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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para atender las denuncias y quejas elevadas ante la Secretaria Distrital de Ambiente, por la
presunta existencia de un punto de captacion de aguas subterrdneas que no se encuentre registrado ni regulado por parte de la
Secretaria Distrital de Ambiente — SDA.

2, ALCANCE:

El procedimiento inicia en el area de correspondencia con la radicacion de una denuncia o queja por aprovechamiento ilegal del
recurso hidrico subterraneo en el Distrito Capital. El procedimiento finaliza con la notificacién del acto administrativo y/o la
comunicacién oficial externa que da respuesta al usuario.

Los radicados allegados a la Subdireccion como queja o denuncia de puntos de captacion de aguas subterraneas, sé
programaran como visitas de control cuando apliquen.

3. INSUMOS:

« Acta de visita de control a queja y/o denuncia
« Radicado de la denuncia y/o queja a atender por aprovechamiento del recurso hidrico subterraneo sin concesion.
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4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Concepto técnico
« Comunicacion oficial externa y/o interna.

5. NORMATIVIDAD:

Procedimiento

Norma (ntimero 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 Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Decreto 1541 de 1978

L

Por el cual se reglamenta la Pziic !l del Libro Il del Decreto-Ley
2811 de 1974: "De las aguas no maitiimias" y parcialmente la
Ley 23 de 1973. ~ \¢

Decreto 1575 de 2007

Por el cual se establece <i Sistara para la Proteccién y Control
de la Calidad del Agua paia Consumo Humano

Decreto 19 de 2012

Por el cual se dictannarmas tera suprimir o reformar
regulaciones, procecdimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Pawvica

Resolucion 250 de 1997

Por la cual se fijan tasas rara el aprovechamiento de aguas
subterraneas

Resolucion 815 de 1997

Por la cual e fijo.un w&rmino para la implementacion de
medidores 2n los pnzos de extraccion de aguas subterraneas.

Por la cual s= csiablece el programa para el Uso Eficiente y
Ahorrc de Aaua.

Resolucion 3859 de 2007, de la SDA

Por 1a cual se dictan normas respecto al funcionamiento de los
rmedidores de consumo para la explotacién del agua
cudierranea en el Distrito Capital.

Resolucion 2115 de 2007

| - ~ . e .

Por mecio de la cual se sefalan caracteristicas, instrumentos
|bésicos y frecuencias del sistema de control y vigilancia para la
jcanwaad del agua para consumo humano

Resolucion 3074 de 2011

'Par |a cual se delegan unas funciones y se deroga una
resolucion

Directiva 03 del 27 de 2011

Ley 1564 de 2012

Lineamientos para la conservacion del ambiente en la SDA

Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones

6. DEFINICIONES:

ACUIFERO

AGUAS SUBTERRANEAS
ALJIBE

MANANTIAL

POZO EYECTOR
POZOS

7. RESPONSABILIDAD Y AL'TORIL AD:

Subdirector del Recursc Hidric» y del Suelo

« Responsable de asignar los profesionales competentes al interior de la Subdireccion para los radicados a tramitar.

« Revisar, aprobar y firmar los respectivos conceptos técnicos, comunicaciones oficiales y requerimientos de informacion

técnica que emita la Subdireccién del Recurso Hidrico y del Suelo.

« |dentificar e implementar la mejora de este procedimiento en las actividades realizadas y solicitar a su vez la mejora de las
actividades del procedimiento ejecutadas en otras oficinas y que tengan impacto en la eficiencia y eficacia del

procedimiento.

Profesional Técnico Responsable
El profesional asignado para este rol debe:

« Priorizar y coordinar el cronograma de asignacion de las visitas

« Realizar la revision del contenido de los documentos que se generen en la evaluacion de las visitas realizadas,
verificando el cumplimiento de las actividades y aplicacion de las metodologias establecidas en el procedimiento de
control a puntos de captaciéon de aguas subterraneas, verificar la actualizaciéon de las bases de datos, revisar y aprobar

los productos técnicos como conceptos técnicos, memorandos, reportes técnicos, entre otros.

