cronograma de visitas
de seguimiento a pozos
con concesion vigente,
teniendo en cuenta la
programacion de visitas

estipulada en el
programa anual de
seguimiento, control y
evaluacion a puntos de
agua, asi como las

comunicaciones que los
usuarios hayan allegado
a la entidad.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico
Responsable

Cronograma de visitas
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Asignar la actividad de
visita profesional técnico
de apoyo

Procedimiento

Solicitar y revisar el
expediente

Solicitar que le carguen
el expediente, en el
sistema de informacion,
en calidad de préstamo.

Revisa la informacion
archivada en el
expediente, el acto
administrativo con que
se otorgd el permiso, las
radicaciones nuevas,
con el fin de conocer la
situacion actual e
identificar las Ultimas
actuaciones referentes
al tema.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

Verificar en el sistema
de informacion

Evaluar la informacion
existente

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

[)

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico e
Apoyo

Programar visita
técnica para
seguimiento

Prepara la logistica para
el desarrollo de la visita,
documentos,
instrumentos
establecidos en el
instructivo.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

rrofesicnal Técnico de
/Apoyo

Realizar la visita
técnica

En la visita ademas de la
inspeccion general
adelanta las siguientes
actividades:

Realiza la inspeccién a
la boca del pozo, para Iz:
cual: verificar 3l
cumplimiento de 135
requerimientos  previos!
hechos sobre el pozo y
las adecuaciones
fisicas.

-Revisa la tuberia de
produccion; verifica que

no se encuentren
conexiones o salidas
adicionales ubicadas
antes del sistema,
acumulacion de

residuos o sustancias
potencialmente
contaminantes, que
puedan afectar la
calidad del acuifero que
esta siendo explotado.

- Verifica el correcto
funciona-miento del

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Seguimientoam bientalapuntosdecaptacionaguassubterraneasconconcesionvigente_v2/Seguimie. ..
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medidor: verificar que el
numero del medidor,
corresponda al medidor
instalado y avalado por
la Secretaria Distrital de
Ambiente - SDA:

SEl medidor
corresponde?: verifica la
existencia y estado de
los sellos y el acople del
sistema de medicion al
cuerpo metalico del
mismo, asi como la no
existencia de
aditamentos y/o llaves
en la tuberia antes del
medidor.

No existe medidor o el
medidor no corresponde

al registrado en la
Secretaria?: anota el
numero del nuevo

medidor y la lectura.

¢Nota: para todos los
casos identifica fugas o
inadecuado

funcionamiento de las
manillas de cada una de
los relojes con los que
cuenta e (los)
medidor(es).

Indistintamente de que
se trate de un pozo o un
alibe identifica los
puntos de amenaza:
verifica las actividades,
materiales o equipos
que puedan entrar a
afectar el recurso
hidrico subterraneo e
identificar los puntos que
representen una
amenaza de
contaminacioén de suelo
y agua subterranea
(fredtica y subterranea).

Nota: se debe tener en
cuenta la localizacion de
redes de alcantarillado,

el almacenamiento de
sustancias que
representen un riesgo

para el recurso y los
procesos productivos.

Jde

¢Existen  puntos

agua (pozos profunacs
activos o inactivos;!
alibes, manantiales vy
captaciones de agua
superficial), adicionales

al punto de agua objeto
de la visita?

No: diligencia, firma, y
hace firmar por el
propietario del pozo o su
representante, el
formato 126PMO04-
PR96-F-A2-V2.0 “Acta
de visita de inspeccién y
monitoreo de un pozo o
aljibe”.

Si: adicional al acta
levantada en la visita de
seguimiento, levanta el
acta de visita definida en
el procedimiento

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Profesional Técnico 22
Apoyo I

Regictre © Unico  para
madicién de  niveles
estaiico y dinamico
Acta(s) de visita
riligenciada(s) y
firmada(s)

Verifica que se haya
levantado acta de visita

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Seguimientoam bientalapuntosdecaptacionaguassubterraneasconconcesionvigente_v2/Seguimie. ..
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126PM04-PR42
“Atencion a denuncia
por aprovechamiento del

recurso hidrico
subterraneo sin
concesion”, dejando
consignada la situacion
“presuntamente

irregular” encontrada.

