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1. OBJETIVO   

 
Describir las actividades que se surten al interior de la Entidad con la finalidad que la 
Subdirección de Gestión Ambiental de respuesta a las solicitudes ambientales de los 
usuarios. 

 
2. ALCANCE  

 
Inicia con la recepción de las solicitudes y culmina con el acto administrativo que resuelve 
de fondo el asunto.  
 
3. RESPONSABLES  
 
Responsable del Procedimiento: Subdirector de Gestión Ambiental  
 
Responsable de la Ejecución del procedimiento: Subdirección de Gestión Ambiental 

 
4.  DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCEDIMIENTO  

 

 MP.01 Manual de Procesos y Procedimientos. 

 FC.SGA.003 Gestión Ambiental. 

 PR.SGA.002 Aprovechamiento forestal. 

 PR.SGA.003 Concesión de aguas. 

 PR.SGA.004 Emisión atmosférica. 

 PR.SGA.005 Prospección y explotación. 

 PR.SGA.006 Licencias ambientales. 

 PR.SGA.007 Permiso de recolecta. 

 PR.SGA.008 Autorización de ocupación de cauces. 

 PR.SGA.009 Permiso de Vertimientos. 

 PR.SGA.010 Permiso de transporte de biodiversidad - Salvoconducto. 

 PR.SGA.011 Atención, valoración, tratamiento y destino final de 
especímenes de fauna silvestre. 

 PR.SGA.012 Recepción y valoración de flora silvestre. 

 PR.SGA.013 Seguimiento y monitoreo ambiental. 

 PR.SGA.014 Proceso sancionatorio. 

 PR.SGA.015 Gestión territorial. 

 PR.SGA.016 Concertación del componente ambiental en los POT. 

 MF.02 Manual de Formatos. 

 Manual de Administración del Riesgo. 

 Verificación y evaluación de criterios de negocios verdes enero de 2016. ONV-
MADS. 
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5.  REGISTROS 

  

 FR.SGA.006 Concepto técnico. 

 FR.SGA.007  Encuesta de evaluación del servicio de trámites para el uso de 
los recursos naturales renovables  

 FR.SGA.008 Formulario de liquidación de servicios por conceptos de 
evaluación. 

 FR.SGA.012 Relación de documentos ambientales tramitados por el 
ecosistema. 

 FR.SGA.008 Solicitud de liquidación de servicios por evaluación. 

 FR.SGA.010 Programación semanal de los grupos de ecosistemas. 

 FR.GA.002 Informe de actividades – Comisión.     

 Actos Administrativos  

 Tecnologías de la Comunicación (Escrito, vía fax, vía telefónica, Correos 
electrónicos, web master). 
 

6.  NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE AL PROCEDIMIENTO 

 

 Ver Normograma. 
 

7. DIRECTRICES DEL PROCEDIMIENTO 
 

Para la recepción de documentos físicos o magnéticos la Corporación Autónoma Regional 
del Magdalena dispone en su sede principal de la ventanilla única mediante la cual se da 
inicio a la totalidad de las actuaciones administrativas. Ver PR.GD.003 Gestión y trámites 
de documentos. 
 
Los usuarios pueden presentar peticiones en la forma establecida por la Ley 1437 de 
2011 y se entenderán presentadas el día de incorporación a la página Web en el servicio 
PQRD del contacto al ciudadano, pero para efectos del cómputo del término de la 
respuesta se entenderán radicadas el día en que efectivamente llegue a la Entidad y no el 
día de su incorporación al servicio antes mencionado.  

 
Las solicitudes formuladas a los usuarios a los que se refiere el artículo 10 de la Ley 962 
de 2005, y que sean enviadas por correo, deberán ser respondidas dentro del término que 
la propia comunicación señale, el cual empezará a contarse a partir de la fecha de 
recepción de la misma en el domicilio del destinatario. Cuando no sea posible establecer 
la fecha de recepción del documento en el domicilio del destinatario, se presumirá a los 
diez (10) días de la fecha de despacho en el correo.  
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CORPAMAG deberá facilitar la recepción y envío de documentos, propuestas o 
solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo certificado y por correo 
electrónico. 
 
