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EVALUACION AMBIENTAL DE SOLICITUD DE REGISTRO DE VERTIMIENTOS

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Evaluacién Ambiental de Solicitud de Registro de Vertimientos dentro del
aplicativo Forest, establece el proceso de vinculacion y evaluacion del tramite para atender las
solicitudes de registro de vertimientos, que se radiquen ante la Secretaria Distrital de
Ambiente.

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de permiso de vertimientos en la
ventanilla de correspondencia de la Secretaria Distrital de Ambiente o como Tramite en Linea,
y finaliza con la notificacién del acto administrativo que da respuesta al trdmite solicitado por
el usuario.

En la realizacién 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 durante la diligencia se deba atender una emergencia ambiental, se debe
seguir lo establecido en el Protocolo de Emergencias.

Cuando se determine técnicamente la aceptacién del registro, se dara respuesta al usuario con
Comunicacién Oficial Externa informando sobre el consecutivo de registro asignado al
establecimiento y en el cual se dejaran expresas las obligaciones que esto implica.

Para la evaluacion técnica de los registros de vertimientos se establecera como minimo:

e Las condiciones técnicas bajo las cuales se otorga el registro.

e 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 determinacion de conformidad con la Resolucién 3957 del 19 de junio
de 2009.
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Actividad

Asignar Solicitud

Revisar Informacion

Proyectar registro de vertimientos
Revisar registro de vertimientos
Firmar registro de vertimientos
Enviar Documentos

Proyectar requerimiento

Revisar requerimiento

Firma requerimiento

Ciudadano completa informacion

CONTENIDO
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El procedimiento de Registro de Vertimientos puede ser instanciado de dos maneras:
1. Desde la pagina de la Entidad por el médulo de Web File.

Ventanilla virtual:

La ventanilla virtual de la SDA permitira al ciudadano realizar tramites y solicitudes ante la
misma, facilitando el acceso, consulta y gestién de sus requerimientos sin necesidad de
realizarlos presencialmente. Asi mismo la ventanilla permitird a otros sistemas de informacion
(sistemas de otras entidades distritales) interactuar con la SDA permitiendo la optimizacién de
cadenas de tramites y servicios.

A continuacién se describen los pasos necesarios a tener en cuenta para interactuar en la
ventanilla virtual de FOREST:

Registro del ciudadano:

En la ventanilla virtual se encontrardn los iconos de los tramites configurados para ésta, debe
definirse si el trdmite requiere registro del ciudadano.

En el registro del ciudadano se mostraran los términos de uso que deben ser ajustados a todos
los tramites de la entidad, ya que a la fecha estos estan enfocados en algunas partes al tramite
de registro de vertimientos. Adicionalmente, si el ciudadano no acepta los términos vy
condiciones no podra continuar con su registro; caso contrario se solicitaran los siguientes
datos basicos de tipo obligatorio.

Registro

REGISTRO USUARIO

* Tipo de persona | |.|

* Namero de documento| |

g Direccit’)nl

i

HIRL-

Direccion de notificacion |

* Correo electronico |

-

* Teléfonol
Pal’s| |v| Localidad| |;|
Departamento| |v| UPZ| |;|
Ciudad | | | BarriD| I;|

Desea notificacion electronica

* Cc—ntraseﬁa| |

Confirmar cc-ntraseﬁa| |

Jhasd4 -

* Texto de la imagen I:I
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Importante tener en cuenta que los datos suministrados deben ser veridicos y correctos, ya
que para todos los tramites dicha informacién podra ser utilizada por la SDA; por ejemplo el
correo electrdénico sera utilizado al momento de realizar notificaciones a los ciudadanos.

Una vez finalizado el proceso de registro, el ciudadano deberd realizar el inicio de sesién para
poder efectuar el tramite de registro de vertimientos, el cual se encuentra dentro del grupo de
Recurso hidrico y suelo.

