MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 1
) ) ) FECHA:
CARACTERIZACION PROCESO PROMOCION Y GESTION DE SERVICIOS 10/04/2025
PUBLICOS DOMICILIARIOS Y TIC ”
ALCALDIA MAYOR CODIGO:
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DEL HABITAT ' PMO08-CP01
<

OBJETIVO: Promover la gestion eficiente, sostenible, equitativa y de calidad de los servicios pOigdicog domiciliarios y TIC para los
ciudadanos del Distrito Capital, a través del reconocimiento de subsidios y beneficios econdngicos, la®dltura y educacion ambiental, el
fortalecimiento del control social, el acompafiamiento a los prestadores y la gestion de la infg Mn el propdsito de mejorar la calidad
de vida de las personas y promover una ciudad inclusiva, resiliente y conectada.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de las necesidades de los ciudadanos para ac 0s servicios publicos domiciliarios, continua
con la ejecucion de las actividades en el cumplimiento a la Ley 142 de 1994, el Deefet® Disrital 233 de 2023 y deméas normas concordantes;
y termina con la toma decisiones relacionadas con la garantia de la prestacion deNgs s@rvicios publicos domiciliarios en la zona urbana y
rural del Distrito Capital.

RESPONSABLE: Subdirector (a) de Servicios Publicos. O

BASE LEGAL: Véase Normograma. &
REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 NumeralesN4.1, #2, 6.1, 7.2, 7.5, 8.1, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7, 9.1, 10)
ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 8, 9.1, 9.2, 9.3, 10

Ciclo de Actividades - PHVA: Planificar — Hacer — Verificar y Actuar

Secretaria Distrital del Habit
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-1
Oficina principal: Cll 52 No. 13- 64

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: No ap
Teléfono: 601 358 16 00

Cadigo Postal: 110231

www.habitatbogota.gov.co Pégina 1dell
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ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo REG Sy| ~ Interno Externo
Normas Nacionales Personas
y Distritales 3 prestadoras de
Entidades . 1. Recopilar y analizar Subsecr_e’tarla IO? SErvicios
Nacionales Comunicaciones las  necesidades de Gestion publicos de
personas prestadoras - Corporativa acueducto y
- subsidios y los aportes -
de los servicios solidarios para Sub tari saneamiento
abli ubsecretario L ‘o
5 ;:ub;(;fﬁ:e determinar los recursos | Planeacigf™ ol Comunicaciones basico
ersonas . y . P requeridos para la
prestadoras de saneamiento basico iquiente Vi ia d Memorando Unidad
los servicios siguiente vigencia de ) Interno niaad
pablicos de Comunicaciones acueducto y licos Administrativa
acueducto y Unidad saneamiento  bésico, Subdireccion Especial de
saneamiento Administrativa acorde con Financiera Servicios
basico - normatividad vigegte PUblicos -
- Especial de UAESP
Entidades Servicios Publicos -
Distritales UAESP
ary s ar
ormacion
on la . .
o | ey
. Normatividad transferidos de Servicios . -
Nacionales y - - - Comunicaciones Publicos
- Vigente sistema general publicos L
Distritales L Domiciliarios -
participaciones, y SSPD
cargue al SUI, acorde
\\, con el procedimiento
\ definido
Personas > 4 5. Gestionar con las
prestadoras de Normzg Naciona empresas prestadoras Subdirector (a) DATALAKE de PrOC? 505
. P . - S s la SDHT del Estratégicos
los servicios de servicios publicos la Servicios Pablicos Sistema de
publicos de entrega de informacion
Secretaria Distrital del Habit
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ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo Interno Externo
energia, gas Acuerdos de usuarios  dafios Yy Procesos
natural, Confidencialidad proyectos de personas Misionales
acueducto y prestadoras de los
saneamiento Bases de datos servicios puUblicos de
basico entregadas por las energia, gas natural,
empresas de acueducto y
servicios plblicos saneamiento basico
Acueductos Normas Nacionales U
comunitarios y Distritales EPtro;:,es_os ACUEd_LtJth)S
Vocales de stratégicos comunitarios
Control Social .
L de los Serviclios Bases de datos 6. Gestionar las Procesos Vocales de
Subdireccion L necesidades  de Misionales Control Social
de Plblicos . o L
Participacion inetituciones o usuarios de los Actas de reunion, de los Servicios
y Relaciones Educativas y (solicitudes) p servicios publ 0S Sul?d_lrectgr (_a) mesas d_e_trabajo Subdireccion Puablicos
- . acueducto Servicios Publicos y visitas de
con la Sociales usuarios 4 o L L
Comunidad Entidades Comunicaciones Participacion Instituciones
de la SDHT Distrital . y y Relaciones Educativas y
PIS riales Comu_nl_cauones con la Sociales
terzonasd (sollc(;tudtes) Comunidad de
s it comunitarios la SDHT Secretarias
0s §ery|0|os Distritales
publicos
Gobierno Comunicacione Programacion Personas
Nacional 1. Implementar el . g . Subsecretaria | prestadoras de
personas prestador procedimiento de Subsecretario (a) de Anual de Caja— Gesti6 | L
de los serwigi e g Planeacion y Politica PAC estion 0S SErviclos
Personas abli verificacion y Corporativa publicos de
prestadoras de P b validacion de subsidios . acueducto y
los servicios a _ductoy . iro de recursos a Sut_)d_lrectgr (_a) Bas_e de Subdireccién saneamiento
P saneariiento bagico y 9 Servicios Publicos seguimiento del - : .
publicos de cargo del FSRI, acorde ESR| Financiera béasico