Igualmente, los peticionarios podrán solicitar el envío por correo de documentos o 
información a la entidad pública. Se entenderá válido el envío por correo certificado, 
siempre y cuando la dirección esté correcta y claramente diligenciada, de conformidad 
con lo descrito por la Ley 1437 de 2011. 

 
Todos los actos administrativos a través de los cuales se exprese la administración 
pública por escrito, deberán adelantarse en original y una copia. Una de éstas deberá ser 
enviada para su conservación y consulta al archivo central de la entidad. 

 
Los Grupos de las sedes de Corpamag ubicadas en los municipios deberán: 
 

 Consultar en la página Web, la publicación de los actos administrativos 
emitidos. 

 Consultar su correo corporativo 

 Relacionar en los conceptos técnicos, la información requerida por el formato,  

 Conservar en el archivo digital de gestión del ecosistema, en el cual deberá 
reposar una copia de los conceptos técnicos; tales archivos deberán 
consignarse de la siguiente manera: 
a. Escanear firmado y guardar en formato PDF. 
b. Crear archivos con el número del expediente, donde se colocarán todas las 

actuaciones que conlleven. 
c. Crear archivos de trámites sin expedientes, donde se incluirán todas las 

actuaciones respectivas. 

 Verificar la permanencia de estos registros en los expedientes respectivos 
mediante la retroalimentación con sede central. 

 
El técnico de la Oficina de Notificaciones, Quejas y Reclamos velará por el archivo y 
conservación temporal de los registros de los expedientes, teniendo en cuenta que 
vencido el término legal estos pasan al archivo general (…Ver manual de funciones…). 

 
8. DESCRIPCIONES DE ACTIVIDADES 

 
Ítem Descripción de Actividades Responsables 

01 

Presentar denuncias, solicitudes o el Formulario de 
Liquidación de servicios por conceptos de evaluación  
 

A. La Persona Natural o Jurídica, presenta físico o vía 
web las diferentes solicitudes, tales como denuncias, 
solicitudes de información, acompañamiento técnico y 

Personas 
Naturales  o 

Jurídicas  
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

jurídico, entre otras, el cual es radicado de acuerdo al 
PR.GD.003 Gestión y tramites de documentos, los 
cuales no son objeto de cobro por conceptos de 
evaluación. 

 
B. La Persona Natural o Jurídica, presenta físico o vía 

web el formulario de liquidación de servicios por 
concepto de evaluación, el cual es radicado de acuerdo 
al PR.GD.003 Gestión y tramites de documentos, y 
tramitada conforme a lo establecido en la Resolución 
0182 de 2011 o aquella que la modifique 
completamente o sustituya. 

 
La gestión documental de ingreso y egreso se realiza de 
acuerdo al PR.GD.003 Gestión y tramites de documentos.  
 
Nota1: Los formularios de liquidación de servicios por concepto 
de evaluación son revisados y liquidados por los abogados de 
la Subdirección de Gestión Ambiental previa asignación y 
reparto por parte de la Coordinadora de la misma Subdirección 
quien informa al Subdirector de Gestión Ambiental lo actuado. 
Continúa en la actividad Nº 03. 
 
Nota2: El formulario mencionado anteriormente puede ser 

descargado de la página web de la Corporación o solicitado en 
físico en cualquiera de sus sedes. 

02 

Recepcionar, Radicar Y Despachar Las Solicitudes 
Presentadas  
 

El Técnico Administrativo Grado 12 de Archivo y 
Correspondencia recepciona en ventanilla única, de acuerdo al 
PR.GD.003 Gestión y tramites de documentos, la solicitud de 
los usuarios, las denuncias, las peticiones de que trata la Ley 
1437 de 2.011. 
 
