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LISTA DE CHEQUEO CUENTAS DE COBRO
NOMBRE CONTRATISTA: JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ
CONTRATO N°: 041-2024
VALOR CUENTA DE COBRO: $4.000.000
COBRO: 09
DEL 29 DE OCTUBRE AL 28 DE NOVIEMBRE DE 2024

PAGOS PARCIALES

1. Cuenta De Cobro o Factura 7 CUMPLE -
2. Informe De Contratista - CUMPLE
3. Informe De Supervisién ~ CUMPLE
4. Acta De Inicio (Primera Cuenta) CUMPLE
5. Carta Retencion En La Fuente CUMPLE
6. Acta Parcial CUMPLE
7. Certificado afiliacion ARL CUMPLE
8. Planilla De Liguidacion De Aportes Y Soporte De Pago CUMPLE
9. Rut CUMPLE
10. Certificado De Cuenta Bancaria CUMPLE
11. Acta De Liquidacion (Ultima Cuenta) CUMPLE
| 12. Acta De Recibo A Satisfaccion (Ultima Cuenta) CUMPLE

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3204537112
Postal: 154080
Email: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co - contactenos@motavita-boyaca.gov.co




JOHN FREDY QUINIERO L(f)P_EZ DFD

CONSULTOR PARA ENTIDADES PUBLICAS SOHNPREDY BUINTERD
T.P 47905 ’

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE MOTAVITA BOYACA
NIT: 891801994-6

DEBE A: (

JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ
CC. 7.184.237 de Tunja

LA SUMA DE ‘

SEIS MILLONES DE PESOS
$6.000.000,00

POR CONCEPTO DE:

NOVENO PAGO CORRESPONDIENTE AL CONTRATO No 041-2024, CUYO OBJETO
ES:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ASESORIA PARA LA EVALUACION
Y ARTICUI,ACION EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO DEL MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION CON LOS DEMAS SISTEMAS DE GESTION, Y SEGUIMIENTO DE
LOS PLANES INSTITUCIONALES DE ACUERDO CON EL DECRETO 612 DE 2018, PARA LA
VIGENCIA 2024.

NOVENO PAGO CORRESPONDIENTE DEL 29 DE OCTUBRE AL 28 DE NOVIEMBRE DEL 2024.

FECHA: 17/12/2024

(Jos

JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ
CC. 7.184.237 de Tunja

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
ESPECIALISTA EN GESTION PUBLIC A
ESPECIALISTA EN GERENCIA DE PROYECTOS CEL: 3143738712




INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

FECHA PRESENTE INFORME: 17 DE DICIEMBRE DE 2024
No CONTRATO CONTRATO No 041-2024
OBJETO CONTRATO: | PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ASESORIA PARA

LA VIGENCIA 2024.

LA EVALUACION Y ARTICULACION EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO
DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION CON LOS
DEMAS SISTEMAS DE GESTION, Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES
INSTITUCIONALES DE ACUERDO CON EL DECRETO 612 DE 2018, PARA

PERIODO DE PAGO

29/10/2024 al 28/11/2024

No. FACTURA/ CTA DE COBRO:

009 de 17/12/2024

No. PLANILLA SEGURIDAD SOCIAL 4580698402 | MES: | NOVIEMBRE
BALANCE CONTRACTUAL
VALOR DEL ACTO CONTRACTUAL $40.000.000,00
ADICIONES EN VALOR $4.000.000,00 $0
PAGOS PARCIALES CANCELADOS 50 $32.000.000,00
VALOR PRESENTE PAGO $0 $6.000.000,00
SALDO DEL ACTO CONTRACTUAL %0 $6.000.000,00
SUMAS IGUALES | $44.000.000,00 $44.000.000,00
ACTIVIDADES EJECUTADAS
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& 3 ACTIVIDAD CONTRACTUAL ACTIVIDADES DESARROLLADAS

=
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—

Sensibilizar a los funcionarios
infernos y externos de la Alcaldia
Municipal sobre el Decreto 1499 de

El dia 11 de Octubre de 2024, se realizé capacitacion a
los funcionarios acerca del decreto 1499 de 2017, asi
mismo, se realizd la aplicacion de encuestas de

autodiagnéstico MIPG recomendada
por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

2017, que reglamenta la | apropiacion de conocimiento respecto de |Ia
implementacion del Modelo Integrado | capacitacion.
de Planeacion y Gestion MIPG.

2 | Asesorar el funcionamiento del | Se realizo la revision del acto administrativo del Comité
Comité Institucional de Gestion vy | Institucional de Gestion y Desempefio adoptado
Desempefio, de acuerdo con lo | mediante Decreto 011 del 28 de enero de 2021, con el
previsto en el Decreto 1499 de 2017. | fin de verificar la conformacion y puesta en marcha para

la vigencia 2024.

Se Consolido informacion respecto del Manual de
Procesos y Procedimientos de la entidad:
https.//motavitadocumental-boyaca.com/MIPG/

3 |Aplicar la  herramienta  de | Se aplico la herramienta de autodiagnéstico MIPG

recomendada por el DAFP en el mes de Marzo de
presente ano.




En el mes de septiembre, Se llevd a cabo la
consolidacion del plan de accion, el cual se elabord a
partir de los resultados de las autoevaluaciones
implementadas en la Alcaldia Municipal. Este plan esta
alineado con los hallazgos del FURAG 2
correspondiente a la vigencia 2023, asegurando que las
acciones propuestas respondan a las necesidades
identificadas y a los estandares requeridos.

En coordinacién con los responsables
de procesos y la alta direccion se
iniciara el proceso de articulacion de
las siete (7) dimensiones y politicas
que conforman el MIPG y que
involucra requisitos minimos para su
actualizacion e implementacion de los
atributos de calidad.

Se proyecté Documento “Politicas y Dimensiones del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de |a Alcaldia
Municipal de Motavita".

Asesorar la medicion del clima laboral
de los funcionarios de la Alcaldia para
la Vigencia 2024.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de
2015, articulo 2.2.10.7 se define: “Programas de
bienestar de calidad de vida laboral. De conformidad con
el articulo 24 del Decreto-ley 1567 de 1998 y con el fin
de mantener niveles adecuados de calidad de vida
laboral, las entidades deberan efectuar los siguientes
programas: 1. Medir el clima laboral, por lo menos cada
dos afos y definir, ejecutar y evaluar estrategias de
intervencion.

En conjunto con la comision de personal, se realizo la
revision de los formatos de medicion de clima laboral
incluidos dentro del sistema del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, frente a lo cual se presentaron
recomendaciones de modificacion de los formatos para
que sean aplicados en el mes de Diciembre con el fin
que dicha informacion sea la base para la formulacion
del plan de capacitaciones y plan de bienestar del
Municipio. Sin embargo, como recomendacion de la
comision de personal, se solicito la aplicacién de la
encuesta para el mes de Diciembre la cual servira de
linea base para la comparacion de resultados con la
aplicacion de la encuesta del mes de Diciembre.

Asesorar la medicion y ajuste del
Mapa de Riesgos Institucional.

De acuerdo a la Guia de la Politica de Administracion de
Riesgos en Funcién Publica Version 19 Enero 2024. Se
realizd la medicion y ajuste del mapa de riesgos
institucional.

De acuerdo con los riesgos identificados y de acuerdo
con los parametros establecidos en la mencionada guia
se realizaran seguimientos cuatrimestrales.




Consolidar  las  respuestas  del
Formulario Unico de Reporte de
Avances de la Gestion (FURAG).

De acuerdo con los lineamientos establecidos en la
circular externa 100-006-2024 del DAFP, Se realiz6 la
consolidacién de la informacion necesaria para dicha
medicion se hara a través del Formulario Unico de
Reporte y Avance de Gestion FURAG. La medicion de
la gestion y desempefio institucional se hara a través del
indice, las metodologias o herramientas definidas por la
Funcion Publica.

Esta actividad se realiza de manera anual y se presentd
en el mes Mayo.

Realizar el reporte en linea del avance
de la gestion del Formulario Unico de
Reporte de Avances de la Gestion
(FURAG).

El dia 21 de Mayo de 2024 se finalizé el reporte y envio
de informacién para los roles de Jefe de Planeacion y
Jefe de Control Interno.

Esta actividad se realiza de manera anual.

Apoyo en la implementacién de la
Dimension de Talento Humano a
través de: Seguimiento de los
siguientes planes institucionales y
estratégicos: « Plan anual de vacantes
* Plan de prevision de recursos
humano ¢ Plan estratégico de talento
humano * Plan institucional de
capacitaciéns Plan de incentivos
institucionales + Plan Anticorrupcién y
de Atencion al ciudadano.

Se ha venido trabajando en la actualizacion de del Plan
Institucional de Capacitacion, Bienestar e incentivos
hitps://www.motavita-boyaca.gov.co/planes/plan-de-
capacitacion-e-incentivos

10

Realizar la formulacion del PISCC
para la vigencia 2024 de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el
DNP.

De acuerdo a los Articulos 201 y 205 Ley 1801 de 2016
Un Plan Integral de Seguridad y Convivencia Ciudadana
(PISCC) es un instrumento de planeacion estratégica
para la gestion de la convivencia y la seguridad
ciudadana territorial, que debe existir en todos los |
departamentos, distritos y municipios del pais y que
debe ser formulado y aprobado en los primeros seis
meses de mandato de las nuevas administraciones
locales

El documento PISCC para el Municipio de Motavita fue
debatido y aprobado mediante Decreto N°, 044 de 2024
en el marco del Comité de Territorial de Orden Publico,
en sesion del dia 28 de Junio del presente afo.

En el mes de agosto se realizd el cargue de la
informacién del PISCC en la plataforma SISTP-PISCC

11

Presentar oportunamente a los entes
de control, los informes que se
encuentre dentro de sus obligaciones

e Presentacion informe semestral de Control Interno;
https://www.motavita-boyaca.qov.co/control/informe-de-
contral-interno




y los demas que le sean solicitados,
que estén relacionados con el objeto
contractual.

e Presentacion  informe  PQRS  primer  Trimestre
https://www.motavita-boyaca.gov.co/informe-de-par/ier-
informe-pqrs

e Presentacion informe PQRS segundo  Trimestre:
https://www.motavita-boyaca.gov.colinforme-de-pgr/2do-
informe-pars

« Presentacion informe seguimiento Plan Anticorrupcion y de

atencion al ciudadano. https://www.motavita-
boyaca.gov.co/tema/planes/plan-anticorrupcion :
e Presentacion:  infome  GESTIONWEB -  DNP

https://gestionweb.dnp.gov.co/SurveyFillingOut/Fortalecimi
ento?tabActivo=ordenamientoterritorial

12

Actualizar el Manual de Procesos y
Procedimientos del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG de la
Alcaldia de Motavita, de acuerdo a lo
priorizado por los lideres de proceso,
con el fin de mejorar la eficiencia, la
transparencia y la adecuacién a
normativas vigentes.

De acuerdo a lo contemplado en la parte motiva del
adicional 001 al contrato, se desarrollé la definiciéon de
procedimientos a actualizar con cada uno de los jefes de
area, de lo anterior se definieron los procedimientos a
intervenir y se realizo la actualizacion de los siguientes:

Secretaria de Desarrollo Econémico y Social:
P-GS-01 IDENTIFICACION Y AFILIACION RS
P-GS-02 AFILIACION POR ENCUESTA SISBEN
P-GS-04 IDENTIFICACION Y DEPURACION
P-GS-05 NOVEDADES SISBEN
P-GS-06 SOLUCION DE GLOSAS
P-GS-09 RENTA CIUDADANA
P-GS-11 COLOMBIA MAYOR
P-GS-13 CULTURA Y TURISMO
P-GS-14 DEPORTE Y RECREACION
P-GS-16 DISCAPACIDAD

P-GF-02 FLUJO  RECURSOS
SUBSIDIADO

RERGIMEN

Inspeccion de Policia:
P-AP-01 QUERELLAS POLICIVAS.
P-AP-03 DESPACHOS COMISORIOS.

Oficina de Servicios Publicos

P-SP-01 ATENCION A RECLAMOS SOBRE EL
SERVICIO

P-SP-02 CARGUE Y REVISION DE RECAUDOS
P-SP-03 ACTUALIZACION BASE DE DATOS

P-SP-04 FACTURACION

P-SP-05 SUSPENSION Y RESTABLECIMIENTO DEL
SERVICIO

P-SP-08 REPARACION DE REDES

P-SP-07 CARGUE DE LA INFORMACION SUI

P-SP-08 RECOLECCION DE RESIDUOS




P-SP-09 REPORTE DE FACTURACION Y GASTOS
P-SP-10 EMBELLECIMIENTO Y BARRIDO DE AREAS
PUBLICAS

P-SP-11 COBRO DE SUBSIDIOS

P-SP-12 MATRICULAS NUEVAS

Concepto general del cumplimiento de las | El confratista cumple con el desarrollo de las actividades
obligaciones para el periodo correspondiente. 4

El presente informe de actividades se suscribe a los 17 dias del mes de diciembre de 2024, dentro de las
responsabilidades contractuales para gestionar la cuenta de cobro del periodo comprendido entre el
29/10/2024 al 28/11/2024:

CONTRATISTA:

ol

JOHN Fgfﬁ? QUINTERO LOPEZ

CC. 7.184.237 de Tunja
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ACTA DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS POR OFICINA

En la Alcaldia Municipal Motavita, se reunieron las siguientes personas con el objetivo de
formalizar la actualizacion de los procedimientos establecidos en la Secretaria de Desarrollo
Economicoy Social:

Asistentes:

1. Yolima Cruz Pinzén
Secretaria de Desarrollo Econémico y Social:

2. John Fredy Quintero Lépez
Contratista

OBIJETIVO:

El presente documento tiene como objetivo formalizar la actualizacion de los procedimientos
que se ejecutan en la Secretaria de Desarrollo Econémico y Social:

ACTUALIZACIONES REALIZADAS:

Se detallan las modificaciones o actualizaciones realizadas a los procedimientos establecidos
en la dependencia:

P-GS-01 IDENTIFICACION Y AFILIACION RS
P-GS-02 AFILIACION POR ENCUESTA SISBEN
P-GS-04 IDENTIFICACION Y DEPURACION
P-GS-05 NOVEDADES SISBEN

P-GS-06 SOLUCION DE GLOSAS

P-GS-09 RENTA CIUDADANA

P-GS-11 COLOMBIA MAYOR

P-GS-13 CULTURA Y TURISMO

9. P-GS-14 DEPORTE Y RECREACION

10. P-GS-16 DISCAPACIDAD

11. P-GF-02 FLUJO RECURSOS RERGIMEN SUBSIDIADO

N DE WN =

Ambas partes, el contgatista y el encargado del area, firman este documento en conformidad

Secretaria de Desarrollo Econémico y Social:

John Fredy Quintero Lopez
Contratista
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ADMINISTRACION BASE DE DATOS DEL SISBEN

1. OBJETIVO:

Describir las actividades a realizar para la aplicacion de la encuesta del Sistema de Seleccion de
Beneficiarios para Programas Sociales de la poblacion del municipio.

2. ALCANCE:

Inicia: Con la Solicitud de encuesta del usuario

Termina: Con la aplicacion de la encuesta y el Archivo de los documentos anexos.

Aplica: Este Procedimiento aplica para la identificacion de la poblacién pobre potencial
beneficiaria de programas sociales.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento aplica a la oficina del SISBEN, encargada de administrar y controlar el
Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas Sociales.

4. CONTROL DE CAMBIOS EFECTUADOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Adopcion de los procesos regimen subsidiado y sisben 01/10/2013
2 Modificacion de la estructura del procedimiento 14/06/2016
3 Actualizacion Normativa 23/06/2017
4 Actualizacion Procedimiento 16/11/2024

5. REFERENCIAS TEORICAS

5.1 SISBEN:EI Sisbén es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios, que permite
clasificar a la poblacion de acuerdo con sus condiciones socioeconomicas. Se utiliza para
identificar de manera rapida y objetiva a la poblacion en situacién de pobreza y vulnerabilidad
para focalizar la inversion social y garantizar que esta sea asignada a quienes mas lo
necesitan. El Sisbén busca ordenar a la poblacién mediante una clasificacion generada a partir
de su capacidad para generar ingresos, de acuerdo con sus condiciones de vida.

5.2 Para Que Se Usa El SISBEN:

-Permitir la elaboracion de diagnésticos socioeconémicos precisos de la poblacién para apoyar
la planeacién nacional y territorial, y el disefio y elaboracién de programas orientados a los
sectores de menores recursos o poblacién vulnerable.

-Contribuir al fortalecimiento institucional del municipio mediante la puesta en marcha de un
sistema moderno de informacion social.

-Definir las zonas prioritarias de atencién para orientar la focalizacion del gasto social de los
departamentos, distritos y municipios para reducir la pobreza y desigualdad en el pais.

Cra 2 N 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
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ADMINISTRACION BASE DE DATOS DEL SISBEN

5.3 Encuesta: Es el conjunto de datos obtenidos mediante consulta o interrogatorio a un nimero
determinado de personas sobre su calidad de vida; la encuesta de caracterizacién Sisbén ordena
a la poblacion de acuerdo con su situacion social y econdomica y que utilizan los programas
sociales para identificar a sus beneficiarios.

5.4 Focalizacion: Es el proceso mediante el cual se brinda una asignacion de recursos que busca
dirigir el gasto publico social hacia los sectores de la poblacion en condicion de vulnerabilidad,
con el fin de maximizar su impacto social.

5.5 Potenciales Beneficiarios: Es la persona o grupo de personas cuyo grupo poblacional de
Sisbén esta dentro de los puntos de corte establecidos por las entidades administradoras de
programas sociales y tiene derecho a postularse a los mismos mediante una focalizacion por
parte del DPS (Departamento de Prosperidad Social).

6. POLITICAS DE OPERACION
v' El usuario debera realizar solicitud para ingreso, egreso, actualizacién o modificacién.
7. RIESGOS

v" Que la poblacion no quiera acercarse a la oficina del Sisbén para realizar el proceso.
v" Que se haga aplicar la encuesta en diferentes municipios.

8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

v Realizar permanentemente busqueda de pablacién para que se aplique la encuesta del
Sisbén.

v Verificacion contante de la poblacion inscrita para eliminar fallecidos, duplicados y realizar
actualizaciones de datos.

9. DESCRIPCION O DESARROLLO

"e DESCRIPCION RESPCINADL | gonirioL | F-UJOORAMA

1 Inicio ( 1 )
2
3

|2 Solicitar el documento de | Administrador Oficio

identidad al usuario Base Datos
Consultar la base de datos
3 municipal del SISBEN con el | Administrador Software

numero de documento o nombres | Base Datos SISBENNET
del usuario.

Solicitud de s
(El usuario se encuentra o no . encuesta por NG

4 encuestado al SISBEN? Adminisgador inconformida 4
Base Datos d ;
si es
requerida
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Alcaldia
Municipal

de Motavita

Si el usuario esta encuestado y lo
requiere se le expide un certificado
de inscripcién, o solo se le brinda
la informacién pertinente sobre
puntaje y nivel. Si el usuario esta
inconforme con su puntaje puede
solicitar por escrito una Encuesta
nueva por Inconformidad para
redefinir su situacion
socioeconomica.

Si el usuario no se encuentra
registrado se le informa que debe
realizar solicitud por escrito, y
previa presentacion de la
desvinculacion del Municipio de
origen, para proceder a hacer la
encuesta para que sea incluido en
el aplicativo SISBENNET.

Administrador
Base Datos

Solicitud
encuesta del
usuario

+—
(1

El usuario presenta la solicitud por
escrito y se genera una solicitud
de encuesta.

Usuario

SISBENNET

-—

Se informa al usuario la fecha en
la que sera realizada la visita.

Administrador
Base Datos

Se realiza la encuesta el dia y la
hora programada siendo
diligenciada la ficha de
clasificacion socioeconomica.

Administrador
Base Datos

Ficha
Socioeconé
mica,
Documentos
usuario,
recibo
servicio
publico

10

Se verifican los datos de la
encuesta para detectar
inconsistencias.

