MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 1
) ] ] FECHA:
CARACTERIZACION PROCESO PROMOCION Y GESTION DE SERVICIOS 10/04/2025
PUBLICOS DOMICILIARIOS Y TIC 7
ALCALDIA MAYOR CODIGO:
R PM0S-CPO1

OBJETIVO: Promover la gestion eficiente, sostenible, equitativa y de calidad de los servicios publicos domiciliarios y TIC para los
ciudadanos del Distrito Capital, a través del reconocimiento de subsidios y beneficios econémicos, la cultura y educacién ambiental, el
fortalecimiento del control social, el acompafiamiento a los prestadores y la gestion de la informacion, con el prop6sito de mejorar la calidad
de vida de las personas y promover una ciudad inclusiva, resiliente y conectada.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de las necesidades de los ciudadanos para acceder a los servicios ptblicos domiciliarios, continua
con la ejecucion de las actividades en el cumplimiento a la Ley 142 de 1994, el Decreto Distrital 233 de 2023 y deméas normas concordantes;
y termina con la toma decisiones relacionadas con la garantia de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios en la zona urbana y
rural del Distrito Capital.

RESPONSABLE: Subdirector (a) de Servicios Publicos.
BASE LEGAL: Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 Numerales (4.1,4.2,6.1,7.2,7.5, 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)

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: No aplica

Ciclo de Actividades - PHVA: Planificar — Hacer — Verificar y Actuar
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Normas Ndcionales v N } o | Personas
y Distritales prestadoras de
Entidades . 1. Recopilar y analizar Subsecr.ejtarla IO? e
. Comunicaciones . Gestion publicos de
Nacionales las necesidades de .
personas prestadoras 550 Corporativa acueducto y
.. subsidios y los aportes .
de los servicios solidding - s o (@) d saneamiento
bl ubsecretario (a) de o P
pablicedds determinar los recursos Planeacién y Politica Comunicaciones bsico
Personas acueducto y .
. . P requeridos para la
prestadoras de saneamiento bésico e . : . Memorando .
55 satvicios siguiente vigencia de Sul.)d.lrector (a) Interno Unidad
P - acueducto y Servicios Publicos Administrativa
publicos de Comunicaciones ; 5 i . . .
acueducto y Hiiidad saneamiento  basico, Subdireccion Especial de
sanemiento Aot acorde N cog la Financiera S?I'V'ICIOS
basico . normatividad vigente Publicos -
- Especial de UAESP
Entidades Servicios Publicos -
Distritales UAESP
3. Identificar y solicitar
la informacion
relacionada con la ; .
. L . Superintendencia
. inversion  de los Subdirector(a) ..
Entidades .. 2 . . de Servicios
. Normatividad recursos  transferidos de Servicios L e
Nacionales y . P ; L Comunicaciones Publicos
. Vigente por el sistema general publicos Ny
Distritales s s Domiciliarios -
de participaciones, y SSPD
cargue al SUI, acorde
con el procedimiento
definido
Personas . 5. Gestionar con las
prestadoras de Normas' Nz.lmonales empresas prestadoras Subdirector (a) DATALAKE de Proc,es'os
.. y Distritales P S .. el la SDHT del Estratégicos
los servicios de servicios publicos la Servicios Publicos .
g . . Sistema de
publicos de entrega de informacién
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energia, gas Acuerdos de usuarios  dafios y Informacion del Procesos
natural, Confidencialidad proyectos de personas Habitat Misionales
acueducto y prestadoras de  los
saneamiento Bases de datos servicios publicos de
bésico entregadas por las energia, gas natural,
empresas de acueducto y
servicios publicos saneamiento basico
Acueductos Normas Nacionales P Acueduct
comunitarios y Distritales roc?s.os cue .uc .os
o oles e Estratégicos comunitarios
Control Social .

—— de los Servicios Bases de datos 6. Gestionar  las Procesos Vocales de
Subdireccién Plblicos necesidades de los Misionales Control Social
Parti ‘?e » Tastitacionss G s usuarios de los Actas de reunién, de los Servicios