El Técnico Administrativo Grado 14 de Archivo y 
Correspondencia recibe la documentación radicada y para 
luego efectuar el reparto general de acuerdo al PR.GD.003 
Gestión y tramites de documentos a la Subdirección de Gestión 
Ambiental. 
 
El Técnico grado 16 de la Subdirección de Gestión Ambiental 
revisa, recibe y firma el registro de “Recibido de 
correspondencia” la documentación relacionada y finalmente 
entrega a la Coordinadora de dicha Subdirección. 

 
 

Técnico 
Administrativo 

Grado 12 y 
Grado 14 de 

Archivo y 
Correspondencia 
/ Técnica Grado 

16 de la 
Subdirección de 

Gestión 
Ambiental 

03 Recibir y direccionar las solicitudes  Coordinadora de 
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

 
La Coordinadora de la Subdirección de Gestión Ambiental 
recibe, revisa las solicitudes y asigna el abogado que la 
gestionará y proyectara la respuesta. 
 
La Coordinadora de la Subdirección de Gestión Ambiental 
comunica al Subdirector de Gestión Ambiental la asignación 
realizada. 
 
La Coordinadora de la Subdirección de Gestión Ambiental 
previo conocimiento de la asignación por parte del Subdirector, 
entrega al Técnico grado 16 de la Subdirección quien registra 
en el sistema y finalmente entrega al abogado asignado. 

Subdirección de 
Gestión 

Ambiental 

04 

Recibir y revisar la solicitud 
 
El Profesional del Derecho designado revisa las solicitudes en 
general, sus soportes y requisitos de admisión de cada trámite 
ambiental. 
 

a. Si no es procedente, proyecta acto administrativo u 
oficio de requerimiento el cual es entregado a la 
Coordinadora de la Subdirección de Gestión Ambiental 
para su visto bueno y una vez cumplido este requisito 
se pone a disposición del Subdirector de Gestión 
Ambiental para la firma. Pasa a la actividad Nº 05. 
 

b. Si es procedente proyecta acto administrativo (auto 
admisorio o de inicio de trámite) y/u oficio de respuesta 
para el visto bueno de la Coordinadora y firma del 
Subdirector de Gestión Ambiental. Pasa a la actividad 
Nº 05 y 07. 

 
Nota: Los requisitos para la admisión de las solicitudes de 

trámites ambientales se encuentran en los Formularios Únicos 
Nacionales y en la respectiva normatividad que regula el 
pretendido permiso.  

Abogados 
asignados de la 
Subdirección de 

Gestión 
Ambiental 

05 

Recibir actos administrativos y oficios de requerimiento 
 

Una vez firmada la respuesta de la solicitud por parte del 
Subdirector de Gestión Ambiental, el Técnico Grado 16 de la 
Subdirección recibe los actos administrativos firmados, revisa 
que esté totalmente firmado y remite al Técnico Administrativo 
de Quejas, Reclamos - Notificaciones ambientales y/o al 
Técnico Administrativo Gr. 12 de Archivo y Correspondencia, 
para radicar, dejar un ejemplar para archivo de acuerdo a la 
tabla de retención documental y enviar al usuario por correo 

Técnico Grado 16 
de la 

Subdirección de 
Gestión 

Ambiental 
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

certificado o vía E-mail.   
 
Los actos administrativos que se firmen como respuesta a las 
solicitudes tramitadas dentro de los expedientes aperturados 
deberán relacionar el número del expediente respectivo para 
que el Técnico Administrativo Gr.  
12 de Archivo y Correspondencia los entregue al Técnico 
Administrativo de Quejas, Reclamos – Notificaciones 
ambientales para que efectivamente sean archivados en los 
expedientes correspondientes. 
 