Administrador
Base Datos

11

Se ingresan los datos al software
SISBENNET de SISBEN I, con la
informacién obtenida en la
encuesta realizada en la ficha
socioeconomica.

Administrador
Base Datos

Software
SISBENNET

12

Validar los datos en el software
SISBENNET SISBEN Il por la
opcion fichas - mallas de
validacion; si  no presenta
inconsistencias se Pasa a
historico la ficha.

Administrador
Base Datos

Software
SISBENNET

13

¢ Los datos requieren autorizacion
de  excepciones segun la

Administrador
Base Datos

Software
SISBENNET

A\
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ADMINISTRACION BASE DE DATOS DEL SISBEN
informacion suministrada por el

software? 13
Si requiere autorizacion por
inconsistencias se realiza el l
procedimiento por la opcion ficha —

autorizar inconsistencias y se
hace la actualizacion del software.
Se genera validacion para paso a

s Administrador Software
14 | histdrico de la ficha en el software 14
SISBENNET. Base Datos SISBENNET
Se verifica el resultado de la
encuesta, dependiendo del .
e Administrador Software 15
15 | resultado se continta con Proceso Base Datos SISBENNET

de Inclusion a PPNA o Afiliacion a L
Régimen Subsidiado.

: 3 - e Software
Se realiza la certificacion | Administrador
Lo correspondiente y se imprime. Base Datos BISBENNEY 16
Durante el mes se aplican
novedades de acuerdo a
solicitudes de la poblacion y segun !
fecha establecida, se envia la o o
17 | base de datos bruta del Sisbén al | ITINISAdOr | pyp 17
Departamento Nacional de
Planeacion - DNP para su
respectiva validacion u
certificacion. )
Mensualmente segun reporte del
DNP, descargar del Sisbennet v
18 Web archivo de validacion y | Administrador Software 18
cargarlo al SISBENNET Local por | Base Datos SISBENNET
la opcion base certificada -
Cargue.
19 | Fin 19

10. SOPORTE LEGAL Y/O DOCUMENTAL Y ANEXOS

Articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica,
Articulo 30 de la Ley 60 de 1993,

Ley 100 de 1993, Ley 1438 de 2011.
Resolucion 3778 de 2011

Decreto 2353 de 2015, Decreto 780 de 2016
Resolucion 4622 de 2016

Decreto 441 de 2017

Resoluciéon 0553 de 2021

Ley 715 de 2001

L&AV R K
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ADMINISTRACION BASE DE DATOS DEL SISBEN
v Ficha Socioeconémica y sus anexos
v Ofros que se requieran

11. CONTROL DE REGISTROS Y ARCHIVO

codigo _— b . Tiempo de L
SIG Denominacion Presentacion | Proteccion retencién Ubicacion
Ficha ,
Externo Encuestas Sisbén |socioecondmica 6 anos 7 anos Archlv_o de
gestion
y sus soportes
Carpeta .
Externo Solicitudes Sisbén | solicitudes con 1 ano 5 afios g‘::tg‘:
sus soportes
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AFILIACION REGIMEN SUBSIDIADO DE POBLACION IDENTIFICADA MEDIANTE ENCUESTA

SISBEN
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Alcaldia ﬁ

1. OBJETIVO:

Describir las actividades a realizar para la afiliacion de la poblacion vulnerable del Municipio al
Régimen Subsidiado, a fin de prestar este servicio en forma oportuna y ajustada a la normatividad
vigente.

2. ALCANCE:

Inicia: Con la Solicitud de afiliacion del usuario

Termina: Archivo de los documentos, afiliacién de la poblacion al régimen subsidiado y prestacion
efectiva de los servicios de salud.

Aplica: Este Procedimiento aplica para la identificacion y afiliacion de la poblacion pobre y
vulnerable al Sistema General de seguridad Social en Salud

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento aplica a la oficina del SISBEN, encargada de administrar y controlar el
Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas Sociales y administracion de las bases
de datos del Sisbén IV y del Régimen Subsidiado.

4. CONTROL DE CAMBIOS EFECTUADOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Adopcion de los procesos régimen subsidiado 01/10/2013
2 Actualizacion Procedimiento por Cambios en la norma 01/06/2014
3 Actualizacién Procedimiento por Cambios en la norma 12/03/2015
4 Actualizacién Procedimiento por Cambios en la norma 17/09/2015
Modificacion de la estructura del procedimiento y
0 actualizacion de la norma 14/06/2016
6 Actualizacién Procedimiento por Cambios en la norma 23/06/2017
7 Actualizacion Procedimiento 16/11/2024

5. REFERENCIAS TEORICAS

5.1 Poblacion Pobre Y Vulnerable: La poblacién pobre no asegurada (PPNA), corresponde a la
poblacion clasificada en los niveles 1y 2 del SISBEN que se encuentra en los puntos de corte
adoptados en la Resolucion 1870 de 2021y a las poblaciones especiales registradas en los
listados censales, que no se encuentran afiliadas a los regimenes contributivo y subsidiado y que
tampoco estan cubiertas por los regimenes especiales y de excepcion; la afiliacién de esta
poblacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS), es una de las estrategias
para avanzar en la consolidacion de la cobertura universal del aseguramiento en salud, que
implica el trabajo decidido del municipio para su identificacién y afiliacion.

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
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SISBEN

5.1 SISBEN: El Sisbén es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios, que permite
clasificar a la poblacién de acuerdo con sus condiciones sociceconémicas. Se utiliza para
identificar de manera rapida y objetiva a la poblacién en situacion de pobreza y vulnerabilidad
para focalizar la inversion social y garantizar que esta sea asignada a quienes mas lo
necesitan. El Sisbén busca ordenar a la poblacién mediante una clasificacion generada a partir
de su capacidad para generar ingresos, de acuerdo con sus condiciones de vida.

5.2 Régimen subsidiado: Es el mecanismo del Sistema General de Seguridad Social en Salud
— SGSSS mediante el cual la poblacion pobre y vulnerable del pais, sin capacidad de pago, tiene
acceso a los servicios de salud a través de un subsidio parcial o total que ofrece el Estado.

5.3 Potenciales Beneficiarios: Es la persona o grupo de personas cuyo grupo poblacional de
Sisbén esta dentro de los puntos de corte establecidos por las entidades administradoras de
programas sociales y tiene derecho a postularse a los mismos mediante una focalizacion por
parte del DPS (Departamento de Prosperidad Social).

5.4 Transicién Sisbén IV :El 05 de marzo de 2021 el Departamento Nacional de Planeacion —
DNP, realizé publicacién oficial de la base certificada de poblacién bajo la metodologia IV del
Sisbén, que actualiza el instrumento de focalizacion individual Sisbén con un enfoque de inclusion
social y productiva. Con el propésito de avanzar en la implementacion de esta metodologia IV del
Sisbén en el Régimen Subsidiado de Salud, el Ministerio de Salud y Proteccion Social expidid
la Resolucion 1870 de 2021 en la cual se establecen los grupos de corte del Sisbén Metodologia
IV'y se establecen lineamientos y directrices respecto del proceso de transicion de la metodologia
SISBEN Il a la IV,para la clasificacion de las personas afiliadas en el Régimen Subsidiado a la
metodologia IV del Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales
SISBEN en su ultima metodologia, el Ministerio de Salud y Proteccion Social expide la Circular
00014 de 2024, con el animo de impartir directrices que deben ser tenidas en cuenta por parte
de las entidades territoriales, las Entidades Promotoras de Salud en general y los afiliados al
Sistema General de Seguridad Social en Salud sin encuesta SISBEN o con encuesta del Sisbén
de metodologias anteriores.

5.5 Contribucién solidaria:Ministerio de Salud y Proteccion Social incorpord la
contribucion solidaria como el mecanismo de afiliacién al régimen subsidiado del SGSSS, para la
poblacion no pobre y no vulnerable correspondiente al grupo D segtin la clasificacion del Sisbén
IV y que no cumple los requisitos para ser cotizante o beneficiario en el régimen contributivo Y,
que propende por la continuidad, la universalizacion del aseguramiento y la sostenibilidad
financiera del sistema general de seguridad social en salud, mediante la corresponsabilidad de
los afiliados a través del pago de la tarifa establecida, de acuerdo con su capacidad de pago
parcial. El recaudo se efectuara segun lo establece la Resolucién 939 de 2022.

El articulo 242 de la Ley 1955 de 2019 sefialé que, son beneficiarios del régimen subsidiado en
el sistema general de seguridad social en salud, las personas sin capacidad de pago para asumir
el valor total de la cotizacién que les permita la afiliacion al régimen contributivo, y que en
consecuencia, la poblacion clasificada como pobre o vulnerable de acuerdo con el sistema de
identificacion de potenciales beneficiarios de programas sociales -Sisbén, recibira subsidio pleno
y no debera contribuir.
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Asi mismo, establecid que aquellas personas que, de acuerdo con el Sisbén, sean clasificadas
como no pobres o no vulnerables y que no tengan la capacidad de pago para asumir el valor total
de la cotizacion al régimen contributivo, deberan contribuir solidariamente al sistema de acuerdo
con su capacidad de pago y perteneceran al Régimen Subsidiado en Salud cabe aclarar que para
ser beneficiario de este instrumento, es fundamental que cada persona cuente con la aplicacion
de la encuesta del Sisbén IV.

6. POLITICAS DE OPERACION

v" El usuario debera estar registrado en las bases de datos del SISBEN Metodologia IV y
certificado por el Departamento Nacional de Planeacion.

7. RIESGOS
v" Que la poblacion no quiera acercarse a la oficina del Sisbén para realizar el proceso.
8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
v Realizar permanentemente busqueda de poblacion sin afiliacion al SGSSS.
v Verificacion constante de la poblacién del SISBEN IV para afiliacién al Régimen

Subsidiado.

9. DESCRIPCION O DESARROLLO

| No. | DESCRIPCION RESPONSABLE | CONTROL | FLUJO GRAMA

1 ;o ( . )
Inicio
2
y
3
h
4
v

> Solicitar el documento de | Administrador
identidad del afiliado Base de Datos
Se verifica que el usuario se
encuentre registrado en la base
3 de datos certificada del SISBEN
o0 esté incluido en listado Censal
(para poblaciones especiales).
Si se encuentra registrado: se
verifica que cumpla con los
requisitos establecidos previos a
su afiliacion como son estar
certificado por el Departamento
4 Nacional de Planeacion — DNP o | Administrador Certificacion
estar en listado censal, estar | Base de Datos DNP
dentro de los niveles 1y 2 segun
parametros establecidos en la
Resolucion 3778 de 2011, se
verifica estado y afiliacion del
usuario a regimen contributivo,

Administrador
Base de Datos
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Municipal
de Motavita

e,

subsidiado o excepcién en la
base de datos Unica de afiliados
del FOSYGA, Comprobador de
derechos (SESALUB), poblacion
pobre no asegurada y Base
historica del régimen subsidiado
del Municipio entre otras.

El usuario se encuentra afiliado a
alguno de los regimenes
anteriores?. Si el usuario esta
afiliado en otro Municipio se le
informa a él y a la EPS.

Administrador
Base de Datos

Estado
Afiliacion en
FOSYGA.

El usuario desea pertenecer al
régimen subsidiado del
Municipio?, Se procede a incluir
en el SISBEN la informaciéon si
es el caso y diligenciar el formato
de Libre eleccion de EPS'S para
realizar la afiliacion a la EPS’S
segun su eleccion.

Administrador
Base de Datos

Formato
Libre
Eleccion

La EPS’S respectiva realiza el
formulario de afiliacion o
traslado y se realiza el aval por
parte del Municipio para que
sean incluidos en la base de
datos del Régimen Subsidiado.

Administrador
BD, EPS’S,
Afiliado

Formulario
de Afiliacion

De acuerdo a los tiempos
establecidos en la norma se
realiza reunion de cruce de
novedades con cada una de las
EPS’S donde se consolida la
informacion y se reporta al
responsable del proceso de
reporte de las novedades a la
BDUA de acuerdo al
procedimiento de Novedades
Régimen Subsidiado.

Administrador
BD, EPS'S,

Acta de
Cruce de
Novedades

El  Municipio procede a
garantizar el acceso a los
servicios de salud de la
poblacién mediante la afiliacion a
la EPS’S segun la normatividad
vigente.

EPS’'S

10

Fin

|
=

i
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10. SOPORTE LEGAL Y/O DOCUMENTAL Y ANEXOS

Articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica,
Articulo 30 de la Ley 60 de 1993,

Ley 100 de 1993,

Ley 1122 de 2007,

Ley 1438 de 2011,

Resoluciéon 3778 de 2011,

Decretos 3047 y 1683 de 2013

Decreto 2353 de 2015,

Decreto 780 de 2016

Decretos 2083 de 2016, 1184 de 2016 y 294 de 2017 Modificatorios Decreto 780 2016
Resolucion 4622 de 2016, Resolucion 974 de 2016,
Resolucion 1268 de 2017

Resolucion 1870 de 2021

la Circular 00014 de 2024

Resolucion 939 de 2022.

Decreto 616 de 2022

Formularios de Afiliacién

Formato de Libre eleccion

Otros gue se requieran

LARAHALLNNRNDNSSLNANNNA K

11. CONTROL DE REGISTROS Y ARCHIVO

codigo g i i Tiempo de e S

SIG Denominacion Presentacion | Proteccion retenélsn Ubicacion
Externo Novedades EPS’'S Carpeta 1 afos 5 anos Archivo
Central
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FLUJO DE RECURSOS REGIMEN SUBSIDIADO
1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar el complimiento de los procesos del régimen
subsidiado en el municipio, a fin de garantizar la prestacion de servicios en forma oportuna y
ajustada a la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

Inicia: Con la publicacién de la matriz de cofinanciacion de recursos de continuidad del régimen
subsidiado.

Termina: La dispersion de Pagos realizados a las EPS’S o a la red prestadora de servicios segun
los términos y parametros establecidos en la norma.

Aplica: Este procedimiento aplica a la Secretaria de Hacienda, Empras Promotoras de Salud,
Entidades de Control y Auditoria Municipal

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento aplica a la Secretaria de hacienda, encargada de realizar la dispersion de los
pagos segun los parametros establecidos en la norma.

4. CONTROL DE CAMBIOS EFECTUADOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Adopc!én del procedimiento dentro de los procesos del régimen 01/08/2014
subsidiado
2 It:c:‘cgrriiclon de la estructura del procedimiento y actualizacion de 14/06/2016
3 Modificacion del Procedimiento por actualizacion Normativa 23/09/2017
4 Actualizacion Procedimiento 16/11/2024

5. REFERENCIAS TEORICAS

5.1 SISBEN: El Sisbén es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios, que permite
clasificar a la poblacién de acuerdo con sus condiciones socioeconémicas. Se utiliza para
identificar de manera rapida y objetiva a la poblacion en situacion de pobreza y vulnerabilidad
para focalizar la inversion social y garantizar que esta sea asignada a quienes mas lo
necesitan. El Sisbén busca ordenar a la poblacion mediante una clasificacion generada a partir
de su capacidad para generar ingresos, de acuerdo con sus condiciones de vida.

5.2 REGIMEN SUBSIDIADO: Es el mecanismo del Sistema General de Seguridad Social en
Salud — SGSSS mediante el cual la poblacién pobre y vulnerable del pais, sin capacidad de pago,
tiene acceso a los servicios de salud a través de un subsidio parcial o total que ofrece el Estado.

5.3 ADRES: La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en
Salud —~ADRES-es la entidad del Estado que gestiona y protege el adecuado uso de los dineros
que soportan la prestacion de los servicios de salud, asi como de los pagos, giros y transferencias
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que se debe realizar a los diferentes agentes que intervienen en el mismo sistema; igualmente,
administra la Base de Datos Unica de Afiliados -BDUA- del Sistema General de Seguridad Social
en Salud (SGSSS), que contiene informacion de los asegurados en los distintos regimenes:
contributivo, subsidiado, excepcion, especiales y entidades prestadoras de planes voluntarios de
salud.

5.4 EPS-S: Empresa Prestadora de Servicios de Salud Régimen Subsidiado, tienen a cargo la
afiliacién de los usuarios y la administracion de la prestacion de los servicios de las instituciones
prestadoras.

5.5 IPS: Institucion Prestadora de Servicios de Salud; son las clinicas, hospitales, centros
medicos, etc. que agrupados o individualmente, ofrecen sus servicios a través de las EPS

5.6 COMPES: Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social, creado por la ley 19 de 1958.
Esta es la maxima autoridad nacional de planeacion.

5.7 SGSSS: Sistema General de Seguridad Social en Salud, regula el servicio publico esencial
de salud y crea condiciones de acceso en toda la poblacion en todos los niveles de atencion.

5.8 CNSSS: Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud, creado por la ley 100/93 adscrito
al Ministerio de la Proteccién Social, como organismo de direccién del SGSSS.

5.9 UPC-S: Unidad de Pago por Capitacién del Plan Obligatorio en Salud Régimen Subsidiado.
Es el valor que anualmente recibiran las EPS-S por cada uno de sus afiliados al Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

5.10 EJECUCION DE INGRESO: proyeccion de los recursos que van a ingresar para cofinanciar
la continuidad del Régimen Subsidiado:

5.11 EJECUCION DE GASTO: Seguimiento del compromiso Vs la Ejecucion presupuestal.
5.12 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.: Solicitud de la apropiacion presupuestal

5.13 CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (C.D.P): Es un documento expedido
por presupuesto con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal.

5.14 REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta la apropiacion.

5.15 LIQUIACION MENSUAL AFILIADOS: Determina el nimero de afiliados por los que se
liquida la Unidad de Pago por Capitacion y el monto a girar a cada EPS por fuente de financiacion
para cada entidad territorial

5.16 PAGOS SIN SITUACION DE FONDOS: El Municipio realiza Gnicamente el registro
presupuestal y el giro de recursos los realiza directamente el Ministerio de Salud y proteccién
social a las EPS’S o a la red prestadora de servicios.
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6. POLITICAS DE OPERACION

v" Para realizar el movimiento presupuestal se debe esperar a la publicacion de la liquidacion
mensual de afiliados en el sitio SFTP y el envio de distribucion de recursos de la Secretaria
de Salud Departamental.

7. RIESGOS

v Que se estén pagando recursos que no correspondan de acuerdo a la poblacion
v Que no se incluya el total de la poblacion cargada en la BDUA

8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
v" Realizar permanentemente verificacién de los archivos dispuestos en el sitio SFTP para
determinar pagos consistentes con la poblacién cargada en la BDUA.

v' Verificacion contante de la poblaciéon para no pagar UPC por afiliados fallecidos,
duplicados y multiafiliados.

9. DESCRIPCION O DESARROLLO

No. DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL FLUJO GRAMA
1 Inicio m
el Ministerio de salud vy
Proteccion Social, mediante
tabla matriz “Monto estimado
de recursos para el Régimen )
Subsidiado  establece los Matriz con
recursos que financian vy proyeccion de 2
cofinancian el Régimen Cofinanciacion.
subsidiado y define los valores | ,,. . , . Presupuesto
2 por municipio y fuentes de Mll:r;ls:erlc? F’ega’E"-‘: municipal del
financiacion, para garantizar la yHIoRecin 20Wak wndo local de
continuidad del aseguramiento salud
de los afiliados al régimen Liquidacion y
subsidiado de acuerdo al costo CDPS
de la UPC-S definida y la
afiliacién de la poblacién no
asegurada (PPNA), durante el
periodo
Revision y  analisis  al
presupuesto para determinar | Concejo municipal/
3 Objeciones o ratificacién de | o alcalde Municipal Acuprde ;
presupuesto.
4 Dentro de los primeros dias de | Secretaria de | Acto v
Enero de cada vigencia, segun | Hacienda, Auditor | Administrativo

AN
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Decreto 971 de 2011, La|y Alcalde | continuidad del
Secretaria  de Hacienda | Municipal Régimen
proyecta el acto administrativo Subsidiado 3
a traveés del cual se garantiza el
aseguramiento de la poblacion 4
pobre vy wvulnerable del
municipio, su continuidad en el
régimen subsidiado y se
establecen las obligaciones de
las EPS que operan en el
municipio.