Recurso hidrico y suelo

S encusniran ke rimies y 108 Iquitadores para svaluacn e vrsmientos.
NITOCAIDUIDS, (ERKUS PIGrOS08. minera. wsi0s y aguas wblarraneas

Aire, ruido y publicidad exterior

S encusntran ko Yemms y 1 guedones e SveuscOn de Puldcead erenor vl
N0 rOGrama e BUNrTEGMABC funies foas. Sieries Mirkes

Arbolado urbano, flora y fauna silvestre

Se encuentran los irémées de E valuacdn de acrovechamento shvesze
igalmante ke IQuidedorus pare evatacdn por 108 CHRCApIos de CeACIdOs de expanacsn
# Imporiacion, sahoconducto

¥ "gistro y control del Ko de operacnnes, entre oaos

precial
ambantal parh \a teduccon de s ranta Squida Programa de Geeson Emprasarial »
Inscripete ul Ecodirectono smpresscal

Ecosistemas y ruralidad

50 BNCUANITE o ki Se @xDdicin der CHTKSS O evladd St CHNEMVECKN SMbOma

Posteriormente, escoger el nombre del procedimiento “Solicitud de registro de vertimientos”
para empezar a ingresar la informacién.

Recurso hidrico y del suelo

EAutoquuidador por evaluacion de tramites de la SRHS

Elnscripcién de usuarios en registro de generadores de residuos peligrosos

== Reportes de Consumo para Concesiones de Agua en el DC
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Al ingresar al médulo de registro de Vertimientos, el sistema trae una serie de pestafias para
ingresar la informacion y cargar los documentos. Estos documentos deben ser guardados como

pdf o jpg.
= Cancelar (5 Guardar 4 Anterior » Siguiente

BIENVENIDO

A través de este procedimiento
usted podra obtener su Registro
de Vertimientos

Datos necesarios para tramitar el Registro de Vertimientas

- Origen del Vertimiento - Tipo de vacaciones

- Nombre del Receptor - Nimero de turnos diarios

- Establecimientos matriculades baje el misme NIT - Abastecimiento de agua

- Facha inicio actividades - Agua Residual Doméstica

- upz - Agua Residual No Doméstica

- Cédula Catastral - Origen, tipo, frecuencia y tiempo de

- Origen del Vertimiento duracién de |a descarga
- Area del predic - Tipo de la descarga
- Cédige CIIV - Agua Residual No Doméstica
Registro de Vertimientos

1. INFORMACION BASICA DEL ESTABLECIMIENTO || 2. INFORMACION GENERAL DEL PREDIO || 3. INFORMACION LABORAL || 4%,

Informacion general

“ Tipo de persona

[«]

Razon social del
establecimiento

“ Numero de identificacion Teléfono
del establecimiento

“ Cédigo CITU &)
* Actividad especifica |v|
Matricula Camara y Comercio 67578

Direccion de correspondencia |Carrera 68 D No. 21- 35 |fla

cCuenta con registro de Vertimientos para el predio, razon social y la actividad & 51 & NO
desarrollada?

iEl punto de vertimiento estd compartido con otros establecimientos? # s1 & NO

Los nombres de los campos y documentos que contienen al lado izquierdo un asterisco en rojo
(*) deben ser cargados obligatoriamente, de lo contrario, no le permitira al usuario avanzar
para generar el nimero de radicado y el niUmero de proceso para las respectivas consultas del
tramite.

Al dar clic sobre cualquier icono que se encuentra al lado del documento, el sistema despliega

un campo para que se pueda escoger desde la carpeta en la que esté contenida dicho
documento y quede cargado en el sistema.
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Cuando se finaliza la radicacion de la documentacion, el sistema arroja un nimero de radicado
de entrada y un numero de proceso, el cual pasara al funcionario encargado del reparto de la

subdireccidn; alli sera asignado al profesional responsable.

Actividad “Asignar Solicitud”

Asignar solicitud

A8 EF£ O

RADICADOS DEL PROCESO

MNumero Radicado  Fecha radicado Descripcion Tipo documento

Archivo

2016ER03450  |2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio Recibido 2016ERD3450

FUNCIONARIO DESTING

“ Seleccione el funcionario que
debe evaluar el tramite

En esta actividad, el responsable del reparto del grupo, asigna el proceso ya se al profesional

técnico responsable o al profesional técnico de apoyo para dar inicio al tramite.

