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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para dar tramite de evaluacian a las salicitudes de registro de vertimientos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud us registro de vertimientos en la Secretaria Distrital de Ambiente y
finaliza con la comunicacion oficial externa informandc el nimzro del registro de vertimientos al usuario.

3. INSUMOS:

« Solicitud radicada por el usuario con la totalidad de la documentacion exigida por la Secretaria Distrital de Ambiente para

el tramite.

4, PRODUCTOS Y/O INFORMAC:fN ¢ ECUNDARIA:

« Comunicacion oficial zxterna doiide se informa al solicitante el nimero del registro de vertimientos.

5. NORMATIVIDAD:

Norma {n.7im 4.0 y fecha)

Descripcion

Ley 633 de 2000

Articulo 96. Tarifa de las licencias ambientales y otros
instrumentos de control y manejo ambiental. Modificase el
articulo 28 de la Ley 344 de 1996.

Decreto 2811 de 1978

Por el cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos Naturales
Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente.

Ley 1437 de 2011

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

Decreto 1600 de 1994

Por el cual se reglamenta parcialmente el Sistema Nacional
Ambiental -SINA- en relacion con los Sistemas Nacionales de
Investigacion Ambiental y de Informacién Ambiental

Decreto 190 de 2004

Por el cual se compila las disposiciones contenidas en los
Decretos Distritales 619 de 2000 y 469 de 2003.

Decreto 2570 de 2006

Por el cual se adiciona el Decreto 1600 de 1994 y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 456 de 2008

Por el cual se reforma el Plan de Gestién Ambiental del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 3930 de 2010

Procedimiento

Por el cual se reglamenta parcialmente el Titulo | de la Ley 9 de
1979, asi como el Capitulo 11del Titulo VI-Parte 11I- Libro 11 del
Decreto - Ley 2811 de 1974 en cuanto a usos del agua y
residuos liquidas y se dictan otras disposiciones

Decreto 4728 de 2010

Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 3930 de 2010

Decreto 19 de 2012

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

Resolucion 176 del 31 de octubre de 2003

Expedida por el IDEAM. “Por la cual se derogan las resoluciones
0059 de 2000 y 0079 de 2002 y se establece el nuevo
procedimiento de acreditacion de laboratorios ambientales en
Colombia”

Resolucion 2173 de 2003.

Por la cual se fijan las tarifas para el cobro de los servicios de
evaluacion y seguimiento de licencias ambientales, permisos,
concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y
manejo ambiental.

Resolucién 3957 del 19 de junio de 2009

Por la cual se establece la norma técnica, para el control y
manejo de los vertimientos realizados a la red de alcantarillado
publico en el Distrito Capital

Resolucion 075 de 2011

Por la cual se adopta el formatc de regorte sobre el estado de
cumplimiento de la norma d<-veririiento puntual al alcantarillado
publico.

Resolucion 3074 de 2011

Por la cual se delegan unagz funriones y se deroga una
resolucion

Directiva 03 del 27 de 2011

“Lineamientos para le coriser/acion del ambiente en la SDA”

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se oxpide el Codigo General del Proceso y

se dictan otras disposictes

6. DEFINICIONES:

ACTO DE TRAMITE

AFLUENTE

AGUAS LLUVIAS

AGUAS SERVIDAS

ALCANTARILLADO

CARACTERIZACION DE AGUAS RESIDUALES
CONSUMO

CUERPO RECEPTOR

EFLUENTE

EVALUACION

MUESTRA PUNTUAL

MUESTRA COMPUESTA

MUESTRA INTEGRADA

NORMA DE VERTIMIENTO

PLANTA DE TRATAMIENTO (DE AGUA RESILUAL)

PRETRATAMIENTO

PUNTO DE CONTROL DEL VERTIMIENTO
RONDA HIDRAULICA

TRATAMIENTO PRIMARIO
TRATAMIENTO SECUNDARIO
SEGUIMIENTO:

USUARIO

VERTIMIENTO

ZONA DE MANEJO Y PRESERVACION

7. RESPONSABILIDAD Y AUTQRIDAD:

Subdirector del Recursc Hidricy y del Suelo, Subdirector de Control Ambiental al Sector Publico, Subdirector de

Silvicultura, Flora y Fauna Siivestre

« Responsable de asignar la atencién de las solicitudes a los profesionales competentes al interior de la Subdireccion para

su evaluacioén y atencion técnica, de acuerdo a las competencias de cada Subdireccion.