La Secretaria de Hacienda
expide Certificados de
Disponibilidad que respalde el 5
Acto Administrativo por el cual | Secretaria de CDP
se garantiza la continuidad del | Hacienda
aseguramiento de la poblacién
pobre y vulnerable del
municipio.

Una vez ElI Alcalde firma, '
aprueba y notifica el Acto
Administrativo, se procede a
6 socializar con las EPS-S que
operan en el municipio y a la
Secretaria de salud
Departamental.

La Secretaria de Hacienda
consultara permanentemente
la pagina web del Ministerio de
Salud y Proteccién Social, la y
publicacién de modificaciones | Secretaria de
a las Matrices de | Hacienda y Auditor 7
Cofinanciacion del régimen
subsidiado vy realizara los l

Secretaria de
Hacienda, Auditor 6
y Alcalde
Municipal

ajustes presupuestales a que
haya lugar.

Mensualmente El Ministerio de
Salud y de la Proteccién Social Dg
publica a través de su pagina

Web la Liquidacion Mensual de
afiliados, en la que se
8 desagrega en el archivo
formatos por fuentes de
financiacion los pagos que el
ente territorial debe efectuar a
las EPS-S que operan en el
| municipio, ya sea con situacion

< -

Ministerio de Salud | Formato de
y Proteccién Social | Liquidacion
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de Fondos o sin situaciéon de
Fondos.

Dentro de los dos dias
siguientes, La Secretaria de
Salud de Boyaca publicara a
través de su pagina Web la
Liquidacion Mensual de
afiliados, en la que se
desagrega por fuentes de
financiacion los pagos que el
ente territorial debe efectuar a
las EPS-S que operan en el
municipio, ya sea con situacion
de Fondos o sin situacion de
Fondos.

Secretaria
Salud
Departamental

de

Liquidacion
Mensual  por
fuentes

10

El  Auditor del Régimen
subsidiado procedera a emitir
la Certificacion de Pago,
igualmente por fuentes de
financiacion los recursos que
se manejaran con Yy sin
situacién de Fondos.

Auditor Régimen

Subsidiado

Certificacion de
pagos

1

Con la liquidacion, certificada
por la auditoria, la Secretaria
de Hacienda procede a realizar
el registro  contable y
presupuestal para los recursos
con situacion y sin situacion de
fondos.

Secretaria
Hacienda

de

Registros
contables

12

El Secretario de Hacienda
realiza el movimiento financiero
en el sistema dispuesto para tal
fin de acuerdo a la liquidacion y
entrega comprobante de pago
a las EPS’S cada vez que lo
requieren.

Secretaria
Hacienda

de

Egreso de
pago

13

La Secretaria de Hacienda
formaliza la cuenta anexando
copia del certificado de
disponibilidad, registro
presupuestal y copia de la
factura si es reportada por la
EPS'S.

Secretaria
Hacienda

de

14

Fin

A\
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10. SOPORTE LEGAL Y/O DOCUMENTAL Y ANEXOS

Articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica,
Articulo 30 de la Ley 60 de 1993,

Ley 100 de 1993, ley 1122 de 2007

Ley 1438 de 2011,

Resolucién 3778 de 2011,

Circular 006 de 2011,

Decreto 971 de 2011, Decreto 4962 de 2011
Decretos 3047 y 1683 de 2013

Resolucién 3111 de 2013

Decreto 2353 de 2015,

Decreto 780 de 2016

Decretos 2083 de 2016, 1184 de 2016 y 294 de 2017 Modificatorios Decreto 780 2016
Liquidacién Mensual de afiliados,
Comprobantes de pago

Otros que se requieran

NAEASAN AN NSNS N

11. CONTROL DE REGISTROS Y ARCHIVO

codigo Lo , Tiempo de
Denominacioén Presentacion | Proteccion o icaci
SIG cio retencion Ubicacion
Comprobantes de . _ Archivo
Externo Carpeta 1 an A
pago ? o8 2 afles central
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IDENTIFICACION Y DEPURACION DE LA BASE DE DATOS
DE LA POBLACION POBRE NO ASEGURADA.

1. OBJETIVO:

Describir las actividades a realizar para la depuracion, identificacion, seleccion y conformacion
de la base de Poblacién Pobre no Asegurada “PPNA" del Municipio, a fin de prestar este servicio
en forma oportuna y ajustada a la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

Inicia: Determinacion de la necesidad

Termina: Archivo de los documentos, actualizacion de la base de Poblacion Pobre no Afiliada y
posterior envio a la Secretaria de Salud de Boyaca o entidades que lo requieran.

Aplica: Este Procedimiento aplica para la depuracion, identificacion, seleccion y conformacion
de la base de poblacion Pobre no Asegurada.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Este procedimiento aplica a la oficina del SISBEN, encargada de administrar y controlar el
Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas Sociales y administracion de las bases
de datos del Sisben y del Régimen Subsidiado.

4. CONTROL DE CAMBIOS EFECTUADOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Adopcion de los procesos régimen subsidiado y sisben 01/10/2013
2 Actualizacion Procedimiento por Cambios en la norma 12/03/2015
3 Actualizacion Procedimiento por Cambios en la norma 17/09/2015
4 Modifipacitlin de la estructura del procedimiento y 14/06/2016
actualizacion de la norma
5 Actualizacion Procedimiento por Cambios en la norma 23/06/2017
6 Actualizacion Procedimiento 16/11/2024

5. REFERENCIAS TEORICAS

5.1 SISBEN: El Sisbén es el Sistema de Identificacién de Potenciales Beneficiarios, que permite
clasificar a la poblaciéon de acuerdo con sus condiciones socioeconomicas. Se utiliza para
identificar de manera rapida y objetiva a la poblacién en situacion de pobreza y vulnerabilidad
para focalizar la inversiéon social y garantizar que esta sea asignada a quienes mas lo
necesitan. El Sisbén busca ordenar a la poblacién mediante una clasificacion generada a partir
de su capacidad para generar ingresos, de acuerdo con sus condiciones de vida.
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5.2 Régimen subsidiado: Es el mecanismo del Sistema General de Seguridad Social en Salud
— SGSSS mediante el cual la poblacion pobre y vulnerable del pais, sin capacidad de pago, tiene
acceso a los servicios de salud a través de un subsidio parcial o total que ofrece el Estado.

5.3 Poblacion Pobre no Asegurada “PPNA”:La poblacion pobre no asegurada (PPNA),
corresponde a la poblacion clasificada en los niveles 1 y 2 del SISBEN que se encuentra en los
puntos de corte adoptados en la Resolucion 1870 de 2021y a las poblaciones especiales
registradas en los listados censales, que no se encuentran afiliadas a los regimenes contributivo
y subsidiado y que tampoco estan cubiertas por los regimenes especiales y de excepcion; la
afiliacion de esta poblacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS), es una
de las estrategias para avanzar en la consolidaciéon de la cobertura universal del aseguramiento
en salud, que implica el trabajo decidido del municipio para su identificacion y afiliacion.

5.4 Afiliaciéon por SAT: Es un portal creado con el propésito de facilitar a los ciudadanos la
afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y a los afiliados el reporte de sus
novedades. Como afiliado tiene disponible la consulta del estado actual de su afiliacion, el historial
de inscripciones que haya realizado a diferentes EPS, el reporte de traslado para usted y todo su
grupo familiar, la inclusion y exclusion de beneficiarios, la actualizacion de datos complementarios
y del documento de identidad, entre otras. Por su parte los empleadores, entidades e instituciones
pueden registrar el rol de empleador persona juridica y el rol de empleador persona natural.

6. POLITICAS DE OPERACION

v El usuario debera estar registrado en las bases de datos del SISBEN IV o hacer parte del
listado censal.

7. RIESGOS
v Duplicidad de informacion si el afiliado se inscribe en el sisben IV en varios municipios
8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
v Actualizacién permanente en la base de datos del sistema SISBEN IV y reporte a nivel
nacional al DNP

v Verificacion de los usuarios en el sistema SISBEN IV.

9. DESCRIPCION O DESARROLLO

No DESCRIPCION RESFONSA | conTROL FLUJO GRAM
1 | Inicio ( 4 )
Solicitar Bases de Datos a las . 8
2 Diferentes EPS’S, régimen A::ig;trgsatézgo Solicitudes
subsidiado, contributivo, especial de Dhtos informacion
(Magisterio, Universidades
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Publicas), excepcién (Ecopetrol,
Fuerzas Militares, Policia Nacional),
Unidad Administrativa Especial de
Gestion Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proyeccion
Social - UGPP y organizar base
maestra del Municipio, Base Unica
de Afiliados — BDUA del SFTP,
SISBEN bruto y SISBEN certificado.

Realizar cruces de bases de datos
del SISBEN BRUTO con base de
datos sisben Certificada y con

Administrado

Resolucién 3778 de 2011 y es mujer
en estado de gestacion, es menor
de seis afos, es adulto mayor de 60
anos, es persona con tratamiento

bases del régimen subsidiado del Qg%gfffs Actas
3 Municipio, Con Base Unica de auditor Y Cruces
Afiliados — BDUA (Subsidiado vy interno Bases
Contributivo), especial, excepcion, Rédmen Datos
UGPP y las del nivel Departamental Subgi el
y Nacional por medio de consulta 3
XML. |
Se generan listados de poblacion
elegible o que cumple con los l
requisitos para ser beneficiarios del . ,
4 régimen sSbsidiado y se publican y Admigsiads | Radicadoy 4
: r de bases alas
reportan a las EPS'S para su dalitas EPS'S
respectiva Afiliacion segun los
parametros establecidos en la
norma. l
El listado que no cumple con los | Administrado
5 | requisitos se verifica y se eliminan | rde bases
inconsistencias. de datos
Una vez se aplican las novedades y |
6 ac!g;alizagi?nesbl qgcesar_i:s se] Af?;nl;ztézgo . <>
verifica si la poblacion reside en e
municipio. de datos NG 6
Si la poblacion reside en el ~
municipio y no cumple con las (...1.“
condiciones para ser beneficiarios
del régimen subsidiado y pertenece
a los niveles 1y 2 seguiin Resolucién | Administrado Bases L
7 | 3778 de 2011, es poblacién que | rde bases datos L_},/,_
supera los puntos de corte de la de datos PPNA

AN
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instaurado y es poblacion con
condicion de discapacidad, se
conforma la base de PPNA
depurada.

Se revisa constantemente la base UJ
de Poblacion pobre no Asegurada

y se comunican y reportan las
novedades generadas afiliacion, 8
ingresos, egresos, actualizaciones, | Administrado | Radicados
8 |en las fechas establecidas | rde bases Base de
conforme a la normatividad vigente de datos datos

a las diferentes entidades que las
requieran como EPS'S, IPS,
Secretaria de Salud Departamental,
entre otros.

El Municipio procede a garantizar el
acceso a los servicios de salud de

Administrad | Certificaci

9 ik or de bases | 6n de 9
la poblacion pobre no asegurada
conforme a la normatividad vigente. de datos PPNA
X
10 | Fin 10

10. SOPORTE LEGAL Y/O DOCUMENTAL Y ANEXOS

Articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica,

Articulo 30 de la Ley 60 de 1993,

Ley 100 de 1993, Ley 1438 de 2011,

Resolucion 3778 de 2011,

Decretos 3047 y 1683 de 2013

Decreto 2353 de 2015,

Decreto 780 de 2016

Decretos 2083 de 2016, 1184 de 2016 y 294 de 2017 Modificatorios Decreto 780 de 2016
Resolucion 4622 de 2016, Resolucion 974 de 2016,

Resolucién 1268 de 2017

Circulares Sesalub 199 de 2012, 200 de 2013, 323 de 2014, 062 de 2016, 069 de 2016 y 084 de
20186.

Decreto 780 de 2016

Decreto 1818 de 2019

Resolucion 1126 de 2020

Resolucion 083 de 2021

Bases de datos SFTP y Maestro Municipio

Oficios Solicitudes bases de datos

Oficios de reporte de bases de datos

Reportes de novedades a Secretaria de Salud Departamental
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NOVEDADADES DEL REGIMEN SUBSIDIADO

1. OBJETIVO

Describir y estandarizar las actividades a seguir por el administrador de las bases de datos, para
la revision y validacion de las novedades de Ingresos, egresos, traslados y Actualizacion de datos
de los afiliados de las EPS-S, y actualizaciéon de la BDUA por medio de reporte al Consorcio
SAYP en cumplimiento de la Normatividad Vigente.

2. ALCANCE

Inicia: Determinacion de la necesidad por medio de solicitudes de la paoblacion

Termina: Archivo de los documentos, Poblacion actualizada en SISBEN o en Listados Censales
y envio a las entidades pertinentes para el reporte de Cargue a la BDUA.

Aplica: Este manual aplica para la revision y validacion de las novedades de Ingresos, egresos,
traslados y actualizacion de datos de los afiliados de las EPS-S que operan en el Municipio.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica a la oficina del SISBEN, encargada de administrar y controlar el
Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas Sociales y administracion de las bases
de datos del Sisben y del Régimen Subsidiado.

4. CONTROL DE CAMBIOS EFECTUADOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Adopcitn del procedimiento en los procesos del régimen subsidiado | 14/06/2016
2 Actualizacion Procedimiento por Cambios en la norma 23/06/2017
3 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

5. REFERENCIAS TEORICAS

5.1 EPS-S receptora: Es la EPS-S que hace la recepcion del traslado que manifiesta
voluntariamente el afiliado cabeza de familia Y debera diligenciar y firmar el Formulario
Unico de Afiliacién y Traslados.

5.2 EPS-S de origen: Es la EPS-S de donde proviene el afiliado y que no se encuentra conforme
con esta.

5.3 Formulario Unico de Traslado: Documento que debe diligenciar y firmar el afiliado en la
EPS-S receptora, el formulario estéa compuesto por original y tres copias.

5.4 Poblacion beneficiaria: De acuerdo con la Ley son beneficiarios del Régimen Subsidiado,
toda la poblacion pobre y vulnerable, clasificada en los niveles | y Il del SISBEN o del instrumento
que lo sustituya, siempre y cuando no estén afiliados en el Régimen Contributivo o deban estar
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en €l o en otros regimenes especiales y de excepcion. También lo son la poblacién clasificada en
el Grupo D No Pobre No Vulnerable del SISBEN IV , en los términos de la Ley.

Asi como, las poblaciones especiales registradas en los listados censales y las prioritarias que
defina el Gobierno Nacional, segun lo establece el literal
a) del articulo 14 de la Ley 1122 de 2007.

5.5 Afiliado del Régimen Subsidiado: Es toda la poblacién elegible o elegible priorizada que se
ha incorporado al Sistema General de Segundad Social en Salud a través del Régimen
Subsidiado, mediante el proceso definido para tal fin.

5.6 Municipio de origen: el municipio de origen es aquel que asigno inicialmente el subsidio al
afiliado migrante.

5.7 Municipio receptor: el municipio receptor es aquel donde el afiliado migrante establece su
nuevo domicilio

5.8 Carta de desempeiio de la Entidad Promotora de Salud: La Resolucion 1817 de 2009 y
demas las normas que la modifiquen, se entiende por Carta de desempefio de la Entidad
Promotora de Salud aquel documento que contiene la informacion adecuada y suficiente para
que los afiliados a los regimenes contributivo y subsidiado puedan ejercer su derecho de libre
escogencia de entidad promotora de salud e institucion prestadora de servicios de salud dentro
de la red de prestacion definida por la entidad promotora de salud, donde se incluye informacién
sobre indicadores de calidad de atencion, posicion en el ordenamiento (ranking) y situacion frente
a la acreditacion de estas entidades, en el marco del Sistema obligatorio de garantia de calidad
de la atencion de salud, asi como, los indicadores financieros de las entidades promotoras de
salud y la aplicacién de sanciones de que hubiere sido objeto en el Gltimo afio.

5.9 Carta de derechos del Afiliado y del Paciente la Resolucion 1817 de 2009 y demas normas
que la modifiquen, se entiende por Carta de derechos del Afiliado y del Paciente aquel documento
que le permite a los afiliados a los regimenes contributivo y subsidiado contar con informacién
sobre los servicios a que tienen derecho de acuerdo con el plan de beneficios, la red de prestacion
de servicios que garantice dicho plan, los mecanismos y procedimientos para acceder a los
servicios, asi como, las indicaciones acerca de las entidades que prestan ayuda para exigir el
cumplimiento de los derechos que ostenta como afiliado y como paciente

5.10 Soporte Y Disposicion, Mantenimiento y Reporte De Informacién

Las entidades obligadas a reportar la informacién, deben mantener una base de datos de afiliados
0 asegurados, debidamente actualizada con la informacion generada desde el momento de la
afiliacion, celebracion o prorroga de un plan adicional de salud, garantizando su disposicion vy
entrega especificas.

5.11 Conformacion y Actualizacion De la Base De Datos Unica De Afiliado (BDUA)

La base de datos Unica de afiliados (BDUA), constituye la herramienta fundamental para el
ejercicio de las funciones de direccién y regulacion del Sistema General de Seguridad Social en
Salud, asi como para el flujo de recursos, su control y proteccién, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentacion vigente.
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El Consorcio SAYP, recibira la informacion, consolidara y administrara la base de datos unica de
afiliados (BDUA) al sistema general de seguridad social en salud (SGSSS) y al sector salud,
incluyendo la informacion de los regimenes exceptuados de este, en los términos indicados en la
Resolucion 4622 de 2016.

Las entidades que administran las afiliaciones de los distintos regimenes al igual que las
entidades territoriales entregaran las novedades de sus afiliados en los horarios y estructura que
para efecto determine el Consorcio SAYP y segun los plazos establecidos en la Resolucion 4622
de 2016.

5.12 Responsabilidad por la calidad de los datos de la informacion de los afiliados al
SGSSS y al sector salud

Las Entidades promotoras de Salud del Régimen Subsidiado (EPSS), los departamentos vy
municipios, tienen la responsabilidad por la calidad de los datos de los afiliados a salud, por lo
que deberan aplicar los principios de Administracion de datos consagrados en el Articulo 4° de la
Ley 1266 de 2008 y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

5.13 Identificacién de los Afiliados

La identificacion de los afiliados presentados a la BDUA se reportara de acuerdo con lo
establecido en el Anexo Técnico para el Régimen Subsidiado. Las Entidades Territoriales y EPS
tienen la responsabilidad de gestionar de plena identificacion de los afiliados de acuerdo con las
normas expedidas por la Registraduria Nacional del Estado Civil, para los ciudadanos
colombianos y por el DAS, para los extranjeros residentes en Colombia.

5.14 Reserva en el Manejo de Datos

Los organismos de direccion, vigilancia y control, el Consorcio SAYP, las Entidades Territoriales
y los obligados a mantener y reportar la informacion a que alude la presente resolucion, deberan
garantizar la reserva de la informacion y utilizarla Gnica y exclusivamente para los propésitos
previstos en la misma dentro de sus respectivas competencias.

5.15 Disposicion de la Informacién

La informacion que esta contenida en la Base de datos Unica de afiliados (BDUA) tinicamente
sera suministrada cuando esta sea requerida por las entidades de Control y/o las entidades
encargadas de administrar justicia, previendo todos los mecanismos de seguridad que garanticen
la privacidad de la informacién segln sea el caso.

6. POLITICAS DE OPERACION

v El usuario debera estar registrado en las bases de datos del SISBEN vy estar en la base
Unica de afiliados.

v" Los afiliados deberan presentar los documentos descritos en el desarrollo para acceder a
la afiliacion respectiva.

v Las Novedades deben ser reportadas oportunamente
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7. RIESGOS

v' Duplicidad de informacién

v" Que las EPS’S no reporten la novedad oportunamente

v" Que las novedades no lleguen al encargado de la consolidacion y reporte a la BDUA y
que por lo tanto no se hagan efectivas.

8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

v' Actualizacion permanente en la base de datos del sistema SISBEN |V y reporte a nivel
nacional al DNP.

v" Verificacion de los usuarios en el sistema SISBEN IV

v" Actualizacién de la BDUA de acuerdo al Reporte de las Novedades.

v Verificacion constante de las novedades presentadas segln los requerimientos de la
/poblacion en la BDUA.

v Actualizacién permanente de la poblacion que presenta inconsistencias de acuerdo a la
informacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil y de los tipos y nimeros de
documentos por cambios en la edad.