Al ser asignado, el sistema avanza a la actividad de “Revisar Informacién”:

LS00

RADICADOS DEL PROCESO

La siguiente es la informacion registrada por el usuario

Informacidn general

Tipo de persona

Razon social del
establecimiento

* Nimero de identificacidn Teléfono
del establecimiento

Cddigo CIIU
Actividad especifica

Matricula Camara y
Comercio

Direccion de
correspondencia

iCuenta con registro de Vertimientos para el predio, razén social v la actividad desarrollada?

1. INFORMACION BASICA DEL ESTABLECIMIENTO | 2. INFORMACION GENERAL DEL PREDIO || 3. INFORMACION LABORAL

Numero Radicade| Fecha radicade Descripcion Tipo documento Archivo
1 2016ER03450 2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio Recibido 2016ERD3450

»‘

=

st ® no
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En esta actividad, el profesional técnico revisa la informacién suministrada por el solicitante y
los documentos que anexo; de igual manera puede consultar si el solicitante tiene creado un
expediente relacionado con el tema del tramite.

Al escoger la opcion “SI”, en la validacion “éSe encuentra correcta y completa la informacion
registrada por el usuario?”, el proceso pasard a la actividad de proyectar registro de
vertimientos. En el caso de escoger la opcidon “NO”, el proceso pasara a la actividad de
proyeccidn de requerimiento.

Actividad “Proyectar Registro de Vertimientos”

Proyactar ragistro de vartimisntos

LU FFO0

Cocumanas.
47 Oficio de Salida

7 Registro de Vertimisntos

RADICADOS DEL PROCESO

Nimero Radicado| Fecha

Tipo documento Archive
201EERD450 o

Deseripeién
. a 2043ERD34E0

Registro de Vertimientos | Oficio Recibido 2018ERD

ARCHIVOS ADJUNTOS

Archive adjunto

1. INFORMACION BASICA DEL ESTABLECIMIENTO || 2. INFORMACION GENERAL DEL PREDIO || 3. INFORMACION LABORAL | *,

Informacian general

* Tipo de persona

Razon social del
establecimiento

;Aceptar registro de vertimientos? 51 0 No

s Generar oficio? P51 F ND

De clic en el botdn para generar el borrador

Generar borrador

FUNCIOMARIO DESTINO

Seleccione el funcionario que
rervisara el documento

Observaciones SOFDFSD
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En esta actividad, el profesional técnico de apoyo, revisa la informacién suministrada por el
solicitante. En la parte inferior de la forma, encontrard las validaciones pertinentes para
elaborar el registro de vertimientos y/o el oficio.

Luego de revisar el o los documentos generados, debe escoger el nombre del funcionario que
los revisara.

OS] (SCcesTan oL CAMISNTS Falit  Encammd
— iV e e
'! ) SECRETAR L6 AMEENTE FoloefDE)  AmiccalDl — Cup Fackadora)
U | msoscie emmocoeom s con froempoom i Do 6o The Bue: oeceey)
S| e
S |
e
Eogota D.C.
Begota D.C.
E!
Fefioras [CARULLA VIVERD £ E*
WIT: [EBD002038Y E
Ante- 2ria) ULIC ACEVEDO JARAMILLY
¢.c.OTesssa
Corzcoidn:Cacrers 52 O Mo, 21 - 33 - Localicad BARRIOE UNIDCY Feferencla:
Tel 10154
Cludad -
Aperimments,

Agumto: Recpuects a collolfud de mgictro de vertimisnton

Radisado No.BU1SER0345Y del£5-02-207]
Su firma se imprimira

Respetsdo Sefloria) M
o sefioria Aqui

L= Becretariz Distrital de Amblente benlendc en cusnts que:

[OMERE DEL REMITENTE
[DEPENDENCIZ

B3

EL Artizuio 08 de |2 Resoiuckin 3357 de 2008 esiablece que Todo usuarc que gerere
=guss residusles excectuanda o5 versmientos de agus reskdusl doméstica estd coigadn
& solicHar ei registro g $us vermientos™.