La eficaz remisión de los actos administrativos de parte del 
Técnico Administrativo Gr. 12 de Archivo y Correspondencia 
sirve de base para alimentar los expedientes y resulta ser de 
vital importancia para garantizar que el producto que entrega 
Gestión Ambiental este conforme a los requisitos legales, del 
cliente y partes interesadas. 

06 

Recibir oficio de requerimiento 
 

La Persona Natural o Jurídica recibe el oficio de requerimiento 
y debe aportar los soportes necesarios para continuar con el 
trámite y/o solicitud presentada. 
 
La recepción de la documentación requerida es radicada y 
gestionada de acuerdo al PR.GD.003 Gestión y trámite de 
documentos. Regresa a la actividad Nº 02. 
 
Nota: Si el usuario no envía lo solicitado al recibo del oficio de 
requerimiento, se entenderá el desistimiento de la solicitud de 
conformidad con lo establecido en el artículo 17 de la Ley 1437 
de 2011 por medio del cual se expidió el Código de 
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo. 
 
Transcurrido el término descrito en el párrafo anterior, el 
Profesional del Derecho de la Subdirección de Gestión 
Ambiental proyectará acto de archivo debidamente motivado 
para el visto bueno de la Coordinadora y firma del Subdirector 
de Gestión Ambiental.  
 
Una vez firmado el auto de archivo, el Técnico grado 16 de la 
Subdirección recibe, revisa que esté firmado y remite al 
Técnico Administrativo de Quejas, Reclamos y Notificaciones, 
para su archivo respectivo.   
 
Fin de la Actividad 

Persona Natural  
o Jurídica 
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

07 

Registrar autos admisorios 
 
Firmados los actos administrativos (autos admisorio o de inicio 
de tramite) por el Subdirector de Gestión Ambiental, el Técnico 

Grado 16 de la Subdirección los relaciona en el SICOR y los 
entrega al Técnico Administrativo de Quejas, Reclamos - 
Notificaciones para que surta la diligencia administrativa de 
notificación y una vez cumplido el requisito de procedibilidad 
entrega a los Coordinadores de los Ecosistemas 
respectivamente. 
 
Igualmente ocurre cuando el Subdirector de Gestión Ambiental 
firma el oficio que da respuesta a las solicitudes de 
información, peticiones, entre otras que no tienen expedientes. 
Y es entregado al Técnico Grado 16 de la Subdirección para 
que los relacione en el SICOR y los remita al Técnico 
Administrativo Gr. 12 de Archivo y Correspondencia para que 
sea enviado a los usuarios por medio de correo certificado o 
vía correo electrónico. 

Técnico 
Administrativo de 

Quejas, 
Reclamos - 

Notificaciones 

08 

Registrar los autos de admisión o de inicio de tramites con 
sus respectivos expedientes  

 
El Técnico Administrativo de Quejas, Reclamos y 
Notificaciones registran los autos de admisión o de inicio de los 
trámites en el software de expedientes. 
 
Notifica a los usuarios sobre los autos de admisión o de inicio 
de los trámites. Y una vez notificado lo agrega al expediente 
respectivo. 

Técnico 
Administrativo de 

Quejas, 
Reclamos - 

Notificaciones 

09 

Enviar los autos de admisión o de inicio de tramites con 
sus respectivos expedientes 
 
Una vez notificado el Auto Admisorio, el Técnico Administrativo 
de quejas, Reclamos y Notificaciones remite los expedientes al 
ecosistema respectivo, para la programación y ejecución de la 
visita. 

Técnico 
Administrativo de 

Quejas, 
Reclamos - 

Notificaciones 

10 

Relacionar expedientes en los ecosistemas 

 
El Coordinador de cada Ecosistema o quien ejerza las 
funciones, recibe, relaciona los autos en el Formato 
FR.SGA.013 Relación de documentos ambientales tramitados 
por ecosistema, con sus respectivos expedientes y los reparte 
a los funcionarios idóneos para su atención y gestión 
pertinente. 
 