« Supervisar la actualizacion de las bases de datos de aguas subterraneas de la Subdirecciéon del Recurso Hidrico y del

Suelo y evidenciar el aimacenamiento de la informacién en el sistema de informacion de la SDA.
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Procedimiento

Profesional Técnico de Apoyo

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

Proyectar los respectivos conceptos técnicos y/o documentacidn relacionada a la atencién del tramite.

Diligenciar las bases de datos del area de aguas subterraneas y del sistema de informacién a fin de mantener las bases
actualizadas.

Profesional Juridico Responsable

Recibir y realizar el reparto de los conceptos técnicos emitidos por la Subdireccién y documentacién entregada por el
usuario, que requieran tramite juridico.

Realizar la revisién del contenido de los documentos juridicos que se generen en la evaluacion de las solicitudes
tramitadas, verificando la realizacion de las actividades y aplicacion de las metodologias establecidas en el procedimiento.
Aprobar los documentos proyectados por el Profesional Juridico de Apoyo.

Profesional Juridico de Apoyo

Revisar y analizar en el contexto juridico los concpeto técnicos asignados por el responcac'e uc! area juridica entregados
por la Subdireccion y la documentacién allegada por el usuario.
Elaborar el proyecto del acto administrativo y demas documentos generados pertirentas

Auxiliar Administrativo

Imprimir e insertar en el expediente los conceptos técnicos y actos administrativus generados en el sistema.

Gestionar las copias respectivas de las comunicaciones con destino al archivo a= gestion o expedientes.

Adelantar el tramite de asignacion y envio a los destinatarios, de las cainunicsciones oficiales, mediante el sistema de
informacion de la SDA.

Adelantar el procedimiento de notificaciones, cuando le sea asignace la acividad.

Servidores Publicos

« Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional; tecnic v asistencial), tienen como responsabilidad ingresar y

actualizar la informacién al sistema de informacién de ic entidad para permitir la identificacion y trazabildad de las
diferentes operaciones.

Mantener actualizados los diferentes sistemas de iifciiniaciin que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garantizar informacién confiable v.oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

En la realizacion de las diferentes acividaces 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 Distritai do-Ambiente

Las denuncias y/o quejas por aprcvecraiento del recurso hidrico subterraneo sin permiso de la autoridad competente
se atenderan por medio de visia técnica.

Si se evidencia que la cagziaciéti coiresponde a la extraccion del recurso hidrico subterraneo, se solicitara su
sellamiento temporal (si es viak I por-el tipo de captacion) hasta que se resuelva su situacion legal.

Los conceptos técnicos gsnerados deberan ser elaborados en el sistema de informacién ambiental de la entidad, de
acuerdo con el modelo cincxu a! oresente procedimiento.

Durante la visita se Jeben identificaran y evaluar todas las captaciones al recurso hidrico subterraneo, que se
encuentren en el predo.

* Una vez se asignarniac-=ulicitudes internas y externas para las acciones de control y vigilancia, los responsables
involucrados en cada 'ina de las etapas deben registrar las acciones adelantadas en las bases de datos establecidas
en el area para ‘2! fin.

De identificarse gue ciuso que se realiza del recurso hidrico subterraneo es consumo humano debera comunicarse la
situacion a la Secretaria Distrital de Salud para lo de su competencia.

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

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: VISITA POR DENUNCIA DE APROVECHAMIENTO DEL RECURSO HIDRICO SUBTERRANEO SIN CONCESION
Anexo 3: Modelo de concepto tipo Atenciéon de denuncias

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la

actividad Area Responsable Cargo responsable Registros Punto de Control

Recibir y radicar
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denuncia

Recibe radica la
denuncia relacionada
con aguas subterraneas
y la asigna a la
Subdireccién de
Recurso Hidrico y del
Suelo.

y

Subsecretaria General y
de Control Disciplinario,
Correspondencia

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Solicitud radicada

Verifica en el sistema de
informacioén

Recibir y asignar para
tramite

Recibe y asigna
mediante el sistema al
Profesional Técnico
Responsable y entrega
de los documentos por
medio del auxiliar
administrativo

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo,
Subdirector del Recurso
Hidrico y del Suelo

Recibir y asignar para
tramite

Recibe la
documentacion y asigna
mediante el sistema al
Profesional Técnico de
Apoyo para que atienda
la solicitud

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico
Responsable

Verifica en el sistema de
informacion

Recibir y verificar
documentacion

El Profesional Técnico
de Apoyo recibe los
radicados.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

]
Profesional Téznice Ja |
Apovc

Verificar la existencia
del expediente

Verifica mediante bases
de datos del sistema de
informacion si la
captacion  denunciada
cuenta con expediente
en la Secretaria Distrital
de Ambiente.