acueducto y

Secretaria Distrital del Habit
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PROVEEDOR ALI USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo REG Sy| ~ Interno Externo
saneamiento Comunicaciones con la normatividad Unidad
basico Unidad vigente Administrativa
Administrativa Especial de
Unidad Especial de Servicios
Administrativa | Servicios Pablicos - Publicos -
Especial de UAESP UAESP
Servicios
Publicos -
UAESP
Secretaria 2. Ir_npl_ementar el
Distrital de procedimiento de
Hacienda verificacion Subsecretario
Cuentas de cobro validacién / Comunicaciones (a) de Personas
personas prestadoras . . Subdirector (a) - prestadoras del
Personas del icio d H beneficio de migfimo o ibli Planeacion y icio pibli
restadoras de ¢ serviclo de vital, acorde la Servicios Publicos Memorando Politica SErvIcio publico
pl - acueducto o 3 de acueducto
0S servicios normativid vig
publicos de de ac
acueducto proced&to defrido
vision,
P ion y
resfarzgrr]:sde Comunicaciones i0 de la Comunicaciones
IF())s servicios de | Personas prestadoras cion  recibida Superintendenci
- d | ) uperintendencia
acueducto, de los servicios de Iqr)a a con la Subdirector(a) Correqs do Servicios
. acueducto, version  de  los L Electronicos o
alcantarillado y . - de Servicios Publicos
alcantarillado y recursos  transferidos - L
aseo : publicos . . Domiciliarios -
por el sistema general Diligenciamiento SSPD
Entidad Comunigge de participaciones, y de formularios en
ntidades Entidagés Distrit cargue al SUI, acorde el SUI
Distritales L
con el procedimiento
definido

Secretaria Distrital del Habit
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-1
Oficina principal: Cll 52 No. 13- 64
Teléfono: 601 358 16 00

Cadigo Postal: 110231

www.habitatbogota.gov.co

Pagina 4 de 11




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 1
) ] ] FECHA:
CARACTERIZACION’PROCESO PROMOCION Y GESTION DE SERVICIOS 10/04/2025
PUBLICOS DOMICILIARIOS Y TIC "
ALCALDIA MAYOR CODIGO:
il PMO08-CP01
{
PROVEEDOR SALI - USUARIO
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Interno Externo REG Sy| ~ Interno Externo
Instituto de
3 Bienestar
Familiar — ICBF
Base de datos
con la Madres
informacién de . . Comunitarias
Instituto de los hogares 4. Realizar la revision,
stitu e,
Bienestar comunitarios y ver_|f|ca_c’|on y Secretaria
- . validacion de las bases Bases de datos L, Distrital de
Familiar — ICBF sustitutos que Subdireccién
- de ICBF y de las para la Pl i
funcionan en H - , B de Recursos aneacion
bdi ., Bodoti D.C. - ICBF Viviendas de Interés asimilacion a Plblicos
Subdireccién de g " Prioritario —  VIP, estrato 1 P
Recursos d ersonas
Publicos Base de Datos con a(r:gtr:egimien(t:c?r(]jef ido PreStadOFa? de
informacion de P Io§ servicios
Viviendas de Interés pUb“(,:OS de
Prioritario — VIP energia, gas
natural,
acueducto y
saneamiento
a basico
Bases de datos o, Disponer  y Subdirector (a) DATALAKE de Procesos
Empresas uctdrar la Admirativo la SDHT del Estratégicos
entregadas por las . < :
prestadoras de emoresas de in acion en e bai Sistema de Procesos
Servicios mp bli ATALAKE de la SSU. _wec;c,)[)l(_a) Informacién del Misional
servicios pu |c/§ SDHT ervicios Publicos Habitat isionales
Subdireccién Acueductos Normas Nagjpnales, ¥ | 6. ) Implementar Actas de reunién, Procesos Acueductos
de comunitarios . acciones de . mesas de trabajo Estratégicos comunitarios
Lo Digfritales fortalecimiento del Subdirector (a) .
Participacion H e o s y visitas
. ejercicio del control Servicios Publicos
y Relaciones Vocales de social estrategias Procesos Vocales de
con la Control Social oS U pedag’égicas de Comunicaciones Misionales Control Social