El Coordinador elabora la programación de vistas semanales 

Coordinador de 
Grupo de 

Ecosistema  
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

teniendo en cuenta los criterios de seguimiento establecidos 
por la Subdirección de Gestión Ambiental. Y una vez lista la 
programación la envía por correo electrónico o en físico para 
aprobación del Subdirector de Gestión Ambiental (a falta del 
Subdirector la aprobación estará a cargo de la Coordinadora de 
la Subdirección). Cumplida esta formalidad, la Técnica Grado 
16 de la Subdirección relaciona y remite a la Secretaria 
Ejecutiva Grado 24 de la Secretaria General para el respectivo 
visto bueno y aprobación del Secretario General y una vez 
visado pasa a la Coordinación administrativa para lo de su 
cargo.   
 

11  

Elaborar concepto técnico 

 
El funcionario designado para realizar la visita técnica o 
inspección ocular, recibe el expediente y/o el auto con la 
solicitud, realiza la diligencia, elabora el concepto técnico y lo 
entrega al Coordinador del Ecosistema o quien ejerza sus 
funciones para su revisión. 
 

a. Si es procedente y acorde a lo solicitado, el 
Coordinador del Ecosistema da visto bueno y remite el 
concepto técnico y/o expediente revisado, con sus 
antecedentes al Técnico Administrativo de Quejas, 
Reclamos – Notificaciones quien registra el ingreso en 
el software del expediente (descarga el expediente al 
ecosistema)  y posteriormente lo remite al abogado de 
conocimiento.  
 

b. De lo contrario, El Coordinador del Ecosistema 
devuelve al funcionario correspondiente para su ajuste 
pertinente, y una vez corregido se procede de 
conformidad con el literal a. 
 

Nota: el concepto técnico deberá ser coherente y cumplir con lo 
definido en el Auto de admisión o de inicio de trámites. 

 
 
 

Funcionario 
Asignado / 

Coordinador De 
Ecosistema  

12 

Recibir, Revisar Concepto Técnico Y Proyectar Acto 
Administrativo  

 
El Técnico Administrativo de Quejas, Reclamos – 
Notificaciones entrega al profesional del Derecho de la 
Subdirección de Gestión Ambiental de conocimiento quien 
revisa y proyecta el acto administrativo (de otorgamiento, 
negación u oficio de requerimiento) de acuerdo al contenido del 
concepto técnico.  
 

Abogado 
Asignado de la 

Subdirección de 
Gestión 

Ambiental 
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

El profesional de Derecho entrega el acto administrativo (de 
otorgamiento, negación o de requerimiento) proyectado a la 
Coordinadora de la Subdirección para su revisión y visto 
bueno, cumplido este paso entrega al Subdirector de Gestión 
Ambiental para su revisión, visto bueno y/o firma de ser el 
caso. Una vez visado el Técnico Grado 16 de la Subdirección 
lo relaciona y lleva a la Secretaria Ejecutiva Grado 22 de la 
Dirección General para la firma. 
 
Nota: En caso que la información proporcionada en el concepto 
técnico no sea suficiente para decidir sobre el permiso 
solicitado, el abogado de conocimiento mediante Memorando 
suscrito por el Subdirector de Gestión Ambiental devolverá el 
expediente al Técnico Administrativo de Quejas, Reclamos y 
Notificaciones para que sea entregado al Ecosistema, quienes 
deberán realizar la complementación al concepto técnico y una 
vez corregido empieza en recorrido pertinente. Regresa a la 
actividad Nº 11. 

13 

Radicar y enviar actos administrativos de respuesta de las 
solicitudes ambientales a los usuarios 
 
Una vez revisado y firmado el acto administrativo (oficio de 
impulso del proceso de gestión ambiental) por el Subdirector 
de Gestión Ambiental, el Técnico Grado 16 de la Subdirección 
recibe, revisa y remite al Técnico Administrativo Grado 12 de 
Archivo y Correspondencia para radicar, dejar un ejemplar para 
archivo de acuerdo a la tabla de retención documental y enviar 
al usuario por correo certificado o vía E-mail.   
 