« Aprobar los respectivos conceptos técnicos o documentos que emita la Subdireccién del Recurso Hidrico y del Suelo, en

el tema de vertimientos.

« 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.

« Revisar, aprobar y firmar los registros de vertimientos elaborados por los profesionales.

Profesional Técnico Responsable

Cuando el profesional sea asignado en este rol debe:

« Asignar a los profesionales Técnico de apoyo las solicitudes recibidas en la Subdireccién, para la respectiva atencion. En

caso de no contar con profesionales Técnico de apoyo éste profesional debera atender dichas solicitudes.

« Realizar la revision del contenido de los conceptos técnicos o documentos que se generen en la evaluacion de las
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solicitudes tramitadas.

« Verificar la realizacion de las actividades y aplicacién de las metodologias establecidas en el procedimiento.

« Verificar la elaboracion de los Conceptos Técnicos y el registro de los mismos conforme lo establezca la Secretaria
Distrital de Ambiente (SDA), ya sea en el Sistema de Informacion de la SDA o en fisico.

« Verificar que la comunicacion oficial externa se genere y gestione a través del sistema de informacion de la SDA.

Profesional Técnico de Apoyo

Cuando el profesional sea asignado en este rol debe:

« Planificar y realizar la evaluaciéon y atencion de los tramites asignados desarrollando las actividades establecidas en el
presente procedimiento, informar oportunamente al Subdirector o al profesional que éste designe acerca de la(s)
situacion(es) anormal(es) que impida(n) la aplicacién de lo establecido.

o Proyectar a través del Sistema de informaciéon de la SDA, o mediante el mecanismo que establezca, los respectivos
conceptos técnicos y/o documentacion relacionada a la atencion del tramite.

« Realizar las visitas técnicas que sean pertinentes dentro de las actividades de este procedimiento, en las cuales se
contemplaran los aspectos relacionados con vertimientos y residuos.

Auxiliar Administrativo

« Numerar los Conceptos Técnicos, comunicacion oficial externa y comunicaciér. oficial intcrna, a través del sistema de
correspondencia de la SDA.

« Verificar que en el sistema de correspondencia se encuentre relacionadas conias de 'cs dJocumentos generados.

« Gestionar las copias respectivas para el archivo de la Direccion de Control Ariiichian.

« Adelantar el tramite de asignacion y envio a correspondencia mediante el sistemz ~OREST de la SDA.

Servidores Publicos

« Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, 14cnicos, asistencial y contratistas), tiene como
responsabilidad ingresar y actualizar la informacion del sistema de-cciiespondencia para permitir la identificacion y
trazabilidad de las diferentes operaciones.

« Mantener actualizados los diferentes sistemas de informac:n e agoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garantizar informacién confiable y opo:tuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

En la realizacion de las diferentes actividades requei’das =n ecte procedimiento, se deben tener en cuenta los lineamientos,
establecidos en la Directiva 03 del 27 de Mayo de 2211 “Lreamientos para la conservacion del ambiente en la SDA”, de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

En el caso en que durante la diligencia se deba eiznder *ina emergencia ambiental, se debe seguir lo establecido en el Protocolo
de Emergencias 126PM04-PR33-I-A3 del anexo & del Piccedimiento 126PM04-PR33 “Control a la actividad minera”.

No son objeto de este procedimiento los usuario: cuieics al tramite de permiso de vertimientos, a los que se refiere el Decreto
3930 de2010.

En la pagina web de la Secretaria Distrital aa /riiciznte www.secretariadeambiente.gov.co estara disponible a toda persona que
se encuentre interesada la lista de cocumaritos exigidos por la entidad para el tramite: De igual forma se presentaran los
requisitos técnicos de contenido y przcentacict: de la documentacion técnica.