¢ Tiene expediente de
aguas subterraneas?
Si. Continua con
actividad 6
No. Contintla con
actividad 7

la

la

Subdireccion del
Recurso Hidrico y dei
Suelo

Pr>’esional Técnico de
Apoyo

Solicitar y revisar el
expediente

Solicita y revisa @ =l
expediente
Revisar a detalle Ila
informacion que reposa
en el expediente frente a
la denuncia radicada,
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

Programar visita
técnica

Prepara la logistica
necesaria para realizar
la visita.

Identifica los

documentos los

y

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del

Suelo

Profesional Técnico de

Apoyo
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instrumentos necesarios
establecidos en los
instructivos que forman
parte  del presente
procedimiento.

Realizar la visita
técnica

Realiza la visita de
control al punto de
captacibn de  agua
subterranea relacionado
en la denuncia y/o queja.

Procede de la siguiente
forma, si una vez
realizada la inspeccién
del sitio en el predio
encuentra que:

-No existen puntos de
captacibon de  agua
subterranea: levanta el
acta de visita, aplicando
el formato 126PMO04-
PR95-F-A7-Acta de
visita , correspondiente
al anexo No.7 del
procedimiento
126PM04-PR95-Control [
Ambiental a puntos de
captacion de aguas
subterraneas . Firma el Subdireccioén del

8 |acta, la hace firmar y|Recurso Hidricoy del
concluye la diligencia. |Suelo

]
Profesional Técricc e |
1

Apove Acta de visita

-Si existe punto
aprovechamiento de
aguas subterraneas: se
realiza la verificacion del
estado fisico y ambiental
del punto de captacion y
se solicitan los soportes
del permiso para el uso |
del recurso hidrico
subterraneo,  emitidos
por la autoridad v
competente: Levanta el
acta de visita conforme
el formato de acta
establecimiento en el
anexo 2 de este
procedimiento, la firma y
la hace firmar. Entrega
copia del acta, si la
solicitan.

En los dos casos s&:
continta con la actividad
9.

Proyectar
comunicaciones que se
requieran

Segun la  situacién
encontrada, procede
como sigue:

¢En el sitio se encontro
punto de captacion de
agua subterranea?

No: Proyectar
comunicacion oficial
externa de respuesta a
la persona que radicé la
denuncia, o a la
direccion de la
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comunicaciéon en caso
de ser anoénima,
informando la situacion
encontrada en la visita.

Continua con la
actividad 11

Nota: si la denuncia y/o
queja es andnima y no
informa direccion de
recepcion de
correspondencia, dirige
la respuesta a la alcaldia
local con la finalidad que!
sea publicada en las
carteleras de ese ente.
Asigna el tramite
mediante el sistema,

para revision, al
profesional técnico
responsable.

Si:  continta con la
actividad 10

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

Verifica en el sistema

10

Proyectar concepto
técnico en el sistema de
situacion encontrada

Proyecta concepto
técnico en el sistema,
dejando consignada la
situacién encontrada.
Para tal fin utiliza el
modelo de concepto
técnico establecido en el
anexo 3 de este
procedimiento.

Nota: en el caso de que
no se encuentre
inventariado el punto de
captacion, aplica el
126PM04-PR91-1-A9

Instructivo  para la
codificacion de puntos
de agua, anexo 9 del

procedimiento
126PM04-PR91-
Solicitud Nueva
Concesion de aguas
subterraneas.

Asigna el concepto
técnico mediante el
sistema de informacion,
para revision, al
profesional técnico
responsable.

Contintia con I2

actividad No. 11

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesionai Técnico de
/\poyo

11

Revisar y dar visto
bueno a los documentos
proyectados

Revisa la consistencia
del concepto técnico y
demas documentos
proyectados.

¢ Da visto bueno?

No: Reasigna para
correcciones mediante
el sistema al profesional
que proyecto.