El Concepto Juridico No. 133 del 16 de noviemibre de 2040 expedidc por fa Dreccitn
Legal Amblental de fe Becretaria Distrital de Amblente: *.._existen normas de superior
leramula =i Decrelc 3330 del 2040 que Imponen faculisdes o |a Secreterla Distrital de
Artienbe de Facer el seguimianto ¥ CoREDl en malena e versmienics, pam &0 levants,
entre otros, Informacien o traves del regisir de vertimientos y eiabora y foma declsiones
por cuenta de que muchas actikindes, programas y proyectos que se reakzan en el
Distritc Capkal nc requisren de permiso de verimientos. per no por est dejan de
genemr vertimientcs que deban ser chistc de controd por perte de esis Adtordad." B
usuarks &5 chjets dal tremie da regist de vertmientes.

Frocedit a realizar 2 evaluacion de i@ Informacion preseniads y dei=ming |o siguients:

Que el estabizcmientn [CARULLA VIVERO 2.4 genera werlimientos provenienies del
rocess de ¥ 500 deszargados = sisiema de aicantariade poblico o= ja
cludad.

Ze oo iz vinbikied pam sceptar =l reglto de vertmientos Qererado por e
esiablecimients [PARULLA VIVERD 5.4, ubicsdo en el predic idenificsda con
ramenzishura ursans[Carrera 83 O Bo. 21 - 3§ de |2 Localded cefSARRIC S UNIDODY

Pagina 1ds 1

HUC7ANA

HUC/7ANA

Actividad “Revisar registro de vertimientos”

Revisar registro de vertimientos

LU FFOL

Radicados del proceso

Ndmere radicado | Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo

1 2016ER03450 2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio Recibido 2016ER03450
Borradores proceso
| |

Fecha creacidn Ultima Version Borrador

1 2016-02-25 11:43:28 2 Registro de Vertimientos

2 2016-02-25 11:43:28 2 Oficie de Salida
¢Se encuentra correctamente proyectado el documento? s o

FUNCIOMARIO DESTINO

Seleccione el funcionario que la|
corregira el documento -

Observaciones
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En esta actividad el profesional técnico responsable revisa los documentos y valida si estdn
bien proyectados. En el caso de requerir modificaciones se escoge la opcién NO, en el campo
éSe encuentra correctamente proyectado el documento? y el sistema muestra el campo de

Observaciones para agregar la justificacion correspondiente.

En el caso de escoger la opcién S, en el campo éSe encuentra correctamente proyectado el
documento? el sistema despliega un campo donde solicita el nombre del funcionario que

firmara los documentos.

Actividad “Firmar registro de vertimientos”

| Eirmar registro de verimientos |

L8 E£ 00

Radicados del proceso

Numero Radicado Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo
2016ER 03450 2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio Recibido 2016ERD3450
Borradores proceso
Fecha creacion Uitima Version Borrador
2016-02-25 11:43:28 3 Reqistro de Verimientos
2 2016-02-25 11:43:28 3 Cficio de Salida

iSe encuentra correctamente proyectado el documento?

Firma mecanica

Contrasefia de Firma

Firma Digital

Contrasefia de Firma

Firmar Registro

FUNCIONARIO DESTINO

* Seleccione el funcionario que enviara el
documento a correspondencia

Observaciones SDFDFSD

'0 SI| & NO
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En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar los documentos y decidir si son
aprobados y firmados; en caso de aprobarlos, el sistema solicita la contrasena de firma, dar clic
en Firmar Registro e ingresar el nombre del funcionario que los enviard a correspondencia. En
caso de no aprobarlos, se debe escoger el nombre del funcionario que modificard los

documentos.

Actividad “Enviar Documentos”

Enviar documentos
LU FTL2OS

RADICADOS DEL PROCESO

MNumero Radicado  Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo
2016ER03450  |2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio Recibido 2016ER03450
2 2016EED3452 2016-02-25 Registro de Verimientos Registro de Vertimientos | 201GEED3452
3 2016EED3453 | 2016-02-25 Registro de Vertimientos Cficio de Salida 2016EED3453

ENVIO DE DOCUMENTOS

r
iDesea enviar el documento por correo electrénico? O s NO

Correo electronico

Se enviara el documento al correo electrénico del usuario

| Enviar documento |

De clic en avanzar para continuar con el tramite

En esta actividad, el sistema realiza la siguiente validacién:
Sl los documentos generados serdn enviados por correo electrdnico o al escoger la opcidn

NO, para que se finalice el proceso.