9. DESCRIPCION O DESARROLLO

No DESCRIPCION RESPONSABLE | CONTROL

1 Inicio ( 1 )

Recepcion y radicacion de los s
formularios Unicos de Afiliacion y
Traslado y actualizaciones por parte
de la EPS Subsidiadas, maximo
Ocho (8) dias siguientes a la
suscripcion del formulario.
Verificar que el Formulario Unico de
afiliacion y Traslado se encuentre
debidamente  diligenciado, con
3 huella o firma del usuario y que los | Administrador de 3
documentos anexos estén | Bases de Datos
completos. Tales como: Documento
de Identificacion y Copia del
certificado del SISBEN si aplica.
Verificar en la pagina del FOSYGA,
en el enlace 3
http://www.fosvga.gov.co/Consuitas o
4 | [BDUABasedeDatosUnicadeAfiliad gdmlnlztraé:lor ds
os/AfiliadosBD ases giebates
UA/tabid/436/Defaultaspx y en la
bases de datos de la Secretaria l

Formularios
EPS'S y sus 2
anexos
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Local de Salud el estado de
afiliacion para evitar
multiafiliaciones.
Registrar en el sistema de
informacién o Maestro Subsidiado | Administrador de
los datos de Afiliacion del Usuario a | Bases de Datos
cargar y/o actualizacién de datos.
Firma que avale el cargue del . Formularios
6 Formulario de Afiliacion y Traslado y gg;:g'ggaggoge y sus
las actualizaciones presentadas soportes 6
Elaboracién de oficio Remisorio a la Oficios
EPS'S Subsidiadas donde se | Administrador de | remisorios
7 | describa los formularios avalados y | Bases de Datos, | 0 actas de
negados por parte del administrador | EPS’S cruce de 7
de bases de datos. novedades
Revision constante del reporte de
s povedades sl parts ide: las Administrador de | Archivos :
EPS’'S en el Sitio SFTP del B de Dat Val v N
Municipio o en la BDUA por la | cases @€ Dalos, | .Val y Neg 8
EPS’'S del SFTP
plataforma del Fosyga y establecer
indicadores de cargue.

9 Fin 9

La Base de Datos Unica de Afiliados BDUA, constituye la herramienta para el ejercicio de las
funciones de direccion y regulacion del Sistema de Seguridad Social en Salud, asi como para el
flujo de recursos.

El Consorcio SAYP, recibira un archivo maestro de ingresos, traslados y novedades.

Las entidades deberan remitir las novedades de cada afiliado, en el orden en que deben cargarse
en el BDUA.

10. SOPORTE LEGAL Y/O DOCUMENTAL Y ANEXOS

v" Resolucion 1817 de 2009 (por medio de la cual se definen los lineamientos de la Carta de
Derechos de los Afiliados y de los Pacientes en el Sistema General de Seguridad Social
en Salud y de la Carta de Desemperfio de las entidades promotoras de salud de los
regimenes contributivo y subsidiado).

v Articulo 30 de la Ley 60 de 1993,
v Ley 100 de 1993, Ley 1438 de 2011,
v" Resolucion 3778 de 2011, Resoluciéon 0216 de 2011
v Decretos 3047 y 1683 de 2013
v Decreto 2353 de 2015,
v" Decreto 780 de 2016
v Decretos 2083 de 2016, 1184 de 2016 y 294 de 2017 Modificatorios Decreto 780 2016
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Resolucion 4622 de 2016, Resolucion 974 de 2016

Resoluciéon 1268 de 2017

Circulares Sesalub 199 de 2012, 200 de 2013, 323 de 2014, 062 de 2016, 069 de 2016 y
084 de 2016.

Bases de datos SFTP y Maestro Municipio

Oficios de Solicitudes

Quejas y reclamos sobre los traslados

Resolucion de quejas y reclamos

Formularios Unicos traslados

Otros que se hagan necesarios

5NN

T .

11. CONTROL DE REGISTROS Y ARCHIVO

codigo N . - Tiempo de gt s
SIG Denominacién Presentacion | Proteccion retencién Ubicacion
Externo Novedades EPS’S Carpeta 4 anos 1 ano Archivo
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SOLUCION DE GLOSAS

1. OBJETIVO

Describir las actividades para dar solucion a las diferentes clases de glosas e inconsistencias que
se pueden presentar en los cargues de novedades segln procesos de Base de Datos unica de
Afiliados - BDUA, de los beneficiarios del Régimen Subsidiado, establecidos en la Resolucion
4622 de 2016 con el fin de garantizar la oportuna prestacion de servicios de Salud a la
poblacién del municipio.

2. ALCANCE

Inicia: Reporte de la base de datos de glosas generados en los Cargues de los procesos para
actualizacion de la BDUA.

Termina: Notificacion y Solucién de cada una de las glosas por parte de la EPS.

Aplica: Para las glosas reportadas en el sitio SFTP del Municipio.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica a la oficina del SISBEN, encargada de administrar y controlar el
Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas Sociales y Administrar las bases del
sisben y del Régimen Subsidiado y EPS’S responsables del reporte de las novedades segun
procesos BDUA.

4. CONTROL DE CAMBIOS EFECTUADOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Adopcion de los procesos régimen subsidiado 01/10/2013
2 Actualizacién Procedimiento por Cambios en la norma 17/09/2015
3 Modificacion de la estructura del praocedimiento y actualizacién 14/06/2016
de la norma
4 Actualizacién Procedimiento por Cambios en la norma 23/06/2017
5 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

5. REFERENCIAS TEORICAS

5.1 Glosas: Es una no conformidad en el ingreso de un usuario a la base de datos del sistema
nacional, que afecta en forma parcial o total la validacion de la informacion veraz que maneja la
entidad, dicha inconsistencia es encontrada por la entidad responsable durante la revision
integral, y requiere ser resuelta por parte de la entidad.

5.2 Descripcién glosas: Corresponde al listado de Glosas modificado y actualizado de acuerdo
a los procesos BDUA establecidos por el Consorcio SAYP y que puede ser consultado en el

ingresando con el usuario web del Municipio al sitio
http://www.fosyga.gov.co/ServiciosenL%C3%ADnea/Afiliaci%C3%B3n/ProcedimientosBDUA/ta
bid/610/Default.aspx.
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6. POLITICAS DE OPERACION

v Verificar en el SFTP, la relacion de glosas.
v" Verificar datos con el usuario, mediante la requisicion de los documentos soporte.
v Entrega de glosas a la EPS

7. RIESGOS
v No sé de solucion oportuna a la glosa

8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

v" Verificacion de los usuarios en las entidades correspondientes.
v Publicacion de las glosas

9. DESCRIPCION O DESARROLLO

No. DESCRIPCION RESPONSABLE | CONTROL FLUJO GRAMA
1 Inicio ( " )
Reportar las novedades a la l

BDUA en las  fechas . :
: EPS’S y | Archivos MS,
2 establecidas y por los Municipio NS, S1

responsables, conforme a la
normatividad vigente.

De cada proceso BDUA Se
3 obtienen  archivos  .NEG | Administrador de

publicados en el sitio SFTP | bases de datos

BDUA.

El Municipio descarga los
Archivos y Verifica el Tipo de
Glosa para determinar su
posible solucion y si se hace
necesario reportar casos
especiales (Actualizacion 4
estado de afiliaciéon fallecido,
Desbloqueo por Novedad N13
4 Causal 3, Retiros Régimen
Excepciodn, Pensionados
reportados erroneamente,
suplantaciones — homonimos
permitidos, presuntos
repetidos, Desbloqueo Glosa
GNO169 y glosa GNO0059),
segun los lineamientos
establecidos por el Corsorcio

—

Archivos .Val
y .Neg del 3
SFTP

Administrador de

bases de datos Oficios

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322 - Codigo Postal: 154080

‘ Email: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co - contactenos@motavita-boyaca.gov.co




GESTION SOCIAL
PROCEDIMIENTO

P-GS-06
Version 5

Pagina 3 de 4
15/11/2024

SOLUCION DE GLOSAS

Alcaldia
Municipal
de Motavita

i@

e

SAYP.

El Municipio debe revisar los
rechazos reportados por la
Secretaria de Salud
Departamental como
resultados de la validacion de
bases de datos reportadas de
activos de régimen subsidiado
y  Poblacion pobre no
asegurada para establecer
glosas Adicionales.

Administrador de
bases de datos

e—{_|

Realizar reunion de
verificacion y solucién de
glosas y establecer acta en
los tiempos  establecidos
segun la norma.

Administrador de
bases de datos,
auditor interno
R.Sy EPS’S

Actas de
cruces de
novedades vy
soluciéon  de
glosas

Notificar a las diferentes
EPS’S junto con listado de
Glosas para que apliquen la
respectiva correccion y
reporte mediante novedades.

Administracion
de bases de
datos

Oficios

Publicar glosas que se hagan
necesarias e informar a los
usuarios glosados mediante
comunicaciones radiales o
personales de los soportes a
recopilar para los casos que
requieran tratamiento especial

Administracion
de bases de
datos

Publicaciones
y oficios

Aplicar novedades en la Base
de Datos del Regimen
subsidiado y base de
poblacion pobre no
asegurada.

Administracion
de bases de
datos

Bases
actualizadas

10

Verificar las glosas
solucionadas por parte de la
EPS'S de acuerdo a los
tiempos establecidos para los
cargues BDUA.

Administracién
de bases de
datos

Archivos .Val
del SFTP

10

1

Base de datos depurada vy
actualizada de acuerdo a la
aplicacion de novedades de
ingresos, actualizaciones y
egresos.

Administracion
de bases de
datos, EPS’'S

11

12

Prestacion de servicios de
salud sin ningun tipo de
barreras a la poblacion afiliada

iits.
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al Régimen Subsidiado vy LI|

poblacion pobre no afiliada.

10. SOPORTE LEGAL Y/O DOCUMENTAL Y ANEXOS

Articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica,

Articulo 30 de la Ley 60 de 1993,

Ley 100 de 1993,

Ley 1438 de 2011,

Resolucion 3778 de 2011, Resolucion 2199 de 2013

Decretos 3047 y 1683 de 2013

Decreto 2353 de 2015,

Decreto 780 de 2016

Decretos 2083 de 2016, 1184 de 2016 y 294 de 2017 Modificatorios Decreto 780 2016
Circulares Sesalub 199 de 2012, 200 de 2013, Circular 323 de 2014, Circular 084 de
2016, Circular 093 de 2016, Memorando No. 002 2016 Lineamientos Reporte
Informacién Procesos BDUA de Sesalub.

Resolucién 4622 de 2016, Resolucion 974 de 2016

Resolucion 1268 de 2017

Manuales de procesos y Procedimientos SAYP publicados en plataforma FOSYGA.
Archivos .NEG establecidos en el sitio SFTP del Consorcio SAYP.

Oficios Solicitudes bases de datos

Actas y Notificaciones Reportados a las EPS'S y demas entidades

SRR CEAENRNNN

NENENANNK

11. CONTROL DE REGISTROS

codigo e . . Tiempo de R
D nacién P aci P o
SIG enomi resentacion | Proteccion rotenclss Ubicacioén
Actas Seguimiento a = 5 ;
Externo Solucion de Glosas Carpeta 1 ano 1 afio Archivo
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RENTA CIUDADANA

1. CUADRO DE CONTROL

ELABORO REVISO APROBO
Coordinadora Municipal Secretario de Gobierno Alcalde Municipal
2. OBJETIVO

Describir las actividades para el desarrollo del programa Renta Ciudadana en el municipio de
Motavita - Boyaca.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Gobierno
Coordinadora Municipal

4. ALCANCE

Inicia: Identificacion de hogares potenciales por parte del DPS (Departamento para la prosperidad
social), a nivel nacional.

Termina: Listado de los beneficiarios e informacion de todos los procesos operativos del programa.

5. CONTROL DE VERSION

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba 2013
1 Actualizacion procedimientos 2014
2 Ajuste de la estructura documental MECI 2014 12-07-2016
3 Ajuste Normativo 15-11-2024

6. DEFINICIONES

6.1 Manual operativo programa RENTA CIUDADANA, Version 2

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

DESCRIPCION INTERNA EXTERNA

Resolucién 00079 del 15 de enero de 2024, Regula el
funcionamiento del programa

8. CONTROL DE REGISTROS

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322 - Codigo Postal: 154080
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RENTA CIUDADANA

‘Presentacion

Codigo Tiempo de

retencion

Denominacién Proteccion Ubicacion

_ e —— | e ‘ =
| B
9. POLITICAS DE OPERACION

v" Los puntos de control referenciados en el desarrolio de los procedimientos estan previamente
establecidos por el DPS, a nivel nacional.

v' La publicacion de los listados de la poblacion beneficiaria del programa se realizara en las
entidades del municipio con mayor afluencia de publico, en el Municipio de Boyaca son, E.S.E
Centro de Salud, Alcaldia, Instituciones educativas

v Se deben realizar Encuentros de Bienvenida por parte del Coordinador Municipal

v Los informes reportados por el Coordinador Municipal al DPS Regional obedecen al seguimiento
y control al convenio; Ejecucion del (POA) Plan Operativo Anual, Reporte de novedades, y
modulo antifraudes

v" Una vez reportada la novedad el Coordinador Municipal realiza un seguimiento en la plataforma
SIITM con ayuda del dps regional a la aprobacion o rechazo de la novedad.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
10.1 PROGRAMA

PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
1 Inicio
2 Identificacion de hogares potenciales | DPS
3 Envio del listado de los hogares DPS
seleccionados
4 Publicacion de los listados segun Coordinadora Cartelera
politica de operacién Municipal Alcaidia,
E.S.E Centro
de salud,
Pagina web y
redes
sociales
Alcaldia,
Grupos de
WhatsApp
Cra 2 N* 2-56 — Palacio Municipal - Municipic de Motavita
Celular: 3209040322 - Cédigo Postal: 154080
- Email: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co - contactenos@motavita-boyaca.gov.co
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5 Establecer fechas para realizar las DPS/
firmas de las actas de compromiso y | Coordinadora
corresponsabilidad. Municipal
6 Liquidacion del incentivo DPS Verificacion
SIIT™M
7 Reporte de informes al DPS Coordinadora
Regional. Municipal
8 Fin
10.2 REPORTE Y CARGUE DE NOVEDADES
PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
1 Inicio
2 Solicitud novedad por parte del titular | Titular
del programa
3 Dependiendo de la novedad se | Coordinadora
requiere la documentacion y soportes | Municipal
establecidos por el programa.
4 Verificacion de los documentos Coordinadora
Municipal
5 Escaneo de los documentos Coordinadora
requeridos Municipal
6 Cargue de los documentos Coordinadora SIITM
Municipal
7 Generacion del soporte de la Coordinadora
novedad por el sistema. Municipal
8 Se anexa soporte junto con la Coordinadora
documentacién requerida Municipal
9 Aprobacion de novedades Regional - DPS
10 Se archiva en las carpetas fisicas Enlace
establecidas por la Tabla de
retencion Renta Ciudadana
11 Fin
1. RIESGOS vs CONTROLES
Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322 - Cadigo Postal: 154080
‘ Email: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co - contactenos@motavita-boyaca.gov.co
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RIESGOS

CONTROLES

Que los beneficiarios no firmen el acta de
compromiso y corresponsabilidad, su
incumplimiento podra causar la suspension
del hogar en el programa.

Firma acta de compromiso y corresponsabilidad 90
dias calendario contados desde el registro en el
programa.

Que los beneficiarios no cumplan con las
corresponsabilidades establecidas por el
programa.

Por parte del titular del programa Renta Ciudadana,
mantener actualizada la informacién de los
integrantes del hogar en la ficha Sisbén IV, entidades
Promotoras de salud, los establecimientos educativos
y demas entidades del orden regional y municipal

12. ANEXOS m

Flujograma

ldentificacion de

hogares potenciali=

Envio de| listado de
los hogares
seleccionados

Publicacion de lo:;
listados

Establecer fechas para

realizar las firmas de
las actas de
compromiso y
corresponsabilide des

Liguidacion del
incentive

Reporte de infortmes al
DPS Regional
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Soliciiud novedad por parte del
titiitar del programa

Dependiendoc de la noveiad se
requiers la documentagion y
sopories establecidos por el
programa

Verificacian de los documentos

Escaneo de los documenlos
regquearidos

Cargue de los documentos

Se anexa soporie junto con la
documentacion requeric:

Aprobacian de novedade:

Se archiva en las carpetss
fisicas establecidas por |= tabla
de Retencién Renta Ciudadana

Generacion del soporte dala
novedad por el sistema
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COLOMBIA MAYOR

1. CUADRO DE CONTROL

ELABORO REVISO APROBO ';
Lider del proceso Secretaria de Desarrollo Alcalde Municipal 1
2. OBJETIVO

Describir las actividades para ejecutar el programa Colombia Mayor de acuerdo a los lineamientos
nacionales.
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Desarrollo
Lider del proceso
4, ALCANCE
Inicia: Recepcionar solicitud del adulto mayor para ingresar al programa

Termina: Diligenciar formatos Colombia Mayor

5. CONTROL DE VERSION

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA ]
0 Versién 0 emitida para prueba 2013
1 Actualizacion procedimientos 2014
2 Ajuste de la estructura documental MECI 2014 12-07-2016
3 Actualizaciéon Procedimiento 15/11/2024 |

6. DEFINICIONES

6.1 COLOMBIA MAYOR: Programa del gobierno nacional, apoyado por las alcaldias municipales para
aumentar la proteccién de las personas de los adultos mayores que se encuentran desamparados,
que no cuenta con una pensién o vivienda en la indigencia o en extrema pobreza, por medio de la
entrega de un subsidio econémico.

6.2 ADULTO MAYOR: Los adultos mayores que tienen derecho a participar en el programa deben
tener una edad de 54 las mujeres y los hombres 59 afios, y pertenecer a los niveles 1y 2 del
SISBEN

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

Carrera 2 No. 2 — 56 Palacio Municipal Celular:3209040322 Cédigo Postal 154080
e-mail: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co — contactenos@motavita-boyaca.gov.co
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9. POLITICAS DE OPERACION

v" Los adultos mayores que tienen derecho a participar en el programa deben tener una edad de 54
las mujeres y los hombres 59 afios, pertenecer a los niveles 1y 2 del SISBEN.y pertenecer al

regimen subsidiado.

v Cuando los beneficiarios son bloqueados por el Consorcio Colombia Mayor por las siguientes
causales: doble cedulacién, muerte del titular, cédula no expedida, suspension de derechos

DESCRIPCION INTERNA EXTERNA
Ley 276 de 2009 X
Ley 1151 2007 Vejez y Envejecimiento X
Acuerdo Municipal X
. CONTROL DE REGISTROS
Cédigo | Denominacion | o | Bratarcian | TiEMpode [ L |
TR TR | Presentacion | Proteccion | potgngin | Ubicacion
'Formatos i s ' Sugerencias = Archivo de |
NA " GolombiaMayor =~ S0 | Carpeta DNP Gestion

S
| |
|

politicos, por no cobro, pertenecer al régimen contributivo, renta pension o subsidio.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
. PUNTO DE
No DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
1. Inicio
2 Recepcionar solicitud del adulto mayor para | Coordinadora Formatos de

ingresar al programa y se le solicita
documentacion (cédula ampliada al 150%,
certificado de postulacién y certificacién de
afiliaciéon al SISBEN)

del Programa

Colombia
Mayor:
Certificado de
postulacion y
ficha de
priorizacion

Carrera 2 No. 2 — 56 Palacio Municipal Celular:3209040322 Codigo Postal 154080
e-mail: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co — contactenos@motavita-boyaca.gov.co
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3. Enviar en medio fisico y magnético a la firma | Coordinadora Informe
digitadora Carvajal tecnologia y servicios para | del Programa interventoria.
que sea enviado el listado de priorizados al
Consorcio Colombia mayor para solicitar
inclusion.

4, Recibir base de datos de los nuevos | Coordinadora Informe
beneficiarios priorizados por parte del | del Programa interventoria,
Consorcio Colombia Mayor.