ag;f;g?g;}i: Bduoatias (Elsl:)‘fg;izg;es servicios publicos y los Subdirector (a) mesas de trabajo Subdireccion Publicos
Y — Sailes y N—— acueductos Servicios Publicos y visitas de
Comumidad Entidad comunitarios Comunicaciones Participacion Instituciones
de la SDHT DF tlrta ales - identificados y y Relaciones Educativas y
e Comunicaciones priorizados con la Sociales
Personas (solicitudes) Comunidad de
prestadoras de acueductos la SDHT Secretarias
los servicios comunitarios ere:
bl Distritales
publicos
Gobierno c i L p - Personas
Nacional omunicaclones 1. Implementar el ; TogIacion Subsecretaria prestadoras de
personas prestadoras procedimiento de Subsecretario (a) de Anual de Caja— Gestitn PRS-
de los servicios i Planeacién y Politica PAC : g
Personas hHioes s veriticacion y Corporativa publicos de
prestadoras de P validacién de subsidios . acueducto y
‘e acueducto y . Subdirector (a) Base de Y :
186 SREvICiGN saneamiento basico ¥ g de reoursos & Servicios Publicos seguimiento del Bubdisecelon SllIRIID
publicos de cargo del FSRI, acorde = FSRI Financiera bésico
acueducto y
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Distrital de procedimiento de
Hacienda verificacion y Subsecretario
Cuentas de cobro Ny S Personas
validacién del . Comunicaciones (a) de
personas prestadoras . . Subdirector (a) i prestadoras del
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prestadoras de vital, acorde con Ia Memorando Politica
. acueducto L. . de acueducto
los servicios normatividad vigente
publicos de de acuerdo con el
acueducto procedimiento definido
3. Realizar la revision,
verificacion y
Personas . 53 .
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Instituto de
Bienestar
Familiar — ICBF
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con la Madres
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Instituto de los hogares v.eri Headlf ’
Bienestar comunitarios y . Y Secretaria
Familiar — ICBF snistittos que validacion de las bases Subéiestor(d] Bases de datos Subdireccion Distiteal da
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acueducto y
saneamiento
basico
Bssadls diitos 5. Disponer y Subdir?ctgr (a) DATALAKE de Procesps
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Sociales de los acueductos priorizados eon la Sociales
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los servicios Crmuniackns presentacion de las Subsecretario (a) de Cestitn saneamiento
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:cue ducto T T —— personas prestadoras de Subdirector (a) Subrclij' ccis
oy Especial de los servicios de Servicios Publicos M d — - Unidad
sangz’m.nento Servici;())s Pl - acuediicto emoran Z con Financiera Administeativa
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FSRI Publicos -
UAESP
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2. Verificar el
cumplimiento de los
plazos definidos en la

Cuentas de cobro

personas prestadoras normatividad vigente y Ba.se.de
Personas del servicio de el procedimiento para SEgmicHI0 Subsecretario Personas
prestadoras del acueducto v la presentacién de las Subdirector (a) Correos (a) de prestadoras del
servicio publico cuentas cobro de las Servicios Publicos dlastobtang Planeacién y servicio publico
de acueducto Secretaria Distrital personas  prestadoras Politica de acueducto
aeHisiends del servicio de 7 Comunicaciones
acueducto; Y, la
transferencia de
recursos
3. Verificaciéon del
Personas diligenciamiento  del
prestadf)r.zis de el cargue .total de los ' .
los servicios de Vipents formularios Superintendencia
acueducto, disponibles en el SUI, Subdirector(a) Reportes y de Servicios
alcantarillado y Vv acorde con el de Servicios formularios en el Publicos

Diligenciamiento de

aseo : procedimiento publicos SUIL Domiciliarios -
formularios en el ;
SUI definido, antes del SSPD
Entidades vencimiento de los
Distritales plazos establecidos por
la normatividad vigente
5. Verificar la
consistencia de la
DATALAKE de la . y DASHBOARD
- informaciéon en los . del Sistema de
SDHT del Sistema Subdirector (a) N Procesos
. \Y DASHBOARD del y ol Informacion .
de Informacién del : Servicios Publicos sy Estratégicos
Habitat Sistema de Misional del
Informaciéon Misional Habitat
de la SDHT
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Normas Nacionales

y Distritales
Acueductos Actos Acueductos
comunitarios .. . Procesos comunitarios
administrativos u E 5
ordenes judiciales HERLEDS
or .

) ) Vocales de Actas de reunion, Vocales de
Subdireccion | Control Social Diaenéstico de Ia mesas de trabajo Procesos Control Social
g ‘?e y de los Servicios rgestacién del 6. Hacer seeuimiento a y visitas Misionales de los Servicios