Secretaria Distrital del Habit
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-1
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Interno Externo REG Sy| ~ Interno Externo
Comunidad de los Servicios ordenes judiciales educaciéon ambiental y de los Servicios
de laSDHT Plblicos fortalecimiento técnico Corre Subdireccion Publicos
Diagndstico de la y organizacional a los oMtropicos ) qe _
Instituciones prestacion del acueductos Participacion Instituciones
Educativas y servicio identificados y y Relaciones Educativas y
Sociales de los acueductos priorizados con la Sociales
comunitarios Colmusnlgdlﬁ de
Entidades . a Entidades
Distritales Solicitudes de Distritales
Vocales de Control
Social Ciudadanos
Solicitudes de (usuarios)
comunidad
educativa y social
Personas
Cuentas de cobro Base d prestadoras de
personas prestadoras ase de los servicios
de los servicios de seguimiento plblicos de
Personas acueducto Correos
! ' _ . acueducto y
prestadoras de | alcantarillado y aseo . electrénicos Subsecretaria -
ici i Subsecretario (a) de L saneamiento
los servicios Comunicaciones Pl i6n v Politi Gestion basico
publicos de Unidad aneacton y Fofitica Comunicaciones Corporativa
acueducto y Administrativa as prestadoras de Supd_wectgr (@ Subdireccion
; - Servicios de Servicios Publicos . . Unidad
saneamiento Especial de Acueducto Memorando con Financiera Lo
‘i Servicios Publi A Administrativa
basico Icantarillad . reporte de .
UAESP Bage de alcantarillado y aseo; y, f Especial de
T la transferencia de cuentas validades .
seguimigQt aprobadas Servicios
=0 recursos y Pablicos -
UAESP
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Interno Externo REG Sy| ~ Interno Externo
2. Verificar el
cumplimiento de los 3
Cuentas de cobro plazos definidos en la
personas prestadoras normatividad vigente y By de
Personas del servicio de el procedimiento para syguimiento Subsecretario Personas
prestadoras del acueducto v la presentacion de las Subdirecto(a Correos (a) de prestadoras del
servicio publico o cuentas cobro de las ServiciogRub electronicos Planeac_ién y | servicio publico
de acueducto Secretaria Distrital personas  prestadoras Politica de acueducto
de Hacienda del  servicio  de Comunicaciones
acueducto; Y, la
transferencia de
recursos
3. Verificacion
Personas diligenciamiento & del
prestadgr_as de Normatividad cargue tot e Qgs _ _
los servicios de Vigente Superintendencia
acueducto, I, Subdirector(a) Reportes y de Servicios
alcantarillado y - I V el de Servicios formularios en el Publicos
Diligenciamiento de L L
aseo formularios en el publicos SuUl Domiciliarios -
_ sul del SSPD
Entidades los
Distritales establecidos por
normatividad vigente
Verificar la
consistencia de la DASHBOARD
informacion en los . del Sistema de
DASHBOARD  del Subdirector (2) Informacion Procesos
. Servicios Publicos . Estratégicos
Sistema de Misional del
Informacion Misional Habitat
de la SDHT

Secretaria Distrital del Habit
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Normas Nacionales
y Distritales 3
Acueductos Acueductos
o Actos s
comunitarios dministrativos u Procesos comunitarios
‘,3‘ d iLdicial Estratégicos
L Vocales de ordenes Judiciates Actas de reunion, Vocales de
Subdireccion | control Social Diagnéstico de la mesas de trabajo Procesos Control Social
de | delos Servicios gnostic . y Visitas Misionales de los Servicios
Participacion publicos prestacion del 6. Hacer seguimiento a publicos
y Relaciones servicio de los V | las acciones Comunicaciones Subdireccion
con la Instituci acueductos implementadas de Instituci
Comunidad nstituciones Identificados Participacion nstituciones
de la SDHT Educa_tl\llas y | Cor'ro_s y Relaciones Educa_tl\l/as y
Sociales Solicitudes de electronicos . Con-dlad ; Sociales
omunidad de
Entidades Vocales d? Control laSDHT Entidades
Distritales Social Distritales
Solicitudes de
comunidad
educativa y social A
Personas Personas
restadoras de Cuentas de cobro seguimiento a ; restadoras de
P . personas prestadoras 9! ]’ Subsecretaria P &
los servicios . sentacion de las Base de Gestion los servicios
P de los servicios de . . | -
publicos de entas de cobro de Subsecretario (a) de Seguimiento Corporativa publicos de
acueducto P
acueducto y . ' subsidios y de los Planeacion y Politica acueducto y
. alcantarillado y - L .
saneamiento aportes solidarios, Correos Subdireccion saneamiento
basico acorde con la Subdirector (a) electrénicos Financiera basico
normatividad vigente y Servicios Publicos L
Unidad el procedimiento Comunicaciones | Subdireccion Unidad
Administrativa definido Administrativa | - Administrativa
Especial de Especial de