5. Enviar acta de Comité del programa adulto | Coordinadora Informe
mayor al Consorcio Colombia Mayor para | del Programa interventoria.
informar novedades y se notifica a los adultos
mayores sobre estas por medio de un
resolucion ejecutoriada (15 dias en cartelera).

6. Informar a los adultos mayores sobre la fecha | Coordinadora Informe
del pago del subsidio del Programa interventoria.

8. Diligenciar formatos de Colombia mayor de las | Coordinadora Informe
diferentes novedades del Programa interventoria.

9. Se envian anexos con el acta de comité al | Coordinadora
consorcio para la aplicacion de la novedad que | del Programa
haya lugar.

9. Fin.

1. RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES

No adelantar actividades de desblogueo de
los beneficiarios y sean retirados los
adultos mayores del programa.

seguimiento.

Verificar base de datos mensualmente y hacer

12. ANEXOS

Carrera 2 No. 2 — 56 Palacio Municipal Celular;3209040322 Cddigo Postal 154080
e-mail: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co — contactenos@motavita-boyaca.gov.co
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Comité para
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6. Recibir nomina
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8 Diligenciar
formatos de
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de una actividad, programa o proyecto
presentado.

Falta de gestion que impida en desarrollo | Seguimiento plan de accién

[

8. CONTROL DE REGISTROS

Cédigo | Denominacién

Presentacion J Proteccion

9. POLITICAS DE OPERACION

v" Todos los proyectos y programas a ejecutar deben tener el visto bueno del Alcalde Municipal, '

como maxima del municipio.

Tiempo de
retencién |

- |
Ubicacion ‘

v La alcaldia municipal desarrolla proyectos en convenio con entidades del orden nacional y
departamental con el fin de garantizar los recursos y el cumplimiento de los objetivos del plan
de desarrollo, dichos proyectos tienen intervencion, seguimiento y control directo por parte de

las entidades en convenio.

v Las actividades y programas desarrollados internamente son aprobados, viabilizados vy
supervisados por el municipio en cabeza del Alcalde Municipal.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No DESCRIPCION

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

1 Inicio

2 Analisis de los objetivos establecidos en el plan
de desarrollo

Administracion
municipal

3 Diagnostico necesidades de cultura y turismo en
el municipio.

Lider proceso

4 Presentan proyectos encaminados a suplir las
necesidades diagnosticadas de la mano de las
directrices de nivel nacional y departamental en
materia de cultura y turismo

Lider proceso

Carrera 2 No. 2 — 56 Palacio Municipal Celular:3209040322 Cddigo Postal 154080
e-mail: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co — contactenos@motavita-boyaca.aov.co
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5 Desarrollar estrategias de participacion social y | Lider proceso
fortalecimiento de las costumbres y creencias
de los habitantes del municipio.
6 Fortalecer el turismo municipal a través de | Lider proceso
programas  socioculturales  propios  del
municipio.
7 Viabilizar, poner en marcha y hacer seguimiento | Lider proceso
de los proyectos ejecutados
8 Seguimiento y control del plan de desarrollo Lider proceso /
Entes en
convenio
9 Reporte de la ejecucion de cada uno de los | Lider proceso Formato
programas a través de informes mensuales. informe
10 Fin

5 P RIESGOS vs CONTROLES

RIESGOS

CONTROLES

Falta de gestion que impida en desarrollo
de una actividad, programa o proyecto
presentado.

Seguimiento plan de accion

12. ANEXOS

Flujograma

Carrera 2 No. 2 - 56 Palacio Municipal Celular:3209040322 Cddigo Postal 154080
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1. Inicio

4, Presentar

proyecto

5. Desarrollar

7. Viabilizar, porner
en marchay haiar
seguimiento de|
proyecto

8. Ejercer contiol

9. Realizar repoite
de ejecucion

10°Final
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1. CUADRO DE CONTROL

ELABORO REVISO APROBO
Lider del proceso Secretgr;g:gmtzszarrollo Alcalde Municipal

2. OBJETIVO

Describir las actividades para la proyeccion y ejecucion de programas culturales y turisticos en el
municipio

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Lider del proceso

4. ALCANCE

Inicia: Lineamientos y objetivos del plan de desarrollo municipal

Termina: Evaluacion del cumplimiento de objetivos

5. CONTROL DE VERSION

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba 2013
1 Actualizacion procedimientos 2014
2 Ajuste de |a estructura documental MECI 2014 12-07-2016
3 Ajuste Normativo 16-11-2024

6. DEFINICIONES

6.1 CULTURA: es el conjunto de creencias, valores, comportamientos, costumbres, conocimientos, y
modos de vida que se comparten en un grupo o sociedad. También incluye las artes, las letras, los
derechos humanos, los sistemas de valores, y las tradiciones.

6.2 TURISMO: El turismo es un fenémeno social, cultural y econémico que supone el desplazamiento
de personas a paises o lugares fuera de su entorno habitual por motivos personales, profesionales
o de negocios.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

RIESGOS CONTROLES

Carrera 2 No. 2 - 56 Palacio Municipal Celular:3209040322 Cédigo Postal 154080
e-mail: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co — contactenos@motavita-bovaca.qgov.co
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1. CUADRO DE CONTROL

ELABORO REVISO ‘ APROBO
Secretario de Desarrollo
Lider del proceso Econémico Alcalde Municipal

2. OBJETIVO
Describir las actividades para garantizar el desarrollo estrategias deportivas y de aprovechamiento del
tiempo libre,

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Economico
Lider del proceso

4. ALCANCE
Inicia: Lineamientos y objetivos del plan de desarrollo municipal

Termina: Evaluacion del cumplimiento de objetivos

5. CONTROL DE VERSION

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Versién 0 emitida para prueba 2013
1 Actualizacion procedimientos o 2014
2 Ajuste de la estructura documental MECI 2014 12-07-2016 |
3 Ajuste de la estructura documental MECI 2024 16-11-2024

6. DEFINICIONES

6.1 DEPORTE: es toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas o normas a
desempefar dentro de un espacio o area determinada (campo de juego, cancha, pista, etc) a
menudo asociada a la competitividad deportiva.

6.2 RECREACION: es el tiempo de ocio y distraccion con el cual se reponen las energias luego del
trabajo y las obligaciones diarias.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

DESCRIPCION INTERNA EXTERNA

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322 - Cadigo Postal: 154080
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Plan de desarrollo municipal X 1

8. CONTROL DE REGISTROS
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| Godige Denominacién Presentacion Proteccion Tiempo de | Ubicacion |
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Lt =] | retenciéon | "7
|
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9. POLITICAS DE OPERACION

v Las estrategias ludico, recreativas y deportivas, estan dirigidas a nifios, nifias, jévenes, adultos
y adultos mayores.

v Todos los proyectos y programas a ejecutar deben tener el visto bueno del Alcalde Municipal,
como maxima del municipio.

¥ La alcaldia municipal desarrolla proyectos en convenio con entidades del orden nacional y
departamental con el fin de garantizar los recursos y el cumplimiento de los objetivos del plan
de desarrollo, dichos proyectos tienen intervencion, seguimiento y control directo por parte de
las entidades en convenio.

v Las actividades y programas desarrollados internamente son aprobados, viabilizados y
supervisados por el municipio en cabeza del Alcalde Municipal.

v’ La Alcaldia municipal debe garantizar las condiciones en los espacios donde se desarrollen las
actividades, mitigando la exposicion a riesgos y peligros que afecten la integridad personal de
cada uno de los participantes; segin el nivel de riesgo de la actividad a ejecutar, por medio de
la expedicion de pélizas, acompafamiento de las autoridades municipales en materia de orden
y salud publica.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

PUNTO DE

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL

1 Inicio

Programacion de estrategias Iudico, | Coordinador/
recreativas y deportivas. Entidades en
convenio

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322 - Cadigo Postal: 154080
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de Motavita

Comunicar a la comunidad en
3. general

Coordinador

Segun el tipo de estrategia a
4 desarrollar de se hace convocatoria
’ o invitacion

Coordinador

Desarrollo de las actividades segun
S. planeamiento inicial

Coordinador

Presentacion de informes de
6. cumplimiento a la entidad pertinente.

Coordinador

Fin

1. RIESGOS vs CONTROLES

b6

et

RIESGOS CONTROLES

de una actividad, programa o proyecto

Falta de gestion que impida en desarrollo | Seguimiento plan de accién

presentado.
12. ANEXOS
Flujograma
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1. Inicio

2. Generar
programas ludico
recreativas y
deportivas

3. Comunicar
ala
comunidad

4. Realizar
convocatoria
o invitacion

5. Desarrollar las
actividades

6. Presentar
informes
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1. CUADRO DE CONTROL

ELABORO REVISO APROBO
3 Secretaria de Desarrollo g
Lleer del proceso Econémbo Alcalde Municipal
2. OBJETIVO

Describir las actividades para ejecutar la politica publica de discapacidad del municipio.
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Desarrollo Econémico
Lider del proceso

4. ALCANCE

Inicia: Convocatoria para inscripcion de los beneficiarios 6 con la actualizacion de la base de datos
para suplir los cupos que entrega el ICBF al Municipio.

Termina: Entrega del beneficio

5. CONTROL DE VERSION

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Versiéon 0 emitida para prueba 2013
1 Actualizacion procedimientos 2014
2 Ajuste de la estructura documental MECI 2014 12-07-2016

6. DEFINICIONES

6.1 DISCAPACIDAD: se puede definir como una condicion que afecta la capacidad de una persona
para realizar actividades cotidianas, debido a una limitacion fisica, mental, intelectual o sensorial.
Estas limitaciones pueden ser permanentes o temporales y pueden variar en su gravedad.

La discapacidad puede clasificarse en diferentes tipos, como:

a) Discapacidad fisica: Afecta la movilidad o el funcionamiento fisico, como en el caso de
personas con paraplejia o amputaciones.

b) Discapacidad sensorial: Involucra la pérdida de uno o mas sentidos, como la ceguera o la
sordera.

c) Discapacidad intelectual: Se refiere a limitaciones en el funcionamiento cognitivo y en
habilidades adaptativas, como en el caso de las personas con discapacidad del desarrollo.

Carrera 2 No. 2 - 56 Palacio Municipal Celular: 3209040322Codigo Postal 154080
e-mail: alcaldia@motavita-boyaca.qgov.co — contactenos@motavita-boyaca.gov.co
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d) Discapacidad psicosocial: Relacionada con problemas de salud mental que pueden afectar la
forma en que una persona piensa, siente o se relaciona con los demas.

6.3 INCLUSION LABORAL: La inclusién laboral para una persona en condicion de discapacidad se
refiere al proceso de garantizar que estas personas tengan acceso equitativo a oportunidades de
empleo, en un entorno que respete sus capacidades y necesidades. Esto implica no solo la eliminacién
de barreras fisicas y actitudinales, sino también la implementacion de politicas y practicas que
promuevan la diversidad y la igualdad en el lugar de trabajo. La inclusion laboral busca fomentar un
ambiente donde las personas con discapacidad puedan contribuir plenamente, desarrollar sus
habilidades y ser valoradas por su trabajo, lo que a su vez enriquece a las organizaciones y a la
sociedad en su conjunto.

6.4 INCLUISION EDUCATIVA: La inclusién educativa de una persona en condicién de discapacidad
se refiere al proceso mediante el cual se garantiza que todos los estudiantes, independientemente de
sus capacidades o limitaciones, tengan acceso a una educacién de calidad en entornos regulares. Esto
implica la adaptacién de curriculos, metodologias y recursos para atender las necesidades especificas
de cada individuo, promoviendo asi su participacién activa y el desarrollo de su potencial. La inclusion
no solo beneficia a los estudiantes con discapacidad, sino que también enriquece el ambiente escolar,
fomentando el respeto, la empatia y la diversidad entre todos los alumnos.

6.5 SEGURIDAD ALIMENTARIA: La seguridad alimentaria se refiere a la condicién en la que todas
las personas tienen acceso fisico, social y econémico a alimentos suficientes, seguros y nutritivos para
satisfacer sus necesidades dietéticas y preferencias alimentarias, lo que les permite llevar una vida
activa y saludable. En el contexto de una persona con discapacidad, la seguridad alimentaria puede
abarcar varios aspectos especificos:

a) Acceso fisico: Las personas con discapacidad pueden enfrentar barreras fisicas que les
dificulten acceder a alimentos, como la falta de infraestructura adecuada en supermercados o
mercados. Es fundamental que existan opciones accesibles para gue puedan comprar y obtener
alimentos.

b) Acceso economico: La discapacidad a menudo puede limitar las oportunidades de empleo v,
por ende, los recursos econémicos de una persona. Esto puede afectar su capacidad para
adquirir alimentos nutritivos. La seguridad alimentaria implica que estas personas tengan los
recursos econémicos necesarios para acceder a alimentos adecuados.

¢) Nutricion adecuada: Las necesidades nutricionales pueden variar para las personas con
diferentes tipos de discapacidades. Es importante que tengan acceso a informacion y recursos
que les ayuden a elegir opciones alimenticias que sean adecuadas para su salud y bienestar.

d) Educacién y sensibilizacion: Es crucial proporcionar educacion sobre nutricién y opciones
alimentarias a personas con discapacidad y sus familias, para que puedan tomar decisiones
informadas sobre su alimentacion.
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e) Apoyo social: Las redes de apoyo, ya sean familiares, comunitarias o institucionales, juegan un
papel esencial en garantizar que las personas con discapacidad tengan acceso a alimentos.
Esto puede incluir programas de asistencia alimentaria y apoyo en la preparacion de alimentos.

f) Politicas inclusivas: La promocién de politicas que garanticen la seguridad alimentaria para
personas con discapacidad es fundamental. Esto incluye la eliminacién de barreras y la creacion
de programas que respondan a sus necesidades especificas.

6.7 GARANTIA DE DERECHOS: La garantia de derechos de las personas en condicién de
discapacidad se basa en el principio de igualdad y no discriminacién, asegurando que todas las
personas, sin importar sus capacidades, tengan acceso a los mismos derechos y oportunidades. Esto
implica la implementacion de politicas publicas que promuevan la inclusién social, el acceso a la
educacion, la salud, el empleo y la participacién en la vida politica y cultural. Ademas, es fundamental
crear entornos accesibles y eliminar barreras fisicas y actitudinales que limitan su plena participacion
en la sociedad. La Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones
Unidas establece un marco normativo que reafirma el compromiso de los estados para proteger y
promover estos derechos, garantizando asi una vida digna y plena para todas las personas en condicién
de discapacidad.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

DESCRIPCION INTERNA EXTERNA
Ordenanza 005 de 2009 Politica Publica del Departamento de X
discapacidad.
8. CONTROL DE REGISTROS
' Cédigo | Denominacién | . oo o | Tiempode | ,.. .. |
| -  Prrsentaciin FProtescion | tmncitn | Uhescks |
'Registro de _ '
| localizacion y | |
N.A. |caracterizacién de | Paginaweb  Software N.A N.A
las personas con |
| discapacidad | |
| F-gS.04 |FOrMatodevisita - Fisico NA | NA  NA

| domiciliaria
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'Archivo de
! Gestion

N.A. ‘ Forrn alorde Fisico Carpeta
registro de caso

9. POLITICAS DE OPERACION

v" Para poder acceder a los programas de discapacidad, la poblacién en condicién de
discapacidad debe estar registrada en el REGISTRO DE LOCALIZACION Y
CARACTERIZACION DE LA POBLACION CON DISCAPACIDAD del Ministerio de Proteccion
Social.

Los beneficiarios deben estar registrados en el SISBEN.

La ejecucion de la politica publica dependera de los programas y proyectos aprobados por la
administracion municipal, y esta debera ser revisada periodicamente con el fin de establecer el
cumplimiento de sus objetivos.

<L

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

- PUNTO DE
No DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
1. Inicio
2. Se recibe la solicitud por parte de la persona (en Beneficiario,
condicion de discapacidad o cuidador), para | administrador
realizar la inclusion en el aplicativo de Registro UGD
y localizacion de personas con discapacidad del
Ministerio de salud.
3 Se aplica la encuesta directamente en la UGD Aplicativo web
plataforma.
4. Fin
L
10.1 INCLUSION EDUCATIVA
: PUNTO DE
No DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
. Inicio
2. Identificar los beneficiarios para la inclusién al | Lider de proceso | Registro de
programa de acuerdo a los datos del Ministerio Discapacidad
Pagina web
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de proteccién Social con desplazamiento a las del Ministerio
diferentes veredas. de Proteccion.
Formato
Ministerio.
3 Informar al beneficiario la inclusiéon en el | Lider de proceso
programa y las condiciones para su
participacion.
4. Fin
10.2 INCLUSION LABORAL
PUNTO DE
No DESCRIPCION RESPONSABLE | ONTROL
1. Inicio
2. Identificar los beneficiarios para la inclusién al | Lider de proceso | Registro de
programa de acuerdo a los datos del Ministerio Discapacidad
de proteccion Social con desplazamiento a las Pagina web
diferentes veredas. del Ministerio
de Proteccion.
Formato
Visita del
Ministerio
3. Elaborar proyecto para la inclusién laboral de | Lider de proceso | Proyecto
acuerdo a los lineamientos definidos por el aprobado
Ministerio y enviar al alcalde municipal para su
revision y aprobacion.
4. Ejecutar las actividades programadas en el Lider de proceso | Registros de
proyecto que generen inclusion laboral asistencia,
evidencia
fotografica de
productos.
5. Fin
10.3 APOYO ALIMENTARIO

Carrera 2 No. 2 — 56 Palacio Municipal Celular: 3209040322Cddigo Postal 154080
e-mail: alcaldia@motavita-boyaca.qgov.co — contactenos@motavita-boyaca.gov.co




ESTION SOCIAL

Alcaldia
PROCEDIMIENTO .
P-GS-16 Pagina 6 de 10 Municipal
Versién 3 16-11-2024 de Motavita
DISCAPACIDAD
PUNTO DE
No DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
1. Inicio
2. Identificar los beneficiarios para la inclusion al | Lider de proceso | Registro de
programa de acuerdo a los datos del Ministerio Discapacidad
de proteccion Social con desplazamiento a las Pagina web
diferentes veredas. del Ministerio
de Proteccion.
Formato
Visita
Ministerio
3 Seleccionar los beneficiarios teniendo en | Lider de proceso | Ficha de
cuenta el nivel socio econémico, las seleccion
condiciones habitacionales y el puntaje SISBEN beneficiarios
4. Entregar base de datos para iniciar proceso de | Lider de proceso
contratacion de alimentacién. (Ver proceso de
contratacion).
5 Hacer seguimiento de |a ejecucion del contrato Supervisor Informes de
de acuerdo a los informes de supervision. asignado supervision.
6. Fin
10.4 ATENCION A CASOS ESPECIALES DE POBLACION DISCAPACITADA
. PUNTO DE
No DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
1. Inicio
2. Identificar las condiciones especiales que | Lider del Registro
requieren acompafiamiento institucional. Proceso fotografico, formato
reporte de caso
3. Realizar acompafnamiento y tramites Lider del Convenios de
correspondientes de acuerdo a los Proceso cooperacion e
requerimientos del usuario interadministrativos
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4 Realizar seguimiento a los convenios. Lider de proceso

Informes de las
entidades

5 Fin

11. RIESGOS vs CONTROLES

RIESGOS CONTROLES

Desconacimiento del concepto de
discapacidad que le permita el acceso de capacitacion a la poblacién.
los beneficios de la politica publica

Dificultad del desplazamiento de la
poblacion objeto a las instalaciones de la Seguimiento Plan De Accién
alcaldia para adelantar registro.