i P Pablicos presas : gume Subdirector (a) o Piblicos
y Relaciones servicio de los \Y las acciones .. o L Subdireccion
; Servicios Publicos Comunicaciones
con la Instituciones acueductos implementadas de S
Comunidad —— . s Identificados Participacién B .10nes
p
de la SDHT Educativas y Corros y Relaciones Educativas y
Sociales Solicitudes de electronicos con la Sociales
. Vocales de Control Comunidad de :
Entidades Social la SDHT Entidades
Distritales o s Distritales
Solicitudes de r1
comunidad
educativa y social
Personas Personas
Cuentas de cobro -
prestadoras de 1. Hacer seguimiento a : prestadoras de
- personas prestadoras » Subsecretaria .
los servicios gt la presentacién de las Base de vt los servicios
o de los servicios de . . Gestion S
publicos de cuentas de cobro de Subsecretario (a) de Seguimiento C ti publicos de
acueducto, .- o s OIporduva.
acueducto y . subsidios y de los | Planeaciony Politica acueducto y
; alcantarillado y aseo i _—_ .
saneamiento A aportes solidarios, Correos Subdireccion saneamiento
P
basico N acorde con la Subdirector (a) electronicos Financiera bésico
Comunicaciones . 5 ; .. g
Unidad normatividad vigente y Servicios Publicos
Unidad gy el procedimiento Comunicaciones Subdireccion Unidad
-y ; Administrativa . Administrativa .. .
Administrativa Especial de definido Administrativa
Especial de P Especial de
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Servicios Servicios Publicos Servicios
Publicos - UAESP Publicos -
UAES UAESP
Secretaria
Distrital de
Hacienda
2. Hacer seguimiento a
Personas & . Base de
la presentacion de las : i
prestadoras de Subsecretario (a) de Seguimiento
i Cuentas de cobro cuentas de cobro del . . Subsecretario Personas
los servicios . i Planeacion y Politica
s personas prestadoras beneficio de minimo (a) de prestadoras del
publicos de . s A : Correos . A
del servicio de vital, acorde con la . .. Planeacion y servicio publico
acueducto, i . Subdirector (a) electrénicos i
. acueducto normatividad vigente y - i Politica de acueducto
alcantarillado y = Servicios Publicos
el procedimiento o 8
aseo . Comunicaciones
definido
Base de datos 5 s
Comunicacién
Personas con la .
; i con el informe de
prestadoras de informacién de P
s ; la asimilacién a
los servicios los hogares 4. Elaborar informe del
s i o ; estrato 1 de .
publicos de comunitarios y proceso de asimilacién Subdirector(a) Instituto de
, . e los hogares .
energia, gas sustitutos que A de las bases de ICBF, de Servicios P Bienestar
. - comunitarios y L.
natural, funcionan en acorde con el publicos ’ Familiar — [CBF
. vt " sustitutos que
acueducto y Bogota D.C. con procedimiento definido .
: funcionan en
saneamiento resultado de la i
oot s e Bogota D.C. al
bésico asimilacién a estrato
1 ICBF
ireccid i 6. Implementar las Actas de reunidn,
Subdireccion Acueductos Wisemnss Nazionales | opier . . 3 Procesos Acueductos
de . y mejoras  identificadas Subdirector (a) mesas de trabajo .- o
C comunitarios Zone A - s " Estratégicos comunitarios
Participacién Distritales como resultado del Servicios Publicos y visitas
y Relaciones proceso de verificacion
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Social

Solicitudes de
comunidad
educativa y social

Tnterno | Bxterno pane U oS GISTROS
con la Vocales de Actos en las actividades Comunicaciones Procesos
Comunidad Control Social administrativos u ejecutadas Misionales Control Social
dela SDHT | de los Servicios | Ordenes judiciales Correos de los Servicios
Publicos electronicos Subdireccion Publicos
Diagnéstico de la de
Instituciones prestacion del Participacién Instituciones
Educativas y ol servici;) y Relacxlc;nes Educativas y
: con ’
Sociales ¢ los acueductos Comunidad de Sociales
Entidades Solicitudes de la SDHL Entidades
Distritales Vioales deanie) Distritales

DOCUMENTOS DEL PROCESO: Véase Mapa Interactivo”

Véase la  caracterizacion  de

PRODUCTOS Y SERVICIOS: productos y servicios del proceso

» Pagina web de la Secretaria Distrital del Habitat
« Catastro de Redes y Usuario

RECURSOS: |- Sistema de Informacién Interno para la Planeacion
* Mapa Interactivo
* Recursos financieros y recursos humanos
Secretaria Distrital del Habitat

Servicia at ciudadano: Cra 13 No. 52-13
Oficina principal: Clf 52 No. 13- 64
Teléfono: 601 358 16 00

Codigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co

MONITOREO Y SEGUIMIENTO:

Indicadores del proceso

Pagina 10 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:
e BOSOTR De PMO08-CP01

POLITICAS DE OPERACION: Véase numeral 5. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso.

CONTROL DE CAMBIOS

10/04/202 5 T 1 Se realiza la creacion del documehté), obedeciendo a las nuevas necesidades generadas a partir de la aprobacion de la actualizacion
del Mapa de procesos en el Comité Institucional del Gestion y Desempefio 009 - 2024

Firma: _ %aﬁ%)&h% Firma: C?&V\L\’/ ' %(JL\
Nombre: Marcela Rozo Covaleda J

Nombre: Yaneth Prieto Perilla
Cargo: Contratista Cargo: Subdirectora Servicios Pliblicos

I

Firma: | Z [ U

I
J’
1

Nombre: Natalia Gutiérrez Pefialoza
Cargo: Contratista — Lideq SIG

[
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