Una vez recibido por el usuario el oficio de impulso del proceso 
deberá ser remitido por el Técnico Administrativo Grado 12 al 
El Técnico Administrativo de Quejas Reclamos – Notificaciones 
para que lo anexe en el expediente respectivo. 
 
Igualmente ocurre cuando el Director General revisa y firma la 
resolución (otorgamiento, negación) y la Secretaria Ejecutiva 
Grado 24 de Dirección General recibe y envía a la Secretaria 
Ejecutiva Grado 24 de la Secretaría General quien enumera, 
radica, dejando un ejemplar para archivo, de acuerdo a la tabla 
de retención documental y lleva al El Técnico Administrativo de 
Quejas Reclamos – Notificaciones para lo de su cargo.  
 
NOTA: Los actos administrativos que se firmen deberán 

relacionar el número del expediente respectivo para que el 
Técnico Administrativo Gr. 12 de Archivo y Correspondencia 
los entregue al Técnico Administrativo de Quejas, Reclamos – 

 
 

Secretaria 
Ejecutiva Grado 

24 de la 
Secretaria 

General / Técnico 
Administrativo Gr. 
12 de Archivo y 

Correspondencia 
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

Notificaciones ambientales para que efectivamente sean 
archivados en los expedientes correspondientes. 

14 

Recibir, notificar y archivar actos administrativos de 
respuesta de las solicitudes ambientales  
          

El Técnico Administrativo de Quejas Reclamos - Notificaciones 
ambientales recibe del Técnico Administrativo Grado 12 los 
actos administrativos para que sean anexados en el expediente 
respectivo. 
 
El Técnico Administrativo de Quejas Reclamos - Notificaciones 
recibe los actos administrativos de otorgamiento y negación de 
las solicitudes ambientales e ingresa en el sistema de 
expedientes.  
 
Notifica a los usuarios el contenido de las Resoluciones y 
agrega copia al expediente respectivamente. 
 
Si no es posible realizar la diligencia de notificación personal se 
actuará de conformidad a lo establecido por la Ley 1437 de 
2011 mediante la cual se expidió el Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o la que la 
modifique adicione o derogue. 
 
Nota: Los usuarios cuando reciben el acto administrativo de 

otorgamiento diligencian la encuesta de satisfacción y deberán 
cancelar anualmente una tasa por seguimiento, tasa por uso 
y/o retributiva ambiental, según corresponda. (…ver 
PR.GF.007 Facturación por administración de los recursos 
naturales y cumplir con todas las obligaciones y 
recomendaciones plasmadas en el respectivo proveído. 
 
En cumplimiento a lo ordenado en los actos administrativos, el 
Técnico Administrativo de Quejas y  Reclamos - Notificaciones 
remite vía internet copia simple de los mismos a los entes de 
control para su conocimiento y fines pertinentes; y archiva una 
copia con los antecedentes correspondientes en el expediente 
respectivo, de acuerdo a la tabla de retención documental  
 
Nota 1: Una vez archivado el acto administrativo, el Técnico de 
Quejas y Reclamos - Notificaciones envía a la Subdirección de 
Gestión Ambiental, una relación trimestral de los trámites 
otorgados que requieren de seguimiento y monitoreo 
ambiental.  
 
Nota 2: Los expedientes se encuentran en el Archivo de 

Técnico 
Administrativo de 
Quejas Reclamos 
– Notificaciones/ 

Clientes  
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Ítem Descripción de Actividades Responsables 

Gestión de la oficina de Quejas y Reclamos - Notificaciones a 
disposición del público y de los funcionarios. 
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9. ANEXOS 

9.1 Resolución 0182 de  2011 
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Ver formato en la intranet (actualizado) 
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