L

12. ANEXOS
Flujograma 10.1 INCLUSION EDUCATIVA

1. Inicio

2. ldentificar 2 los
beneficiarics

3 Oficiarala
Fundacion
GESANO

4. Informar al
beneficiario de la
inclusion

5. Realizar
seguimento &l
convenio

6 Final

10.2 INCLUSION LABORAL
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1. Inicio

2. ldentificar 4 los
beneficiarios

3. Blaborar
Proyecto para la
inclusion laboral

4. Ejecuta
actividade
programatas

10.3 APOYO ALIMENTARIO
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1. Inicio

2. Identificar a los
beneficiarios

3. Seleccionar a

los beneficiarios

de acuerdo a las
condiciones

4. Entregar Base
de Datos para el
proceso da
contratacion

5. Realizar
seguimiento a la
ejecucion ga
contrato

6. Final

10.4 ATENCION A CASOS ESPECIALES DE POBLACION DISCAPACITADA
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1. Inicic

2. ldentificar las
condicionas
especiales

3. Realizar
acompanamento
y tramites

correspondientes

4. Realiza
seguimiento a1 los
canvenio

6. Final

Alcaldia
Municipal
de Motavita
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FLUJO DE RECURSOS REGIMEN SUBSIDIADO
1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar &l complimiento de los procesos del régimen
subsidiado en el municipio, a fin de garantizar la prestacion de servicios en forma oportuna y
ajustada a la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

Inicia: Con la publicacién de la matriz de cofinanciacion de recursos de continuidad del régimen

subsidiado.
Termina: La dispersion de Pagos realizados a las EPS’S o a la red prestadora de servicios segun

los términos y parametros establecidos en la norma.
Aplica: Este procedimiento aplica a la Secretaria de Hacienda, Empras Promotoras de Salud,

Entidades de Control y Auditoria Municipal
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento aplica a la Secretaria de hacienda, encargada de realizar la dispersion de los
pagos segun los parametros establecidos en la norma.

4. CONTROL DE CAMBIOS EFECTUADOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Adopcs_tﬁn del procedimiento dentro de los procesos del régimen 01/08/2014
subsidiado
2 P;ztgmaacmn de la estructura del procedimiento y actualizacion de | 44/06/2016 i
3 Modificacion del Procedimiento por actualizacion Normativa 23/09/2017 '
4 Actualizacion Procedimiento 16/11/2024

5. REFERENCIAS TEORICAS

5.1 SISBEN: El Sisbén es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios, que permite
clasificar a la poblacién de acuerdo con sus condiciones socioecondémicas. Se utiliza para
identificar de manera rapida y objetiva a la poblacion en situacion de pobreza y vulnerabilidad
para focalizar la inversion social y garantizar que esta sea asignada a quienes mas lo
necesitan. El Sisbén busca ordenar a la poblacion mediante una clasificacién generada a partir
de su capacidad para generar ingresos, de acuerdo con sus condiciones de vida.

5.2 REGIMEN SUBSIDIADO: Es el mecanismo del Sistema General de Seguridad Social en
Salud — SGSSS mediante el cual la poblacion pobre y vulnerable del pais, sin capacidad de pago,
tiene acceso a los servicios de salud a través de un subsidio parcial o total que ofrece el Estado.

5.3 ADRES: La Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en
Salud —~ADRES-es la entidad del Estado que gestiona y protege el adecuado uso de los dineros
que soportan la prestacion de los servicios de salud, asi como de los pagos, giros y transferencias

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
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‘ Email: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co - contactenos@motavita-boyaca.gov.co




Alcaldia | &5 |
GESTION FINANCIERA Municipal ﬂ

PROCEDIMIENTO i ;
P-GF-02 Pagina 2 de 6 de Motavita | m=
Version 4 16-11-24

FLUJO DE RECURSOS REGIMEN SUBSIDIADO

que se debe realizar a los diferentes agentes que intervienen en el mismo sistema; igualmente,
administra la Base de Datos Unica de Afiliados ~-BDUA- del Sistema General de Seguridad Social
en Salud (SGSSS), que contiene informacion de los asegurados en los distintos regimenes:
contributivo, subsidiado, excepcion, especiales y entidades prestadoras de planes voluntarios de
salud.

5.4 EPS-S: Empresa Prestadora de Servicios de Salud Régimen Subsidiado, tienen a cargo la
afiliacion de los usuarios y la administracion de la prestacion de los servicios de las instituciones

prestadoras.

5.5 IPS: Institucion Prestadora de Servicios de Salud; son las clinicas, hospitales, centros
médicos, etc. que agrupados o individualmente, ofrecen sus servicios a través de las EPS

5.6 COMPES: Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social, creado por la ley 19 de 1958.
Esta es la maxima autoridad nacional de planeacion.

5.7 SGSSS: Sistema General de Seguridad Social en Salud, regula el servicio publico esencial
de salud y crea condiciones de acceso en toda la poblacion en todos los niveles de atencion.

5.8 CNSSS: Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud, creado por la ley 100/93 adscrito
al Ministerio de la Proteccién Social, como organismo de direccion del SGSSS.

5.9 UPC-S: Unidad de Pago por Capitacion del Plan Obligatorio en Salud Regimen Subsidiado.
Es el valor que anualmente recibiran las EPS-S por cada uno de sus afiliados al Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

5.10 EJECUCION DE INGRESO: proyeccion de los recursos que van a ingresar para cofinanciar |
la continuidad del Régimen Subsidiado: |

5.11 EJECUCION DE GASTO: Seguimiento del compromiso Vs la Ejecucion presupuestal.
5.12 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Solicitud de la apropiacion presupuestal

5.13 CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (C.D.P): Es un documento expedido
por presupuesto con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal.

5.14 REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacién mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta la apropiacion.

5.15 LIQUIACION MENSUAL AFILIADOS: Determina el numero de afiliados por los que se
liquida la Unidad de Pago por Capitacion y el monto a girar a cada EPS por fuente de financiacion
para cada entidad territorial

5.16 PAGOS SIN SITUACION DE FONDOS: El Municipio realiza unicamente el registro
presupuestal y el giro de recursos los realiza directamente el Ministerio de Salud y proteccion
social a las EPS’S o a la red prestadora de servicios.

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322 - Codigo Postal: 154080
‘ Email: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co - contactenos@motavita-boyaca.gov.co




Alcaldia | =2

Municipal

GESTION FINANCIERA
de Motavita

PROCEDIMIENTO

P-GF-02 Pagina 3 de 6

Version 4 16-11-24

FLUJO DE RECURSOS REGIMEN SUBSIDIADO

AL,

6. POLITICAS DE OPERACION

v Para realizar el movimiento presupuestal se debe esperar a la publicacion de la liquidacion
mensual de afiliados en el sitio SFTP y el envio de distribucion de recursos de la Secretaria

de Salud Departamental.

7. RIESGOS

v Que se estén pagando recursos que no correspondan de acuerdo a la poblacion
v Que no se incluya el total de la poblacion cargada en la BDUA

8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

v Realizar permanentemente verificacion de los archivos dispuestos en el sitio SFTP para
determinar pagos consistentes con la poblacién cargada en la BDUA.
v Verificacién contante de la poblacién para no pagar UPC por afiliados fallecidos,

duplicados y multiafiliados.

9. DESCRIPCION O DESARROLLO

No. DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL FLUJO GRAMA
Inicio C—_)
1 p
el Ministerio de salud vy
Proteccion Social, mediante
tabla matriz "Monto estimado
de recursos para el Régimen ’
Subsidiado  establece los Matriz con
recursos que financian vy proyeccion de 2
cofinancian el Régimen Cofinanciacién.
subsidiado y define los valores o Presupuesto
2 por municipio y fuentes de Mg}'g::g; _dnessa(I:g; municipal  del
financiacién, para garantizar la y N =0Ci@t fondo local de
continuidad del aseguramiento salud
de los afiliados al regimen Liquidacion vy
subsidiado de acuerdo al costo CDPS
de la UPC-S definida y la
afiliaciéon de la poblacién no
asegurada (PPNA), durante el
periodo
Revision y  analisis  al
3 presupuesto para determinar | Concejo municipal/ Acuerdo 3
Objeciones o ratificacién de | o alcaide Municipal
presupuesto.
4 Dentro de los primeros dias de | Secretaria de | Acto Y
Enero de cada vigencia, segun | Hacienda, Auditor | Administrativo

A\
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Decreto 971 de 2011, La|y Alcalde | continuidad del
Secretaria de Hacienda | Municipal Régimen
proyecta el acto administrativo Subsidiado

a través del cual se garantiza el
aseguramiento de la poblacion
pobre y vulnerable del

municipio, su continuidad en el
régimen subsidiado y se
establecen las obligaciones de
las EPS que operan en el
municipio.

La Secretaria de Hacienda

expide Certificados de
Disponibilidad que respalde el
Acto Administrativo por el cual | Secretaria de CDP

se garantiza la continuidad del | Hacienda
aseguramiento de la poblacion
pobre y vulnerable del
municipio.

Una vez El Alcalde firma,

aprueba y notifica el Acto
Administrativo, se procede a
socializar con las EPS-S que

Secretaria de
Hacienda, Auditor
y Alcalde

operan en el municipio y a la
Secretaria de salud
Departamental.

Municipal

La Secretaria de Hacienda
consultara permanentemente
la pagina web del Ministerio de
Salud y Proteccién Social, la

publicacion de modificaciones | Secretaria de
a las Matrices de | Hacienda y Auditor
Cofinanciacion del régimen

subsidiado y realizara los
ajustes presupuestales a que
haya lugar.

Mensualmente El Ministerio de
Salud y de la Proteccion Social
publica a través de su pagina

Web la Liquidacion Mensual de
afiliados, en la que se
desagrega en el archivo
formatos por fuentes de
financiacion los pagos que el
ente territorial debe efectuar a
las EPS-S que operan en el
municipio, ya sea con situacién

Ministerio de Salud | Formato de
y Proteccién Social | Liquidacion

i,
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de Fondos o sin situacion de
Fondos.

Dentro de los dos dias
siguientes, La Secretaria de
Salud de Boyaca publicara a
través de su pagina Web la
Liquidacion Mensual de
afiliados, en la que se
desagrega por fuentes de
financiacion los pagos que el
ente territorial debe efectuar a
las EPS-S que operan en el
municipio, ya sea con situacion
de Fondos o sin situacion de
Fondos.

Secretaria
Salud
Departamental

de

Liguidacién
Mensual  por
fuentes

10

El  Auditor del Régimen
subsidiado procedera a emitir
la Certificacion de Pago,
igualmente por fuentes de
financiaciéon los recursos que
se manejaran con y sin
situacion de Fondos.

Auditor Régimen

Subsidiado

Certificacion de
pagos

11

Con la liquidacion, certificada
por la auditoria, la Secretaria
de Hacienda procede a realizar
el registro  contable y
presupuestal para los recursos
con situacion y sin situacion de
fondos.

Secretaria
Hacienda

de

Registros
contables

12

El Secretario de Hacienda
realiza el movimiento financiero
en el sistema dispuesto para tal
fin de acuerdo a la liquidacion y
entrega comprobante de pago
a las EPS’'S cada vez que lo
requieren.

Secretaria
Hacienda

de

Egreso de
pago

13

La Secretaria de Hacienda
formaliza la cuenta anexando
copia del certificado de
disponibilidad, registro
presupuestal y copia de la
factura si es reportada por la
EPS’S.

Secretaria
Hacienda

de

14

Fin

10
11
X
12
13

AN
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GESTION FINANCIERA Municipal
PROCEDIMIENTO . -
P-GF-02 Péagina 6 de 6 de Motavita | -~
Version 4 16-11-24

FLUJO DE RECURSOS REGIMEN SUBSIDIADO
10. SOPORTE LEGAL Y/O DOCUMENTAL Y ANEXOS

Articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica,
Articulo 30 de la Ley 60 de 1993,

Ley 100 de 1993, ley 1122 de 2007

Ley 1438 de 2011,

Resolucion 3778 de 2011,

Circular 006 de 2011,

Decreto 971 de 2011, Decreto 4962 de 2011
Decretos 3047 y 1683 de 2013

Resolucion 3111 de 2013

Decreto 2353 de 2015,

Decreto 780 de 2016

Decretos 2083 de 2016, 1184 de 2016 y 294 de 2017 Modificatorios Decreto 780 2016
Liquidacion Mensual de afiliados,
Comprobantes de pago

Otros que se requieran

A N N N T N T

11. CONTROL DE REGISTROS Y ARCHIVO

ct‘ggo Denominacion Presentacion | Proteccion tftr:r?;édne Ubicacion
Comprobantes de < Archivo
Externo - Carpeta 1 afios 5 afios el

Cra 2 N° 2-58 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
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ACTA DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS POR OFICINA

En la Alcaldia Municipal Motavita, se reunieron las siguientes personas con el objetivo de
formalizar la actualizacion de los procedimientos establecidos en la Oficina de Servicios
Publicos

Asistentes:

1

Andrés Barajas Avila
Director Administrativo

2. John Fredy Quintero Lépez

Contratista

OBIJETIVO:

El presente documento tiene como objetivo formalizar la actualizacion de los procedimientos
gue se ejecutan en la Oficina de Servicios Publicos.

ACTUALIZACIONES REALIZADAS:

Se detallan las modificaciones o actualizaciones realizadas a los procedimientos establecidos
en la dependencia:

DNOOBA LN

9.

P-SP-01 ATENCION A RECLAMOS SOBRE EL SERVICIO
P-SP-02 CARGUE Y REVISION DE RECAUDQS

P-SP-03 ACTUALIZACION BASE DE DATOS

P-SP-04 FACTURACION

P-SP-05 SUSPENSION Y RESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO
P-SP-06 REPARACION DE REDES

P-SP-07 CARGUE DE LA INFORMACION SUI

P-SP-08 RECOLECCION DE RESIDUOS

P-SP-09 REPORTE DE FACTURACION Y GASTOS

10. P-SP-10 EMBELLECIMIENTO Y BARRIDO DE AREAS PUBLICAS.
11. P-SP-11 COBRO DE SUBSIDIOS
12. P-SP-12 MATRICULAS NUEVAS.

Ambas partes. el contratista y el encargado del érea, firman este documento en conformidad

con las actu )mones acordadas y establecidas.
Y4
/#’Q ”/ OZA -

Andrés Barajas Avila John Fredy Quintero Lopez
Director Administrativo Contratista
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SERVICIOS PUBLICOS Alcaldia

Cadigo: P-SP-01 Pagina 1 de 5 . .
Versién: 1 15/11/2024 de Motavita | w=

ATENCION A RECLAMOS SOBRE EL SERVICIO

1. CUADRO DE CONTROL.

ELABORO - REVISO ' APROBO
: - Serint —
Profesional de MIPG D[rer::tor Uhiciart . Servicios Alcalde Municipal
publicos
2. OBJETIVO.

Describir el procedimiento para darle tramite a una peticién, queja o reclamo de un usuario en cuanto
a la facturacion, ya sea por altos consumos, pago no registrado, errores en las lecturas entre otros.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v Director Unidad de Servicios Publicos.
4. ALCANCE.

v Inicia: Al momento en que el usuario expone la peticion o queja.
v' Termina: Dar solucién, respuesta y seguimiento.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1 CIUDADANOS: Conjunto de individuos que forman parte de una sociedad estatal dotada de
codigos legales formalizados.

6.2 CONSULTA: Averiguacion juridica o administrativa de un hecho que corresponde a la naturaleza
de la funcion de la entidad. Es la solicitud que se presenta a la Administracion con el fin de obtener
informacion escrita sobre determinada materia relacionada con sus funciones.

6.3 PQRDS: Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias.

6.4 PETICION: Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas
a la autoridad por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. Art. 23 de
la Constitucion Politica de Colombia.

6.5 PROTOCOLO: Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones sociales y que han
sido establecidas por costumbre.

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
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PROCEDIMIENTO Municipal
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ATENCION A RECLAMOS SOBRE EL SERVICIO

6.6 QUEJA: Expresion que permite manifestar la inconformidad o disgusto que se tiene contra una
persona o entidad, por actos relacionados con el cumplimiento de su misién y objetivos, o de las
funciones de los servidores publicos, se puede presentar en forma verbal, escrita, a través de
medios electronicos o puede ser de manera telefénica.

6.7 CANALES DE ATENCION: Medios de comunicacién establecidos por la Administracién Municipal,

a través de los cuales el ciudadano puede acceder, solicitar, reportar y tramitar: tramites, servicios,
peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, sugerencias, denuncias y felicitaciones.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 23, 75y 76. X
Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. X

Ley 190 de 1995. “Estatuto Anticorrupcién” Normas tendientes a preservar
la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin X
de erradicar la corrupcion administrativa.

Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. X
Ley 1755 de 2015 Derecho de Peticion. X
Manual y Protocolo de Atencién al Ciudadano. X
Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental %

de peticion”,

8. CONTROL DE REGISTROS

iPresentacic‘m Proteccion Tiempo. de

.. Ubicacion
i ] retencion

‘ Cédigo ‘ Denominacién

9. POLITICAS DE OPERACION.

Cra 2 N* 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
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ATENCION A RECLAMOS SOBRE EL SERVICIO

v Cualquier PQRSD vy felicitaciones, debera formularse de manera respetuosa; so pena de
rechazo; bien sea de interés general o particular y ser consideradas como un derecho de
peticion, sin que para ello sea necesario invocarlo.

v" El servicio de atencion por los diferentes canales, se atiende de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Atencion al Ciudadano.

¥ Es conveniente que las quejas, denuncias y reclamos sean tratados de manera equitativa,
objetiva e imparcial, y evaluarse en términos de criterios tales como su severidad, implicaciones
de seguridad, complejidad, impacto y de la necesidad y posibilidad de una accién inmediata.

v" El responsable designado dara atencién a las disposiciones y a los términos estipulados en la
ley y dara prioridad a las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental.

v' El tramite de las PQRSD vy felicitaciones recibidas mediante los buzones de sugerencias
situados en las sedes administrativas se realizara de acuerdo al Protocolo de Apertura del
Buzon de Sugerencias.

v" Recibir atencién especial y preferente si se trata de personas en condicién de discapacidad,
nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores y en general, de personas en
estado de indefension o de debilidad manifiesta de conformidad con el articulo 13 de la
Constitucion Politica

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.
PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
1. Inicio

Recepcion y atencion a la peticion queja | Director Operativo de

2. o reclamo (telefénica, WhatsApp, correo

electronico, verbal o escrita)

USP.

Diligenciar formato en planilla PQRS en
Excel.

Auxiliar administrativo
Director Operativo de

inspeccion, se verifica en almacén la
disponibilidad de materiales para la

3.
USP.

Si se trata de abastecimiento se

verifican los cronogramas de ) i
x distribucién aprobados por gestion del | Director Operativo de
' riesgo municipal y se le indica al usuario UsP.

los dias y la cantidad en horas del

suministro. Se efectua seguimiento.

Cua'ndo se trata de dafos en la .red, se Operario fontanero.
5 envia al fontanero para realizar la Director Operativo

de USP.

E N
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ATENCION A RECLAMOS SOBRE EL SERVICIO

revision y si es urgente se repara de
manera inmediata, de lo contrario se
programa.

Director Operativo de

Si se trata de un derecho de peticion o USP. Asesor juridico.

6. accion de tutela se envia para revision y
se solicita concepto juridico.

Se aportan las evidencias necesarias | Director Operativo de

4 para dar la respuesta usp
El asesor juridico toma en cuenta la Asesor juridico.
8 evidencia y el soporte legal, elabora la | Director Operativo de
' repuesta definitiva, y la envia a la USP USP
para ser entregada.
Auxiliar
9. Se radica en ventanilla Gnica. Administrativo.
10. Fin
1. RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES

Responder extemporaneamente las | Ajuste al procedimiento definido en la gestién de la
Peticiones, Quejas, Reclamos o | PQRS, mediante una alerta de vencimiento de términos
Sugerencias que ingresen. de respuesta de PQRS.

Organizacion del archivo fisico y digital del proceso
Falta de soportes e informacién clara de | Capacitar a los usuarios y funcionarios acerca del

una PQRS. proceso de recepcion, analisis y respuesta de las
PQR.

Insatisfaccion de usuarios con atencién | Monitoreo semestral de usuarios satisfaccion.

recibida.

Agresion verbal o fisica por parte de | Capacitacion al personal atencién humanizada y
colaboradores y/o usuario. servicio al ciudadano.