Cuando se determine técnicameiite l2 aceptacion del registro, se dara respuesta al usuario con Comunicacion Oficial Externa
informando sobre el consecutivc de registro asignado al establecimiento y en el cual se dejaran expresas las obligaciones que
esto implica.

Para la evaluacion técnica 22 \as reyistros de vertimientos se establecera como minimo:

« Las condiciones tecniczs bajo las cuales se otorga el registro (como por ejemplo actividad desarrollada por el usuario,
origen del vertimiento, disposicion final, frecuencia de la descarga, consumo de agua, sistema de tratamiento, si aplica,
entre otros).

« Concepto técnico donde se determine la viabilidad o inviabilidad para aceptar el registro de vertimientos solicitado y
donde se aclare si procede o no procede o no el permiso de vertimientos a la luz del Decreto 3930 de 2010 y las
razones técnicas que sustenten dicha determinacién de conformidad con la Resolucién 3957 del 19 de junio de 2009.

En virtud a que todas las Subdirecciones de la Direccion de Control Ambiental tienen a cargo actividades de evaluacion, control
y seguimiento en los temas ambientales de vertimientos y residuos, se establece que cuando en la evaluacion técnica del
registro de vertimientos se determine la necesidad de requerir el cumplimiento de alguno de los aspectos contemplados en la
normatividad ambiental de residuos, esta solicitud debe incluirse en la Comunicacioén Oficial Externa mencionada en el parrafo
anterior.

No se le otorgara consecutivo de registro de vertimientos y se exigira mediante Comunicacién Oficial Externa el tramite del
permiso de vertimientos, cuando se establezca técnicamente que el establecimiento que esta presentando la solicitud de

registro de vertimientos requiere tramitar y obtener el permiso de vertimientos de conformidad con lo establecido en el Decreto
3930 de 2010.

En el momento que se requiera se generara reporte desde el FOREST de los registros de vertimientos emitidos.
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Procedimiento

La Secretaria Distrital de Ambiente podra emitir los registros de vertimientos asi:

En este caso los antecedentes (documentacién) incluyendo el radicado de solicitud, reposaran en el archivo de gestién de la

magnética en el sis

tema.

la entidad remitira la respuesta aplicando el tramite de correspondencia.

En linea: cuando el usuario lo haya solicitado por el portal de tramites en linea, en cuyo caso todos los documentos
tanto allegados por el usuario, como los emitidos por la entidad, en respuesta a la solicitud, permaneceran en forma

Por correspondencia fisica: cuando el usuario haya radicado la solicitud, con los documentos en fisico, por la ventanilla,

Subdireccién y en la primera pagina de los mismos se colocara a lapiz el niumero del proceso con el que se atendio6 el tramite.

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 los profesionales deben declararse impedidos frente a su

participacién en la gestiéon de tramites.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formato de Lista de chequeo para el tramite de Reqistro de Vertimientos No Domésiicos. -126PM04-PR97-F-A2-V

2.0

" Anexo 3: Formulario de Solicitud de Registro de Vertimientos no Domésticos. -126PM0%-PRY7-F-43-V 2.0
Anexo 4: Guia de Usuario - Diligenciamiento del formulario de registro de Vertimientos de la Se’: ‘etaria Distrital de Ambiente. -
126PM04-PR97-1-A4-V2.0

Anexo 5: Acta de visita. (126PM04-PR97-F-A5-V 2.0)

Anexo 6: Modelo Concepto. (126PM04-PR97-M-A6-V2.0)
Anexo 7: Modelos de Comunicaciones Oficiales Externa para atencién del tramite de registro de vertimientos. (126PM04-PR97-

M-A7-V2.0)

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la
actividad

Area Responsable

Cargo respo.sabk..

Registros

Punto de Control

Recibir solicitud de
registro de vertimientos
y verificar
documentacién

Recibe la solicitud de
registro de vertimientos
entregada por el usuario
y verifica que |
documentacion
presentada esté
completa frente a la lista
de chequeo. Verifica en
la lista cada documento
y la firma.