Nota: firma el (las)
acta(s), la(s) hace
firmar por quien atendié
la visita y le entrega
copia de la(s) acta(s) si
lo solicita.

Procedimiento

Proyectar concepto
técnico

Con base en la situacion
encontrada proyecta en
el sistema de
informacion el concepto
técnico, utilizando el
Anexo 3. modelo de
concepto técnico de
seguimiento a pozos
con concesioén vigente,
especificando la
situacion encontrada. Y
lo asigna mediante el
sistema de informacion,
junto con el expediente,
al profesional técnico
responsable para su
revision.

Nota: si se encuentra
pertinente hacer
requerimiento  técnico,
deja sefalada tal
decision en el concepto
técnico y relaciona el
No. del proceso con el
que adelantara el
requerimiento una vez el
concepto técnico haya
sido firmado y
numerado,

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Revisar y dar visto
bueno a documentacion
proyectada

Revisa la coherencia de
los documentos
generados por parte del;
Profesional Técnico Je
apoyo frente a os
antecedentes qua!
reposan en el
expediente y que se
originaron de la visita de
campo.

¢ Da visto bueno?

Si: asigna mediante el
sistema de informacion,
junto con el expediente,
al  subdirector, para
revision y firma.
continua con la actividad
8

No: Asigna al profesional
que proyecté para que
atienda las
correcciones.

Profesional Técricc de _
Apoyc :

Verifica en el sistema de
informacion de al entidad

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico
Responsable

Verifica en el sistema de
informacién de al entidad
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Procedimiento

Aprobar y firmar
documentos
proyectados

Revisa y firma
documentos
proyectados.

¢Documento aprobado
y firmado?
Si:  Contintia la
actividad 9

con

No: Asigna al profesional
que proyectéd para que
atienda las
correcciones.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Subdirector

Concepto técnico
firmado y numerado

Verifica en el sistema de
informacién de al entidad

Imprimir concepto
técnico, insertarlo en
expediente y asignarlo
para que continue el
tramite.
los

Recibe y revisa

documentos:

Si se trata de concepto
técnico: recibe el
expediente, consulta en
el proceso el concepto
técnico (que esté
firmado y numerado), lo
imprime e inserta al
expediente y verifica en
su contenido si se cita
algun namero de
proceso para elaborar
requerimiento técnico:

Hay relacionado un
numero de proceso para
elaborar requerimiento
técnico?

Si: Le asigna el tramite
al profesional que
proyectdé el concepto
técnico para que
proceda a proyectar el
requerimiento técnico.
Continta con
actividad No. 10

No: continta con
actividad No. 14

la

la

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico

Auxiliar Auministrativo

Verifica en el sistema de
informacion de al entidad

10

Proyectar requerimiento!

técnico
Proyecta 2
requerimiento  técnico
aplicando anexo 5.

Modelo de
requerimiento, lo asigna
mediante el sistema al

profesional técnico
responsable para su
visto bueno.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico de
Apoyo

Verifica en el sistema de
informacién de al entidad

Revisar y dar visto
bueno a documentacion
proyectada

Revisa la coherencia de
los documentos y da
visto bueno

¢ Da visto bueno?

Subdireccion del

Si: asigna mediante el

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Seguimientoam bientalapuntosdecaptacionaguassubterraneasconconcesionvigente_v2/Seguimie. ..

8/11



10/3/2015
11

sistema de informacion,
al subdirector, para
revision y firma.
contintia con la actividad
12

No: Asigna al profesional
que proyectd para que
atienda las
correcciones.

Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Profesional Técnico
Responsable

Verifica en el sistema de
informacion de al entidad

12

Aprobar y firmar
documentos
proyectados

Revisa y firma
documentos
proyectados.

¢ Documento aprobado
y firmado?