Falta de intervencion de factores que | Adaptar acciones de mejora frente a indicadores de
intervienen en la oportunidad en la atencién | oportunidad y satisfaccion desviados.
usatisfaccién de los usuarios.
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ATENCION A RECLAMOS SOBRE EL SERVICIO

12. FLUJOGRAMA.
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CARGUE Y REVISION DE RECAUDOS

1. CUADRO DE CONTROL.

ELABORO REVISO APROBO
Profesional de MIPG Dicector Utidag @ Sarvicos | oo e Miricid
publicos
2. OBJETIVO.

Describir el procedimiento para dar tramite al cargue de los pagos en el software de facturacion de la
unidad, de acuerdo con los pagos realizados en el Banco.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v Director Unidad de Servicios publicos
4. ALCANCE.

v Inicia; Recoleccidn de las facturas en el banco.
v Termina: Actualizacion en el sistema.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacién Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1 SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS: Es, aquel que reciben las personas en su domicilio o
lugar de trabajo y sirven para satisfacer las necesidades basicas de bienestar y salubridad de la
poblacion, los cuales son y de conformidad con el Art. 1 de la Ley 142 de 1994 los servicios de
acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de gas combustible, telefonia publica
basica conmutada y telefonia local mévil del sector rural. FACTURA. De acuerdo con la Ley 142 de
1994, la factura de servicios publicos, es la cuenta que una persona prestadora de servicios publicos
entrega o remite al usuario, por causa del consumo y demas servicios inherentes en desarrollo de un
contrato.

6.2 ARCHIVO: Denominamos archivo al conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en
el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier época
y en cualquier soporte, incluidos los informaticos.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

Cra 2 N® 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
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CARGUE Y REVISION DE RECAUDOS

. o | s
,semospunucos Alcaldia 'ﬁ’

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA |

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan ofras disposiciones

Ley 734 de 2002. (Art. 34 y 35) Codigo Disciplinario Unico. Manejo del
archivo: Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de
su empleo, cargo o funcioén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga X
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o
utilizacion indebidos.

Decreto 4124 de 2004. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de X
Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados”

Circular 001 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacién basica
sobre archivos en Colombia

8. CONTROL DE REGISTROS

| Presentacién IProteccu':n T"’"‘P? de
! | retencién

‘Cédigo | Denominacién Ubicacién

‘ | |

[ } ——

9. POLITICAS DE OPERACION.

La consulta de los documentos se realiza en el lugar destinado para este fin y se deben aplicar
las medidas de control necesarias para evitar que personas no autorizadas accedan a los
documentos.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
Recepcion y revision de archive plano Director
1 emitido por el Banco y descargado por la Operativo de
Secretaria de Hacienda diariamente. USP.
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PROCEDIMIENTO
Cédigo: P-SP-02 Pagina 3 de 4 .
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CARGUE Y REVISION DE RECAUDOS
Cargar al software de facturacion de la Director
unidad el archivo plano del Banco vy Operativo de
generacion del archivo en Excel. USP.
Verificar el archivo Excel para realizar las Director
correcciones a que haya lugar. Operativo de
USP.
Aplicar las correcciones a que haya lugar de Director
4 acuerdo con el caso. Operativo de
USP.
5. Fin
1. RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES

Existe el riesgo que las condiciones de | Contar con un sistemas que permite el monitoreo de la
almacenamiento del archivo no sean las | temperatura y la humedad.
apropiadas.

No controlar los documentos del SGC. FU"‘?ifmaT',o encargado de la documentacion,
L modificacion y control.
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CARGUE Y REVISION DE RECAUDOS
12.FLUJOGRAMA.
|}
I
R | |
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Actualizacion base de datos

1. CUADRO DE CONTROL.

ELABORO REVISO APROBO B
Profesional de MIPG D[ret':tor Unidad' e Servicios Alcalde Municipal
publicos
2. OBJETIVO.

Describir la forma como se realizan las novedades ya sea para incluir a los usuarios en el
sistema cambios de nombre, estrato, direccion, uso, marca de medidor, cédigos, pagos
parciales o abonos.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
Director Unidad de Servicios publicos
4. ALCANCE.

v" Inicia: En el momento en que el usuario expone la novedad.
v Termina: Con el registro de la novedad en el sistema.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Versién 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimientos 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1 INCIDENTE DE SEGURIDAD DE DATOS PERSONALES: Violacion de los cadigos de
seguridad o la pérdida, robo y/o acceso no autorizado de datos personales que sean tratados
bien sea por el Responsable del Tratamiento o por su Encargado.

6.2 CORTES DE INFORMACION: Corresponde a cada uno de los periodos de actualizacion
y envio de informacién de las Bases Municipales y Distritales del SISBEN, establecidas por
el Departamento Nacional de Planeacion a las entidades territoriales.

6.3 BASE BRUTA MUNICIPAL DEL SISBEN: Es la base de datos generada por el
municipio a partir de los procesos de actualizacion de las encuestas. La Base Bruta Municipal
del SISBEN es entregada en las fechas de corte de informacion al respectivo departamento
o al Departamento Nacional de Planeacion, conforme a los lineamientos establecidos por el
Departamento Nacional de Planeacion.
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Actualizacion base de datos
7. REFERENCIAS NORMATIVAS.
DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA
Decreto 1192 en el articulo 3 menciona que El Departamento Nacional de
Planeacion podra mediante resolucion, determinar y modificar durante cada
vigencia, conforme a los lineamientos y las condiciones de operacion y a la
plataforma tecnolégica vigente en cada uno de los municipios y distritos, los X
procedimientos y fechas de entrega de las Bases Brutas Municipales y
Distritales del Sisbén.
Ley 1581 de 2012, Régimen General de Proteccion de Datos Personales de
Colombia, cuya administracion estd a cargo de la Superintendencia de X
Industria y Comercio
8. CONTROL DE REGISTROS
‘ Cédigo Denominacién ‘ Presentacién ‘ Proteccion | 11eMPO de |\, acién |
_ retencion
. — _ . ., vy IS - ]
[ I — B R S
] | T ]

9. POLITICAS DE OPERACION.

Implementar medidas o controles para regular el acceso a la informacion personal, estas
politicas deben contemplar tanto el acceso fisico (a las instalaciones) como el acceso

I6gico (al software, aplicaciones, usuarios, IP’s, claves, etc.).

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

PUNTO |
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
1 Inicio.
2 Registro de la novedad. Usuario.
i Auxiliar

N
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Actualizacion base de datos

Solicitud copia de la escritura o documento
que certifique la propiedad del predio. Cuando ‘
se trate de cambio de nombre de usuario. Director
3. Para cambio de estrato se solicita certificado | OPerativo de
de estratificacién emitido por planeacion. Para usp
cambio de medidor se solicita certificado de
calibracion del medidor.
Director
4. Verificacion de datos en el sistema. Operativo de
USP
Director
5 Registrar las respectivas actualizaciones en el Operativo de
' sistema. USP
Todos los
6. Mejora Continua. Procesos.
11.RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES

Pérdida, indisponibilidad, adulteracién o | Protocolos de seguridad de las bases de datos.
cualquier afectacion de los datos
personales a los cuales el responsable o
encargado realicen tratamiento, causados
por negligencia o actos involuntarios del
mismo fitular, que puede ver afectados
tanto sus propios datos como los de otros
titulares.

Manipulacion de la informacién de las bases de | Control del permiso de administracion.
datos para beneficio propio o de terceros

No exista confidencialidad de los datos | Protocolos de seguridad de las bases de datos
iersona!es.
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Actualizacion base de datos

11. FLUJOGRAMA.

/

El usuario se dirige y
expone la novedad.

¥

Se solicita copia de las
escrituras.

’

Se verifica en el sistem

-

\J

Se hace la Actualizacion

C Mejora continua >
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Facturacion

1. CUADRO DE CONTROL.

| ELABORO REVISO APROBO
Profesional de MIPG DI'I'El:.‘tOf Unided: e’ Servicics Alcalde Municipal
publicos
2. OBJETIVO.

Describir el proceso para realizar la impresion, revision y entrega de las facturas a los usuarios.
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v Director Unidad de servicios publicos.

4. ALCANCE.
v Inicia: Digitacion de la toma de lecturas.
v Termina: Entrega a los usuarios de su respectiva factura.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1 REFERENTE TEORICO SERVICIO PUBLICO DOMICILIARIO. Es aquel que reciben las
personas en su domicilio o lugar de trabajo y sirve para satisfacer las necesidades basicas de
bienestar y salubridad de la poblacion, los cuales son y de conformidad con el articulo 10 de la Ley
142 de 1994 los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucién de gas
combustible, telefonia publica basica conmutada y telefénica mavil del sector rural.

6.2 FACTURA. “De acuerdo con la Ley 142 de 1994, la factura de servicios publicos, es la que
cuenta que una persona prestadora de servicios publicos entrega o remite al usuario, por causa del
consumo y demas servicios inherentes en desarrollo de un contrato. La Factura constituye un
documento que contiene una obligacién clara, expresa y exigible en los términos del Cédigo de
Procedimiento Civil y puede obtenerse su pago mediante un proceso ejecutivo, ante la jurisdiccidn
ordinaria o por via de jurisdiccion coactiva.

6.3 FACTURA DE SERVICIOS PUBLICOS (Decreto 302 de 2000):

Es la cuenta que la entidad prestadora de servicios publicos entrega o remite al usuario o suscriptor,
por causa del consumo y demas servicios inherentes al desarrollo de un contrato de prestacion de
servicios publicos. 2. Documento mediante el cual la empresa indica al usuario el monto de sus
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Facturacion

obligaciones pecuniarias por concepto de los servicios que ella presta durante un periodo determinado
y que sirve como instrumento para el recaudo. También recibe la denominacién de Cuenta de cobro.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA

LEY 142 DE 1994 por la cual se establece el régimen de los servicios

X
publicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones.

El Estado intervendra en los servicios publicos, conforme a las reglas de
competencia de que trata esta Ley, en el marco de lo dispuesto en los X
articulos 334, 336, y 365, a 370 de la Constitucién Politica.

8. CONTROL DE REGISTROS

— o e
| Codigo Denominacién Ubicacién

} l | P-resent;cié_m I.['.Proteccié.m_‘ﬁempd de
L o | oo bt

| rgta_ncién

t = L | S

I | _ | 1 | |

9. POLITICAS DE OPERACION.

v" Es competencia de los municipios en relacién con los servicios publicos, que ejerceran en los
terminos de la ley, y de los reglamentos que con sujecién a ella expidan los concejos.

v" Los municipios prestaran directamente los servicios publicos de su competencia, cuando las
caracteristicas técnicas y econémicas del servicio, y las conveniencias generales lo permitan y
aconsejen, lo cual se entendera que ocurre en los siguientes casos:

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

[ PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
1. Inicio.
2 Toma de lecturas (aforacién) Fontanero

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322 - Cédigo Postal: 154080

- Email: alcaldia@motavita-bovaca.qov.co - contactenos@motavita-boyaca.qov.co




. . @
SERVICIOS PUBLICOS Alcaldia | &

PROCEDIMIENTO Municipal
Cadigo: P-SP-04 Pagina 3 de 4 . v
Version: 1 1511112024 de Motavita | ==
Facturacion
Cargue de lecturas en el sistema de -
5 facturacion génesis (sector rural). Toma de | Auxiliar
' lecturas e impresién de la factura en sitio | Administrativo.
(sector urbano).
Impresién de cada una de las facturas | Auxiliar
4. (sector rural). Administrativo.
Revision y organizacion de cada una de las | Auxiliar
5. facturas por ruta (sector rural). Administrativo.
6 Entrega para distribucién en el sector rural Auxiliar operativo
’ segun las rutas establecidas.
7. Fin
L —

11. RIESGOS vs CONTROLES

RIESGOS CONTROLES

Implementar controles de monitoreo sobre los
Alterar informacién de la factura recibiendo | funcionarios que tienen acceso al médulo de

a cambio pago o beneficio de terceros facturacion.

Revisar los permisos segun perfil de usuario del
modulo de facturacion

Deficiencia en la prestacion del buen | Darles aplicacion y cumplimiento estricto a los
servicio. procedimientos establecidos por el proceso.

Manipulacion de la informacion de las | Control del permiso de administracion.
bases de datos para beneficio propio o de
terceros.
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12. FLUJOGRAMA.
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Suspension y Restablecimiento del Servicio

1. CUADRO DE CONTROL.

ELABORO REVISO - APROBO '
Profesional de MIPG D',re‘.:tor VINGA . Sabicias Alcalde Municipal
publicos
2. OBJETIVO.

Describir la forma como se realiza la suspensién del servicio hasta la descripcion de los pasos para
restablecer el servicio publico domiciliario que se suspendié a un usuario.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v" Director Unidad de Servicios Ptiblicos.

4. ALCANCE.
v Inicia: Desde la suspension del servicio.
¥ Finaliza: Servicio restablecido o reconectado.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024 I

6. DEFINICIONES.
6.1 REESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO. Eliminar la causa que originé la suspensién del servicio
publico.

6.2 MOROSO. Persona usuaria que se encuentra atrasada en el pago del servicio por mas de un
periodo de facturacion.

6.3 ACTA DE SUSPENSION. Oficio por medio del cual se le informa al usuario los motivos por los
cuales deja de gozar de un servicio por un periodo determinado.

6.4 CONEXION ERRADA DE ALCANTARILLADO. Todo empalme de una acometida de aguas
residuales sobre la red local de aguas lluvias o todo empalme de una acometida de aguas lluvias
sobre la red local de aguas residuales.

6.5 FACTURA DE SERVICIOS PUBLICOS. Es la cuenta que la entidad prestadora de servicios
publicos entrega o remite al usuario o suscriptor, por causa del consumo y demas servicios inherentes
al desarrollo de un contrato de prestacién de servicios publicos.
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Suspension y Restablecimiento del Servicio

7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA

Corte del servicio de acueducto (decreto 302 de 2000): pérdida del derecho X
al servicio que implica retiro de la acometida y del medidor de acueducto.
Resolucién 424 de 2007"Por |a cual se regula el cargo que pueden cobrar

las personas prestadoras del servicio publico de acueducto por la X
suspension, corte, reinstalacion y reconexion del mismo".

Decreto 302 de 2000, (Articulos 31, 32) "Por el cual se reglamenta la Ley

142 de 1994, en materia de prestacion de los servicios pblicos X
domiciliarios de acueducto y alcantarillado”.

Ley 142 del 11 de Julio de 1994, (Articulo 142) "Por la cual se establece el .

regimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones".

8. CONTROL DE REGISTROS

o . e e -
Codigo Denominacién —|Presentaci6n ‘Proteccidn [Tlemp?' 9@/ Ubicacion
| - _ |[ 1 retencion ‘

9. . POLITICAS DE OPERACION.

| |
‘ 1

v" Cada usuario del servicio deberd mantener en buen estado la instalacion domiciliaria del
inmueble que ocupe y en consecuencia, la entidad prestadora de los servicios ptblicos no
asumira responsabilidad alguna derivada de madificaciones realizadas en ella.

v De las instalaciones internas. Todo predio o edificacion nueva debera dotarse de redes e
instalaciones interiores separadas e independientes para aguas lluvias, aguas negras
domesticas y aguas negras industriales, cuando existan redes de alcantarillado igualmente
separadas e independientes.

v Los usuarios o suscriptores de las entidades prestadoras de los servicios, deberan hacer uso
de los servicios de acueducto y alcantarillado en forma racional y responsable.
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v’ Son causales de corte del servicio, la reincidencia en las causales de suspension establecidas
en el Capitulo V del Decreto 302 de 2000, durante un periodo no superior a dos (2) afos.
Adicionalmente, el incumplimiento reiterado del contrato de prestacion de servicios, en las
condiciones de tipo y frecuencia que determine la entidad prestadora de los servicios publicos,
siempre y cuando no constituya una causal de suspension del servicio.

v La entidad prestadora de los servicio de terminacion del contrato y corte del servicio: a) La falta
de pago de tres(3) facturas de servicios o la reincidencia en una causal de suspension dentro
de un periodo de dos (2) afios

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
Verificar y determinar en el sistema los -
: usuarios morosos (usuarios atrasados en mas Ausiliar
' de tres meses de servicio). administrativo
Generacion base de datos usuarios morosos. Au?ullar.
2. administrativo
Entrega de listado al Operario fontanero para Operario
3. realizar suspensiones. fontanero
Verificacion del pago del servicio y la| Director Unidad
4. reconexion por parte del usuario para| 9e Servicios
proceder a su restablecimiento. Publicos
Director Unidad
. : de Servicios
Se ordena al operario fontanero que realice Publicos
5. i s
la reconexion. Operario
fontanero
. : ; Todos los
6. Fin. Mejora Continua ———
|

1. RIESGOS vs CONTROLES

R N
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RIESGOS

CONTROLES

Incumplimiento en el desempefo de los
procesos.

Indicadores definidos por proceso.
Comité directivo.

Cuadro de control.

Revision por la direccion.

No disposicién de recursos para el buen
desempenfo del proceso.

Plan de compras.
Presupuesto aprobado.

Falta de calidad en la prestacion del

Socializacién de instructivos y formatos.

servicio. Llamados de atencion por mal trato.
. ; .. | Entrega de material mediante ordenes de trabajo.
Perdida de material, maquinaria, ; .
; Planilla de control de préstamos de materiales y/o
herramientas. .
suminisiros.
CORREGIR FLOJOGRAMA

12. FLUJOGRAMA.

Mea A Ao N O

Ema

Ml
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ELABORO REVISO |

APROBO

Director Unidad de Servicios

Profesional de MIPG -
publicos

Alcalde Municipal

2. OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir para la revision y el mantenimiento de las redes, revisién y arreglo de las
tuberias del acueducto y de alcantarillado para que sea optima la prestacién del servicio.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v" Director Unidad de servicios publicos.
4. ALCANCE.

v Inicia: Recepcion de la solicitud de los usuarios.
v Termina: Revision de redes y arreglo de tuberias.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Precedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.
6.1 CAUDALES. Liamado al volumen de aguas.

6.2 REDES. Medio de transporte de flujo de agua.

6.3 FRAGUAR. Dicho de la cal, del yeso o de otras masas: trabar y endurecerse consistentemente en

la obra fabricada con ellos.

6.4 PILA PUBLICA: (decreto 302 de 2000): Fuente de agua instalada por la entidad prestadora del
servicio de acueducto, de manera provisional, para el abastecimiento colectivo en zonas que no
cuenten con red local de acueducto, siempre que las condiciones técnicas y econémicas impidan

la instalacion de redes domiciliarias.

6.5 RED INTERNA (Decreto 302 de 2000): Es el conjunto de redes, tuberias, accesorios y equipos que
integran el sistema de suministro del servicio publico de acueducto al inmueble a partir del medidor.
Para edificios de propiedad horizontal o condominios, es aquel sistema de suministro del servicio

al inmueble a partir del registro de corte general cuando lo hubiere.
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6.6 RED LOCAL DE ACUEDUCTO: (Decreto 302 de 2000): Es el conjunto de tuberias y accesorios
que conforman el sistema de suministro del servicio publico de acueducto a Una comunidad y del
cual se derivan las acometidas de los inmuebles.

6.7 RED LOCAL DE ALCANTARILLADO COMBINADO (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberias
y canales que conforman el sistema de evacuacién y transporte de las aguas lluvias y residuales
de una comunidad y el cual descargan las acometidas de alcantarillado de los inmuebles.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA

Dando desarrollo a La ley 388 de 1997 que sefala en el articulo 10 numeral
3 que los municipios en la elaboracién y adopcién de sus POT deben sefalar
Y localizar la infraestructura basica relativas a los sistemas de abastecimiento X
de agua y saneamiento de agua potable.

LEY 1506 de 2012 - Por medio de la cual se dictan disposiciones en materia
de servicios publicos domiciliarios de energia eléctrica, gas combustible por
redes, acueducto, alcantarillado y aseo para hacer frente a cualquier
desastre o calamidad que afecte a la poblacién nacional y su forma de vida.

El servicio de “acueducto y alcantarillado” (mas  reconocido
internacionalmente como de ‘agua potable y alcantarillado” o “agua potable
y saneamiento basico")4 , de acuerdo con lo establecido en la Ley 142 de
1994, estd compuesto por las actividades de aduccion, tratamiento, X
@lmacenamiento, conduccién, transporte y distribucién de agua potable (en
lo que se refiere a acueducto) y las actividades de recoleccion, transporte y
tratamiento de los residuos liquidos (en lo que se refiere a alcantarillado).