Q

Subsecretaria General y
de Control Disciplinario

+uxiliar Administrativo

de
el

Lista de chequeo
documentos  para
tramite  ambiental
Registro de vertimientos
no domésticos
“126PM04-PR97-F-A2”
diligenciada y firmada

Recibir, radicar la
solicitud de registro de
vertimientos en el
aplicativo de
correspondencia y
realizar reparto

Radica la solicitud Je
registro de vertimientzs
presentada por loc!
usuarios, proveniente de
la ventanilla de Atencion
al Ciudadano, escanea
el documento, lo asocia
a la radicacion, asigna el

tramite  mediante el
sistema de
correspondencia y lo

remite a la Subdireccion
del Recurso Hidrico y
del Suelo, Subdireccién
de Control Ambiental al

Sector Pudblico o
Subdireccion de
Silvicultura, Flora vy

Fauna Silvestre, segun
la competencia.

Subsecretaria General y
de Control Disciplinario

Auxiliar Administrativo

Radicado con
consecutivo 'y fecha
dada por el Aplicativo de
Correspondencia del

sistema de informacién

Documento escaneado

Verificar el registro en el
sistema de informacion.

Recibir radicados en la
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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 a
los Profesionales.

El Subdirector realiza la

asignacion de los
documentos a los
profesionales, mediante
el sistema de
correspondencia de la
SDA vy entrega los

entrega a través del
auxiliar administrativo al
profesional que le fueron
asignados.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Auxiliar Administrativo,
Subdirector

Planilla del Aplicativo de
Correspondencia del
sistema de informacién

Recepcionar
documentacion y
realizar reparto para su
atencion

Recibe I
documentacioén y realiza
el reparto al Profesional
Técnico Apoyo

)

correspondiente,
mediante el aplicativo de
correspondencia del

sistema de informacion
de la SDA.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico
Responsable

Verificar el registro en el
sistema de informacién

Menilla deo Aplicativo de
Carraspondencia del
sistema de informacion

Verificar el registro en el
sistema de informacién

Recibir y revisar
radicados entregados

Revisa la
documentacion de la
solicitud y determina si
la informacion
presentada tanto en el
formulario, como en los
anexos es consistente.

¢La  informacion es
consistente?

No: Contintla con la
actividad No.12

Si:  Verifica si se
presenta la siguiente
situacion:

¢El usuario vierte 3!
alcantarillado publizo
o lo dispone a través
de un tercero? i
Si: Continia con la
actividad No. 6

Nota: Para el caso de
que el usuario disponga
los vertimientos a través
de un tercero,
adicionalmente aplique el
procedimiento 126PM04
—PR46 “control y
vigilancia en materia de
Vertimientos”

No: \Verifica si se
presenta la siguiente
situacion:

¢El usuario vierte a

una fuente superficial

Cubrireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo
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o campo de
infiltracion?
Si: Continua con el

procedimiento 126PM04
PR98 “Atencion de
solicitud de permiso de
vertimientos realizados
sobre el recurso hidrico
superficial y el suelo”.

Procedimiento

Verificar existencia de

antecedentes
No: realiza la
verificacion de

antecedentes existentes
en la SDA (radicados,
conceptos técnicos,
requerimientos, informes
de operativos, entre
otros), de acuerdo con
la informacién disponible;

en sistemas de
informacion, base(s) de
datos, expedientes,
archivos, entre otros.
¢Reposa en los
archivos de la SDA
antecedentes que
permitan tomar
decision  sobre el
tramite?:

Si: Continla con la
actividad No.12

No: Continia con la

actividad No. 7

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Realizar visita técnica y
actualizar las bases de
datos