Si:  Continla con la
actividad 13

No: Asigna al profesional
que proyectd para que
atienda las
correcciones.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Subdirector

13

Numerar comunicacion
oficial externa y
gestionar envio

El Auxiliar Administrativo
de la SRHS radica la
comunicaciéon oficial
externa y la avanza al
area de
correspondencia  para
que apliquen el
procedimiento 126PA06
— PR08 “Control vy
tramite de
correspondencia

externa enviada”.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Aaininistrativo

Verifica en el sistema de
informacion de al entidad

externa
numerada.

Comunicacion

firmada

oficial

y

Verifica en el sistema de
informacion de al entidad

14

Recibir concepto
técnico y asignar para
que se continue el
tramite

Recibe el concepto
técnico y el expediente
mediante el sistema y en
fisico y procede a
asignarlos al profesional
juridico de apoyo. !

Subdireccion del
Recurco Hidrico y del
Suelz

Profesional Juridico
Responsable

Verifica en el sistema

15

Recibir y continuar con|
el tramite de cobro por
seguimiento.

Recibe los documentos,
analiza la informacién y
verifica:

Procede a
procedimiento
126PM04- PR110-
Cobro de los Servicios
de Evaluacion y
Seguimiento  Ambiental
en lo pertinente a
seguimiento.

aplicar

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico de
Apoyo

Verifica en el sistema

Proyectar Acto
administrativo de cobro

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/S/Seguimientoam bientalapuntosdecaptacionaguassubterraneasconconcesionvigente_v2/Seguimie. ..
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16

por seguimiento

Proyecta Acto
administrativo de cobro
con el lleno de requisitos

establecidos en el
Articulo 6 de la
Resolucion 288 de 2012.
Nota: en el Acto
administrativo de cobro
informa que debe
adelantar la
autoliquidacion utilizando
el “Aplicativo para

liquidacién del servicio

de evaluacion de los
tramites de la
Subdireccion del
recurso hidrico y del
Suelo, TABLA 1 Y
TABLA 2", dispuesto

por la entidad para tal fin
en la pagina web de la

Secretaria Distrital de
Ambiente.

Asigna mediante el
sistema de la SDA el

documento proyectado,
con el expediente, para
revision, al profesional
juridico responsable.

Subdireccién del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Profesional Juridico de
Apoyo

17

Recibir documentacion
y revisar

Recibe el expediente y
adelanta la revision de
los documentos.

¢ Da visto bueno?

Si: asigna mediante el
sistema, el documento
con el expediente, al
Subdirector de Recurso
Hidrico y del Suelo para
revision y firma.

No: devuelve, mediante
el sistema de
informacion, el
documento y el
expediente a través del
sistema al profesional
juridico de apoyo para
correcciones.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y de!
Suelo

Frofesional Juridico
Responsable

Verifica en el sistema

Verificar en el Sistema

18

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoC onocimiento/S/Seguimientoam bientalapuntosdecaptacionaguassubterraneasconconcesionvigente_v2/Seguimi...

Revisar, aprobar y (
firmar documentos
proyectados

Revisa, aprueba y firma
los documentos.

¢ Documentos firmados?
No: devuelve el
documento y el
expediente a través del
sistema al profesional
juridico de apoyo que

proyecto, para
correcciones.

Si:  verifica que los
documentos estén

correctamente firmados
y procede de la
siguiente manera:

Si: lo asigna mediante el

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Subdirector, Auxiliar
Administrativo

Acto administrativo de
cobro firmado y
numerado

Verifica en el sistema

10/11
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sistema junto con el
expediente, al auxiliar
administrativo del area
de notificaciones de la
Subdireccién para que
aplique el procedimiento
126PMO04-PR49 -
Notificaciones Actos
Administrativos.

Procedimiento

19

Notificar acto
administrativo.

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

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.

Fin del procedimiento.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoC onocimiento/S/Seguimientoam bientalapuntosdecaptacionaguassubterraneasconconcesionvigente_v2/Seguimi...

Acto administrative
cobro notificade

ae

Verifica en el sistema

1111