Si: asigna los
documentos, mediante
el sistema, para revision
y firma del subdirector.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Técnico
Responsable

Verificar en el sistema
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12

Revisar y firmar
concepto técnico y
comunicaciones

Revisa, aprueba y firma
concepto técnico

SAprobd y  firmé el
documento?

No: devuelve el
documento y el

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

Sii  ¢Se trata de
concepto técnico? Si:
Verifica que el concepto
técnico esté
correctamente firmado y
numerado en que el
sistema de informacién.
Finaliza el tramite de
todos los documentos
entregados y aprobados
a través del concepto

técnico con el numero
asignado al CT,
verificando que la
totalidad de los mismos
se encuentren
descargados.

Asigna el concepto

técnico y el expediente,
mediante el sistema de
informacion, al auxiliar
administrativo para que
proceda a imprimirlo,
insertarlo al expediente
(si cuenta con
expediente o a anexarlo
a los antecedentes,
segun corresponda
Contintia con la
actividad No.13

No: (Se trata de
comunicacion oficial
externa?

Si: Continiba con la

actividad No.17

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

13
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Imprimir e insertar
concepto técnico, en
expediente.

Consulta el proceso del

Procedimiento

Subdirector del Recurso
Hidrico y del Suelo,
Auxiliar Administrativo

Concratn técnico
firmaaoy riwmerado

Verifica en el sistema

concepto técnico.!
imprime el concef
técnico y lo inserta al

expediente (si tiens,
expediente).

Si no cuenta con
expediente, solicita que
le entreguen los
antecedentes, imprime

el concepto técnico y lo
anexa a los mismos.

Luego verifica en la
portada del concepto, si

procede actuacion
juridica:

¢ Procede actuacion
juridica?

Si: asigna el concepto
técnico y el expediente
(si cuenta con
expediente) mediante el

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Verifica en el sistema
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sistema de informacion
al profesional juridico
responsable, para que
continle el tramite.
Continba con actividad
No. 14.

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

Si no tiene expediente
archiva en concepto
técnico con los
antecedentes en el
archivo de conceptos
sin expediente, de Ila
SRHS.

Fin de procedimiento.

Procedimiento

14

Recibir y asignar para
que se continte el
tramite

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

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Juridico
Responsable

15

Recibe y decidir si
procede abrir proceso
contravencional

Verificar los argumentos
técnicos expuestos
frente a la situacion
encontrada y define si
procede abrir proceso
contravencional.

¢ Procede abrir proceso
contravencional?

No: si tiene expediente
asigna el expediente
mediante el sistema al
area de archivo de
expedientes para que lo
inserten en el anaquel,;
dejando la nota en 2l
sistema que no se
encontr6 mérito para!
abrir proceso
contravencional.

Si no tiene expediente
asigna el concepto (con
los anexos) mediante el
sistema, al auxiliar
administrativo para que
lo archive en el archivo
de conceptos sin
expediente, de la SRHS
Fin de procedimiento.

Si: continla con la
actividad No.16

Suidireccion del
~ecurcg Hidrico y del
Suelo

Verifica en el sistema

Profesional Juridico de
Apoyo

Verifica en el sistema

16
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Recibir y tramitar

Aplica procedimiento

126PM04-PR82-

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del

Profesional Juridico de

Verifica en el sistema
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Proceso Sancionatorio.
Fin de procedimiento.

Suelo

Procedimiento

Apoyo

17

Recibir, radicar y
tramitar

Recibe la comunicacion,
la radica mediante el
sistema.

Si  es comunicacion
oficial interna: la asigna
al area de destino.

Si es comunicacion
oficial externa: la asigna
mediante el sistema al

area de
correspondencia  para
que aplique el

procedimiento 126PA06
— PR0O8 “Control vy
tramite de
correspondencia
externa enviada”.

Registra a lapiz el
numero del proceso de
la comunicacion en los
antecedentes y los
archiva a la espera de
que llegue el documento
con la constancia del
recibido del destinatario
para insertarlo con los
antecedentes.

Archiva los documentos
en el archivo de gestion.
Fin de procedimiento.

Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Comunicacién
firmada y radicada

cigiar

|Verifica en el sistema
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