Adelanta la visita
técnica, realiza registro
fotografico y diligencia el

formato 126PM04-
PR97-F-A5 “Acta de
Visita” y de conformidad
con lo encontrado
procede a actualizar las
bases de datos de
autocontrol de la
Subdireccion.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y de!
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico.
Subdireccion de
Silvicultura; “lora y
Fauna Sik:osue

rrofesional Técnico de
Apoyo

Acta de Visita 126PM04-
PR97-F-A5 diligenciada

8

Elaborar concepto |
técnico

Elabora concepiy
técnico en la plantila
correspondiente del
sistema de informacion
de la SDA o de manera
fisica en el “Modelo de
Concepto Técnico
126PM04-PR97-M-A6
segun la directriz.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de

Si los documentos no
estan escaneados o
asociados en el sistema,
solicita al Auxiliar
Administrativo su
escaneo. Una vez
escaneados los
documentos el
Profesional Técnico
Apoyo los anexa al

Control Ambiental al
Sector Publico,

Profesional Técnico de
Apoyo

“Modelo de Concepto
Técnico” 126PMO04-

Verificar el registro en el

sistema de informacion
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tramite en el sistema de
informacion.

Envia el Concepto
técnico al Profesional
Técnico Responsable
para su revision.,, a
través del sistema

(cuando aplique) y le
entrega los documentos
que tenga en medio
fisico (Acta,
antecedentes y borrador
de concepto cuando fue
expedido en fisico)
anotando en la solicitud
el niumero de proceso
del tramite y el numero
del proceso del
concepto técnico
(cuando aplique).

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

PR97- M-A6 diligenciado

Revisar y dar visto
bueno al concepto
técnico.

Revisa la consistencia
del concepto técnico
frente a los
antecedentes.

¢Da visto bueno?

Si: Le envia al
Subdirector que firmara
el Concepto técnico,
para revision y firmay le
entrega través  del
Auxiliar ~ Administrativo
los documentos que
tenga en medio fisico
(Acta, antecedentes),
verificando que en la
solicitud se haya
relacionado el numero
del proceso del
concepto (cuando
aplique).

Continta con la
actividad No.10

No: Continla en la
actividad No. 8

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesiciral Técnico
Respor.izable, Auyiliar
Administrativo

Verificar el registro en el
sistema de informacién

10

Revisar, aprobar y
firmar el concepto
técnico.

Revisa, aprueba y firms:
el concepto técnico

¢Documento
aprobado y firmado?

Si: Asigna el concepto al
Auxiliar  Administrativo
para numeracién y le
entrega los documentos
fisicos  del tramite.
Continua en la
actividad No. 11

No: Devuelve a través
del sistema el concepto
técnico (cuando aplique)
o fisicamente (cuando
aplique) al Profesional
Técnico  Responsable
para correcciones y le
entrega los documentos
fisicos, para que los

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

devuelva al Profesional

Subdirector

Verificar el registro en el
sistema de informacion
(cuando aplique)
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que proyectd. Continta
en la actividad No. 8

Procedimiento

11

Numerar y tramitar
concepto técnico

Recibe concepto
técnico, cuando haya
sido generado en el
sistema, verifica en el
proceso que el concepto
técnico esté firmado y

verifica que los
documentos fisicos
estén escaneados y
subidos. Si faltan
documentos los

escanea y los sube.

Numera el concepto
técnico. Anota el nimero
y fecha de numeracion

en los antecedentes
fisicos (cuando el
concepto  se haya

generado en el sistema).
Asigna el concepto al
Profesional Técnico
Apoyo que generd el

concepto, para que
proyecte la
comunicacion oficial
externa indicando el

numero de registro.
Continua con la
actividad No. 12

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Auxiliar Administrativo

Concepto
numerado

técnico

Verificar el registro en el
sistema de informacion
(cuando aplique)

12

Recibir antecedentes y
elaborar comunicacién
oficial externa en el
sistema de informacion
de la SDA

Elabore = comunicacion
oficial externa de
acuerdo a la situacion
encontrada asi:

- Si emitié
concepto técnico:
recibe los antecedentes

se

fisicos, consulta el
numero del concepto
técnico emitido y
elabora, en el sistema
de informacion,
comunicacion oficial
externa informando al

usuario el numero de;
registro de vertimientos;
incluyendo s
requerimientos que sean:
necesarios.