Los documentos generados son enviados por correo electrénico al solicitante o si desea, puede
realizar la consulta desde Web File por “Consulta de Tramites”
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Actividad “Proyeccidon Requerimiento”

| Proyeccion requerimiento |

L8 FL£ O

~ Documentos
ﬁ Requerimiento

RADICADOS DEL PROCESO

Mumero Radicado Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo
2016ER03450  |2016-02-25 Reqistro de Vertimientos | Oficio Recibido 2016ERD3450

2 2016EED3452 2016-02-25 Registro de Vertimientos  |Registro de Vertimientos  2016EE03452
2N1REENTIARY 2N1RN2.7R Panictrn da Vartimiantnc icin da Salida PNAREENTIARY M

De clic en el botén para generar el borrador

Generar borrador

FUNCIOMARIO DESTINO

“ Seleccione el funcionaric que | |
rervisara el documento —

Observaciones

En esta actividad, el profesional técnico de apoyo debe dar clic en el botdn “Generar borrador”
para generar el borrador del requerimiento.

Luego de ser revisado y modificado, debe seleccionar el nombre del funcionario que lo
revisara.
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Actividad “Revisar Requerimiento”

Ly SH00

RADICADOS DEL PROCESO

MNumero Radicado Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo
2016ERD3450 2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio Recibido 2016ERD3450
2. 2016EED3452 2016-02-25 Registro de Vertimientos Fegistro de Verimientos 2016EED3452
3 2016EED3453 2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio de Salida 2016EED3453

BORRADORES PROCESO

Fecha creacion Ultima Version Borrador
2016-02-29 11:02:55 2 Requerimiento Vertimientos
cSe encuentra correctamente proyectado el documento? # 51 ™ NO

FUNCIONARIO DESTINO

* Seleccione el funcionario que | |
corregird el documento

Observaciones

En esta actividad, permite visualizar el requerimiento y valida si el documento estd correcto o
si requiere de modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrara
un mensaje en el que se debe escoger el nombre del funcionario que aprobard y firmara el
documento; en caso contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se encargara de
modificar el documento.
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Actividad “Firma Requerimiento”

Firma requerimiento

LU EFF O

RADICADOS DEL PROCESO

Mumero Radicado  Fecha radicado Descripcion Tipo documento Archivo
2016ERD3450 | 2016-02-25 Reqistro de Vertimientos Oficio Recibido 2016ER03450
2 2016EED3452 2016-02-25 Registro de Vertimientos Registro de Vertimientos  |2016EE03452
3 2016EED3453  2016-02-25 Registro de Vertimientos Oficio de Salida 2016EED3453

BORRADORES PROCESO

Fecha creacidn Ultima Version Borrador
2016-02-29 11:02:55 3 Requerimiento Vertimientos
iSe encuentra correctamente proyectado el documento? ™ s1 ™ NO

FUMNCIOMNARIC DESTING

* Seleccione el funcionario que corregira | |
el documento -

Observaciones

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasena de firma, dar clic en
Firmar Requerimiento e ingresar el nombre del funcionario que enviara el requerimiento a
correspondencia. En caso de no aprobarlo, se devolvera al profesional que proyecté el

documento.
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Actividad “Ciudadano completa informacién”

| Ciudadano completa informacion |

L8 FF O

i“z, INFORMACION GENERAL DEL PREDIO || 3. INFORMACION LABORAL || 4. ABASTECIMIENTO DE AGUA || 5. ESTIMACION DE 2%

“ Direccion de operacion del  Calle 33 No. 33-33 |;Ia Area construida (m2)
establecimiento para el que —
se solicita el registro

Area total del predio (m2) “ CHIP (Del predio donde se  AAA1234WXYZ

realiza la actividad)
Cédula catastral “ Localidad "2 |_|
upz |_| Barrio oficial |_|

Si la informacién reportada es correcta, puede pasar a la pestafia 3.
CLASIFICACION DE LA ACTIVIDAD

Esta actividad solamente es visualizada por el usuario externo para que complete la

informacién que es solicitada en el requerimiento. Al completarla, el proceso pasara a la
actividad de proyectar registro de vertimientos para continuar con el tramite.

Pdgina 15 de 15