Secretaria Distrital del Habit
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Servicios Servicios Publicos - Servicios
Publicos - UAESP 3 Publicos -
UAES UAESP
Secretaria
Distrital de
Hacienda
Personas 2. Hacer seg_u,lmlento a v’ Base de
la presentacion de las .
prestadoras de de Seguimiento .
L Cuentas de cobro cuentas de cobro del - Subsecretario Personas
los servicios . . yXPolitica
L personas prestadoras beneficio de minimo (a) de prestadoras del
publicos de L A : Correos L R
del servicio de vital, acorde con la L Planeacion y servicio publico
acueducto, L . ttirector (a) electronicos P
- acueducto normatividad vige - - Politica de acueducto
alcantarillado y h Servicios Publicos
el procedimgento -
aseo . Comunicaciones
definido
Base de datos L
Comunicacion
Personas con la -
. - con el informe de
prestadoras de informacion de N,
. la asimilacion a
los servicios los hogares lamprar 1NTorme del
R i o . estrato 1 de .
publicos de comunitarios y £50 ¥g-asimilacion Subdirector(a) Instituto de
. - - los hogares .
energia, gas sustitutos que las pases de ICBF, de Servicios o Bienestar
- - comunitarios y -
natural, funcionan en con el publicos . Familiar — ICBF
, - - sustitutos que
acueducto y Bogota D.C. con cedimiento definido -
. funcionan en
saneamiento resultado de | .
. P Bogota D.C. al
béasico asimilacion a gstrat ICBF
1‘&/> i0
Subdireccion Acueductos Normag/Nacion 6. Implementar las ) Actas de reunion, Procesos Acueductos
de - mejoras  identificadas Subdirector (a) mesas de trabajo - .-
L comunitarios A - -~ e Estratégicos comunitarios
Participacion como resultado del Servicios Publicos y visitas
y Relaciones proceso de verificacion

Secretaria Distrital del Habit
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PROVEEDOR ARI
= o ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE Lol o
Interno Externo Interno Externo
con la Vocales de Actos en las actividades Procesos Vocales de
Comunidad Control Social administrativos u ejecutadas Misionales Control Social
de la SDHT de los Servicios ordenes judiciales de los Servicios
Plblicos Subdireccion Publicos
Diagnostico de la de
Instituciones prestacion del Participacion Instituciones
Educativas y servicio y Relaciones Educativas y
Sociales de los acueductos con la Sociales
Comunidad de
Entidades Solicitudes de la SDHT Entidades
Distritales | ocales de Control Distritales
Social
Solicitudes de
comunidad
educativa y social &
DOCUMENTOS DEL PROCESO: Véase Mapa}frter ivo”’ MONITOREOQO Y SEGUIMIENTO: Indicadores del proceso
Y

Véase la ca E:%c?n de
PRODUCTOS Y SERVICIOS: productosy servic el Proceso

« Pagina web de la Secretari
+ Catastro de Redes y Usgario
RECURSOS: |- Sistema de Informagian Werng para la Planeacion
» Mapa Interactivo
« Recursos finangj regursos humanos

1574 el Habitat
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POLITICAS DE OPERACION: Véase numeral 5. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimi {tos iados al proceso.

CONTROL DE CAMBIOS

)
Fecha
Modificacion Version Descripcion del @
(dd/mm/aaaa)
10/04/2025 1 Se realiza la creacién del documento, obedeciendo a las nuev. es generadas a partir de la aprobacion de la actualizacion
del Mapa de procesos en el Comité Institucional del Gestig fio 009 - 2024
Elaboro Revi Aprobo
Firma:

Nombre: Natalia Gutiérrez Pefaloza
Cargo: Contratista — Lider SIG

Firma:
Nombre: C o Covaleda

ar
Cargo: (Gon tista

Firma:

Nombre: Yaneth Prieto Perilla
Cargo: Subdirectora Servicios Publicos

Secretaria Distrital del Habit
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-1
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