- Si
antecedentes
permiten tomar Ia
decisiéon: procede a
proyectar en el sistema
de informacion la
comunicacion oficial
externa indicando el
numero de registro de
vertimientos asignada.

- Si al revisar Ila
solicitud se requiere
informacion
aclaratoria o
complementaria:
procede a proyectar en
el sistema de
informacion la

existen
que

Suhdirecrion del
~ecurcg Hidrico y del
Suen Subdireccion de
Conirol Ambiental al
Ccctor Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Verificar el registro en el
sistema de informacion
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comunicacion oficial
externa solicitando la
informacion faltante.

Procedimiento

Envia al Profesional
Técnico  Responsable
para su revision y le
entrega los documentos
fisicos (Acta,
antecedentes),
anotando en la solicitud
el nimero de proceso
de la comunicacion

13

Revisar y dar visto
bueno a la
comunicacion oficial
externa generada en el
sistema

Consulta el proceso
respectivo creado en el
sistema de informacién
y revisa la consistencia
de la comunicacion
oficial externa.

¢Da visto bueno?

Si: Selecciona en el
sistema el Subdirector
que firmara la
comunicacion oficial
externa, se la envia
para revision y firma vy
entrega a través del
Auxiliar  Administrativo
los documentos que
tenga en medio fisico
(Acta, antecedentes).
Continua con la
actividad 14

No: Contintla con la
actividad No. 12 para
que se adelanten las
correcciones
respectivas.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnic»
Responsable, Auxiiai
Administratvo

Verificar el registro en el
sistema de informacion

14

Revisar, aprobar y
firmar la comunicacion
oficial externa en el
sistema de informacion

Revisa, aprueba y firma
la comunicacién oficial
externa

¢Documento
aprobado y firmado?

Si: Asigna la
comunicacion oficial
externa al Auxiliar

Administrativo para
numeracion, y le entrega
a través del auxiliar
administrativo de la
Subdireccion, los
documentos fisicos del
tramite. Continlla con
la actividad No. 15

No: Devuelve a través
del sistema la
comunicacion oficial
externa al Profesional
Técnico Responsable
para correcciones y los

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Subdirector

Verificar el registro en el
sistema de informacién
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documentos fisicos,
para que los devuelva al
Profesional que
proyecto. Contintia
con la actividad No. 12

Procedimiento

15

Numerar y tramitar
comunicacion oficial
externa

Cuando el sistema no
numere ni radique el
documento al momento

de la firma, numera
comunicaciéon oficial
externa y asigna
mediante el sistema al
area de
correspondencia  para
que apliquen el
procedimiento 126PA06
PR08 “Control vy
tramite de
correspondencia

externa enviada”.

Relaciona en los
documentos fisicos el
numero de radicado de
la correspondencia
externa enviada vy
archiva los documentos
en el consecutivo del
Archivo de Gestion de
Registro de
Vertimientos.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Control Ambiental al
Sector Pubilico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Auxiliar Administrativo

Comunicacién cficial
externa numeradz v con
numero de.-ieqisiro de
vertimientus asigrhiady

Verificar el registro en el
sistema de informacion

16

Recibir y enviar
comunicacion externa
al usuario

Imprime original y copia
la comunicacion y le

aplica procedimiento
126PA06 - PRO8
“Control y tramite de

correspondencia
externa enviada”.

Una vez enviada |Ila
comunicacion oficial
externa, a vuelta de
correo recibe la copia
con constancia de
entrega de la
comunicacion y la remite

a la Subdireccion
respectiva para su
archivo con los;
antecedentes.

Subsecretaria General y |
de Control Discinlinario,
Correspondencia

Auxiliar Administrativo

Verificar el registro en el
sistema de informacién

17

Recibir y archivar |
comunicacion oficial
externa en medio fisico

Recibe y verifica que la

Subdireccion del

comunicacion oficial
externa tenga la
constancia de entrega al
destinatario, ubica los
antecedentes en el
archivo de gestién y
anexa a ellos la
comunicacion.

Fin de procedimiento.

Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Auxiliar Administrativo

oficial
la

Comunicacion
externa con
constancia de recibido
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