8. CONTROL DE REGISTROS

P T = B
‘ Cédigo | Denominacion ‘Presentacién ' Proteccién

‘_ Tiempo de

o Ubicacion ‘
_l retencion _

: . . = i_ . _ ‘_ N ".i = |
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Reparacion de redes

9. POLITICAS DE OPERACION.

v Los suscriptores y/o usuarios de los estratos subsidiables de los servicios de energia eléctrica,
gas combustible por redes, acueducto, alcantarillado y aseo que tengan la calidad de afectados
o damnificados por causa de los hechos que originen declaratoria de situacion de desastre y
sus viviendas mantengan las condiciones necesarias para la prestacion de los servicios a que
se refiere la presente ley, seran beneficiarios del Subsidio Excepcional de que trata el articulo
2° en los términos que establezca para el efecto el Ministerio respectivo, en un plazo no mayor
a noventa (90) dias posteriores a la fecha en que se sancione la presente ley.

En los casos en los que la red esté seriamente danada, es recomendable la renovacién de la
red para evitar los innumerables fallos y roturas producidos, los costes derivados de su
reparacion y las molestias para los vecinos de las zonas afectadas. Ademas, en muchos casos,
la antigliedad de las redes hace aconsejable también su renovacion y sustitucion.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.
PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
T Inicio.
2 Informar sobre los dafios presentados. Usuario. Operario
’ fontanero
Informa al Director USP sobre el dafio | Auxiliar
3. generado y una vez aprueba se entrega | administrativo
orden al operario Director USP
4 Autonz‘ar y/o comprar los materiales Director USPD.
requeridos.
5. Revisar y arreglar los dafios presentados. Operaric
fontanero
6 Enviar evidencias de las reparaciones Operario
’ realizadas. fontanero
Verificar que el dafio se haya solucionado Y| A
7. S : Director USP
cumpla con los requerimientos establecidos.
8. Fin. Mejora Continua Tadas los
Procesos
11. RIESGOS vs CONTROLES
j RIESGOS CONTROLES

E N
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Desconocimiento o desactualizacion en la Programas de capacitacion y re -induccion.
Normativa.
Repeticion de errores. Adecuada Gestion del Conocimiento.

| Realizacién de Actos de Corrupcion. Gestion de PQRS, PAAC.

12. FLUJOGRAMA.
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CARGUE DE LA INFORMACION SuI

1. CUADRO DE CONTROL.

B ELABORO REVISO APROBO
Profesional de MIPG PSRt Un[daf:l J&Sevicios Alcalde Municipal
publicos
2. OBJETIVO.

Describir las actividades necesarias para el cargue de la informacién relacionada con la efectiva
prestacion de los servicios publicos, reportando informacion a Entidades solicitantes que verifican el
funcionamiento.
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v Director Unidad Servicios publicos.

4. ALCANCE.

v Inicio: Verificacién de novedades.
v' Termina: Cargue de informacion al SUI.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
| 0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1 SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS: Es aquel que reciben las personas en su domicilio
o lugar de trabajo y sirven para satisfacer las necesidades basicas de bienestar y salubridad de la
poblacion.

6.2 SUI. SISTEMA UNICO DE INFORMACION: Este sistema busca estandarizar requerimientos de
informacion y aportar datos que permita a las Entidades del Gobierno evaluar la prestacién de los
servicios publicos, por tanto, es un sistema supra institucional que busca eliminar asimetrias de
informacion y a la duplicidad de esfuerzos. Asi mismo. garantiza la consecucion de datos completos,
confiables y oportunos permitiendo el cumplimiento de las funciones misionales, en beneficio de la
comunidad.
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7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA
Circular 194 de 2008 sspd - Plazo para diligenciar y cargar el reporte de la
estratificacion distrital o municipal a través del sistema tinico de informacion, X
ui.
Resolucién 62185 de 2016 sspd - Por la cual se solicita la actualizacién y ]
reporte de los planes de emergencia y contingencia de los prestadores de
los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, y se X

senalan la forma, formularios y formatos para el reporte de dichos planes a
través del sistema Unico de informacion (sui).

Resolucion 48765 de 2010 sspd - Por la cual se expide la resolucion
compilatoria respecto de las solicitudes de informacién al sistema dnico de
informacién - sui, de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
seo.

8. CONTROL DE REGISTROS

"Cédigo _Denomin_a\cién

—
—‘;rosentacién ' Proteccion

] |
Tempo. o, s
_ retenci_c_.'m | o |

| | | 1 | |

9. POLITICAS DE OPERACION.

v Reporte del topico financiero-administrativo e indicadores de gestion y resultados de los
prestadores de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo y\o
actividades complementarias

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE

CONTROL

1 Inicio. r
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CARGUE DE LA INFORMACION SUI

Entrega de soportes maestros de

facturacién, cantidad de residuos solidos | Director — USP.

% dispuestos, cartera, entre otros, para ser | Contratista SUI
subidos al SUI.
3 Verificacion del porcentaje del cargue en la Director USP

plataforma mensualmente.

4. Fin. Mejora Continua. i 68
procesos,

11. RIESGOS vs CONTROLES

RIESGOS CONTROLES

Susceptibilidad a quejas y demandas ante | Tener el manual de funciones donde se identifique la
las autoridades competentes. responsabilidad civil y los mecanismos sancionatorios.

Hacer copias de seguridad periédicamente con Back
up.

Danos a la informacién.

Desconocimiento o desactualizacion en la Programas de capacitacion y re-induccion.
Normativa.

12. FLUJOGRAMA. G‘D

Recibe informacion de SuUl ]

via internet.

v

—

Diligencia formularios
consultando con el archivo.

Valda la informacion.

v

Imprime el informe completo
de SuUI

Se archiva copia,

QMejora continua )
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1. CUADRO DE CONTROL.

ELABORO REVISO APROBO
Profesional de MIPG D[ret.:tor Unicad e: Secvicios Alcalde Municipal
publicos
2. OBJETIVO.

Describir las actividades a seguir para la recoleccion de residuos a los usuarios adscritos a la USP.
3.- RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v Director Unidad de Servicios Pliblicos y Operarios
4. ALCANCE.
v Inicia: Rutas establecidas.

v" Finaliza: Disposicién final de residuos.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1 CULTURA DE LA NO BASURA: Es el conjunto de costumbres y valores de una comunidad
que tienden a la reduccién de las cantidades de residuos generados por cada uno de sus habitantes

y por la comunidad en general, asi como al aprovechamiento de los residuos potencialmente
reutilizables.

6.2 LIXIVIADO: Fluido proveniente de la descomposicion de los residuos bien sea por su propia
humedad, reaccion, arrastre o disolucién de un solvente o agua al estar en contacto con ellos. 2.
Liquido residual generado por la descomposicion bioldgica de la parte organica o biodegradable de
las basuras bajo condiciones aerébicas y anaerobicas o como resultado de la percolacién de agua
a través de los residuos en proceso de degradacién.

6.3 DESCOMPOSICION ANAEROBIA: Degradacion de la materia organica en ausencia de

oxigeno molecular por efecto de microorganismos. Usualmente va acompariada de la generacion de
acidos y gas metano.
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6.4 DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS: Actividad de incinerar en dispositivos
especiales o depositar en rellenos de seguridad residuos peligrosos, de tal forma que no representen
riesgo ni causen dafio a la salud o al ambiente.

6.5 ENTIDAD PRESTADORA DEL SERVICIO PUBLICO DOMICILIARIO DE ASEO: Es la persona
natural o juridica, plblica, privada o mixta, encargada de todas, una ovarias actividades de la
prestacion del servicio piblico domiciliario de aseo, en los términos definidos por el articulo 15 de la
Ley 142 de 1994.

6.6 SERVICIO ESPECIAL DE ASEO: Es el relacionado con las actividades de recoleccion,
transporte y tratamiento de residuos sélidos que por su naturaleza, composicion, tamafio, volumen
y peso no pueden ser recolectados., manejados, tratados o dispuestos normalmente por la persona
prestadora del servicio.

6.7 ESCOMBROS: Es todo residuo sélido sobrante de las actividades de construccion, reparacion
o demolicién, de las obras civiles o de otras actividades conexas complementarias o andlogas.

6.8 PERSONA PRESTADORA DEL SERVICIO PUBLICO DE ASEO: Es aquella encargada de

todas, una o varias actividades de la prestacion del servicio publico de aseo, en los términos del
articulo 15 de la Ley 142 de 1994,

7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA

DECRETO 1713 DE 2002 Por el cual se reglamenta la Ley 142 de 1994, la
Ley 632 de 2000 y la Ley 689 de 2001, en relacién con la prestacion del
servicio publico de aseo, y el Decreto Ley 2811 de 1974 y la Ley 99 de 1993
en relacion con la Gestion Integral de Residuos Sélidos"

El Decreto 838 de 2005 expedido por el Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial-MAVDT instituy6 las descripciones técnicas que se X
deben tener en cuenta para la ejecucion de los rellenos sanitarios.

El Decreto 596 de 2016 reglamenta el esquema de operacion de la actividad
de aprovechamiento en el marco del servicio publico de aseo y el régimen X
transitorio para la formalizacién de los recicladores de oficio.

Constitucion Politica de 1991 Contiene 49 articulos alusivos al medio
ambiente, dentro de los cuales se cita el deber del Estado de proteger la
diversidad e integridad del ambiente y de prevenir y controlar los factores de
deterioro ambiental, asi como el
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erecho de toda persona a gozar de un ambiente sano y la prohibicién de B
introducir al territorio nacional residuos nucleares y residuos toxicos.

Ley 23 /1973 Concede facultades extraordinarias al Presidente de la
Republica para expedir el Cédigo de Recursos Naturales y de Proteccion al
Medio Ambiente, para la prevencién y control de la contaminacién del medio
mbiente, la busqueda del mejoramiento, conservacion y restauracion de los
Recursos Naturales Renovables y la defensa de la salud y el bienestar de
odos los habitantes del territorio nacional. Esta fue la primera norma en
imprimirle responsabilidades a quienes causen dafio al medio ambiente,
ntre otras razones por la inadecuada disposicion de los residuos sélidos

8. CONTROL DE REGISTROS

Ubicacién ‘

Presentacién Proteccién h'emp? de
| | retencién

| | |
| ]
9. POLITICAS DE OPERACION.
v La metodologia tarifaria vigente para el servicio publico de aseo indicara el valor maximo a
reconocer via tarifa a la persona prestadora de la actividad de aprovechamiento por conceptos de
campafas educativas, atencion a peticiones, quejas y recursos (PQR) asi como del reporte de

informacién al Sistema Unico de Informacién (SUl) a la persona prestadora de la actividad de
aprovechamiento; valor que sera definido en el costo de comercializacién por usuario.

Caii_go —‘ Deno_minécian

v" En el marco de las estrategias definidas en el programa de aprovechamiento de los Planes de
Gestion Integral de Residuos Sélidos (PGIRS), el ente territorial y la persona prestadora de la
actividad de aprovechamiento deberan implementar de manera permanente y coordinada camparias
educativas, con la finalidad de concientizar a los usuarios sobre el reciclaje, el reuso, el
aprovechamiento y la adecuada presentacion de los residuos aprovechables.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

PUNTO |
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE

CONTROL

1 Inicio.
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Establecimiento e Identificacién de rutas. Director USP.
2. Escobita.
Recorrido por las calles y carreras del
municipio  recogiendo los residuos vy Escobita
3. i ; :
depositandolos en el platén del vehiculo
recolector.
4 Aplicar protocolos previamente socializados Escobita
' para la correcta manipulacion.
5. Transporte al rellano sanitario. Conc!uctor
vehiculo
6. Descargar la basura recolectada. Operarios.
Entrega de soportes de la cantidad de Conductor.
7. residuos dispuestos, para verificacion y Director USP.
registro.
5 T
8. Fin. Mejora Continua. Sdpsios
procesos.
1. RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES

Mantenimiento preventivo mecanico.

Plan de contingencia, vacunacion, cuadros de turnos
de personal, codificacion de rutas de recoleccién y
barrido y limpieza.

Falta de calidad en la prestacion del | Socializacion de instructivos y formatos.

servicio de aseo. Llamadas de atencién por mal trato.

Falta de continuidad del servicio de
recoleccion , transporte, barrido y limpieza
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12. FLUJOGRAMA.
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1. CUADRO DE CONTROL.

ELABORO REVISO APROBO |
Director Unidad de Servicios .
Profesional de MIPG Alcalde Municipal
publicos |
2. OBJETIVO.

Describir las actividades para reportar ante Hacienda Municipal los gastos y facturas generadas en la
dependencia para que realice los movimientos presupuéstales, los pagos y los registros contables
respectivos.
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v Director Unidad Servicios Publicos, Auxiliar Administrativo.

4. ALCANCE.

v Inicia: Verificacion de las facturas radicadas en la unidad.
v' Termina: Soporte de pago emitido por Hacienda.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
| 1 Actualizacién Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1. SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS: Es, aquel que reciben las personas en su domicilio
o lugar de trabajo y sirven para satisfacer las necesidades basicas de bienestar y salubridad de la
poblacién, los cuales son y de conformidad con el Art. 1 de la Ley 142 de 1994 los servicios de
acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de gas combustible, telefonia publica
basica conmutada y telefonia local movil del sector rural.

6.2. INFORME. El propésito, como su propio nombre lo indica, es informar. Sin embargo, los

informes pueden incluir elementos persuasivos, tales como recomendaciones, sugerencias, calculos u
otras conclusiones que indican asuntos de interés para el lector.
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7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION | INTERNA | EXTERNA

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Publica X
Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo "

relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de la X
Entidades del Estado.

Decreto Distrital 807 de 2019: Por medio del cual se reglamenta el Sistema X
de Gestion en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones.

8. CONTROL DE REGISTROS

‘ Caodigo ‘ Denominacién
|

Uempo de) Ubicacién ‘

Presentacion .
retencion ‘

Proteccion W

| | 1, | |
9. POLITICAS DE OPERACION.

v" Dentro de las fases del proceso de la planeacion estratégica la Secretaria Distrital de Hacienda
realiza un analisis del contexto, que incluye variables econdmicas, politicas, sociales,
tecnolégicas y culturales, que pudieran afectar el desarrollo de la Entidad tanto en el corto,
mediano y largo plazo.

v La Politica de Comunicaciones de la Secretaria Distrital de Hacienda (SDH) busca mejorar los
procesos comunicativos de la Entidad con sus diferentes grupos de interés, tanto a nivel
organizacional como publico, con el &nimo de lograr una gestion enfocada en el servicio y el
bienestar de los colaboradores [servidores publicos] y los ciudadanos.

v La Secretaria Distrital de Hacienda, en cumplimiento estricto de las leyes y en concordancia con

su mision, vision y objetivos estratégicos entiende la importancia que tiene la gestion segura de
la informacion, por lo tanto, estd comprometida con la implementacion de un sistema de gestion
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de seguridad de la informacion buscando establecer un marco de confianza en el ejercicio de
sus deberes con el Estado y los ciudadanos.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.
PUNTO |
ACTIVIDAD | DESCRIPCION RESPONSABLE | DE
CONTROL

Recepcion y radicacion de facturas vy

Cliente externo o

1. cuentas de cobro. proveedor
2 Verificacion de lo facturado Director USP
Envio de las facturas o cuentas de cobro | Auxiliar
3. para el trdmite de pago administrativo
F Recepcion de los soportes de pago emitidos | Secretaria  de
: por Hacienda. Hacienda
Todos los
5. Fin. Mejora Continua. Procesos.

1. RIESGOS vs CONTROLES

RIESGOS

CONTROLES

terceros.

Manipulacion de la informacion de las
bases de datos para beneficio propio o de

Control del permiso de administracion.

personales.

No exista confidencialidad de los datos

Protocolos de seguridad de las bases de datos.

N
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12.FLUJOGRAMA
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1. CUADRO DE CONTROL.

ELABORO REVISO ' APROBO
Profesional de MIPG D[re?tor Usidad ige. Servicios Alcalde Municipal
publicos
2. OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir para garantizarle al municipio de Motavita la limpieza de sus calles y
contribuir con la buena presentacion de los recursos naturales a que el pueblo es acreedor,

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
¥ Administrador Unidad de servicios publicos y operarios.

4. ALCANCE.
v'Inicia Establecimiento de las rutas.
v" Termina: Barrido de areas publicas.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Versién 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1  LIMPIEZA DE AREAS PUBLICAS: Es la remocion y recoleccion de residuos sélidos presentes

en las areas publicas mediante proceso manual 0 mecéanico. La limpieza podra estar asociada o no al
proceso de barrido.

6.2  ASEO. Es la modalidad de prestacion del servigio publico domiciliario para residuos sélidos de
origen residencial y para otros residuos que pueden ser manejados de acuerdo con la capacidad de la
persona prestadora del servicio de aseo y que no corresponden a ninguno de los tipos de servicios
definidos como especiales. Esta compuesto por la recoleccion, transporte, transferencia, tratamiento y
disposicion final de los residuos sélidos originados por estas actividades.

6.3 BARRIDO Y LIMPIEZA: (Articulo 1 Decreto 605 de 1996): Labor realizada mediante el uso de
la fuerza humana y elementos manuales, que comprende el barrido de cada cuadra hasta que sus
areas publicas queden libres de papeles, hojas, arenilla y cualquier otro objeto o material susceptible
de ser barrido manualmente.

6.4 BIODEGRADACION: Degradacion de la materia organica por accion de microorganismos sobre el
suelo, aire, cuerpos de agua receptores o procesos de fratamiento de aguas residuales.
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6.5 BOTADERO (Resolucion CRA 15 de 1997): 1. Es el sitio de disposicion a cielo abierto de los
residuos sélidos. La disposicion en fuentes de agua no se considera botadero. 2. Sitio de acumulacion
de residuos sélidos que no cumple con las disposiciones vigentes o crea riesgos para la salud y
seguridad humana o para el ambiente en general.

6.6 SERVICIO INTEGRAL DE ASEO: Es el constituido por los componentes de recoleccion y transporte
de residuos sélidos, barrido y limpieza, y tratamiento y disposicién final

Almacenamiento: Es la accion del usuario de depositar temporalmente los residuos sélidos, mientras
Se procesan para su aprovechamiento, se presentan al servicio la recoleccion o se dispone de ellos.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA

Resolucion 709 de 2015 ; Por la cual se regulan las condiciones
generales de los acuerdos de barrido y limpieza, que los prestadores
suscriban y se establece una metodologia que permita calcular y
asignar geograficamente los kilometros de barrido y limpieza que
corresponden a cada prestador en los casos en que se deben
resolver controversias suscitadas entre los prestadores del servicio
publico de aseo que realicen la actividad de barrido y limpieza de
vias y areas publicas en un area de confluencia.

Resolucion 720 de 2015 cra - Por la cual se establece el régimen de
regulacion tarifaria al que deben someterse las personas
prestadoras del servicio publico de aseo que atiendan en municipios
de mas de 5.000 suscriptores en areas urbanas, la metodologia que
deben utilizar para el célculo de las tarifas del servicio publico de
aseo y se dictan otras disposiciones.

(Articulo 14.24 Ley 142 de 1994): Es el servicio de recoleccidn
municipal de residuos principalmente sdlidos. Se consideran
actividades  complementarias el transporte, tratamiento,
aprovechamiento disposicion final de tales residuos.

8. CONTROL DE REGISTROS

N —
! Cédigo ‘ Denominacion | procentacion | Proteccis I‘nempc?‘de Ubicacién
| | _retencion

IR I B S N
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v Frecuencia de recoleccion y transporte de residuos sélidos de tres (2) veces por semana, barrido
del frente del domicilio o predio de una (1) vez por semana, y barrido y limpieza de las demas
areas publicas del municipio.

v’ se consideran como actividades del servicio publico de aseo, las siguientes: recoleccion,
transporte, barrido, limpieza de vias y areas publicas, corte de césped, poda de arboles en las
vias y areas publicas, transferencia, tratamiento, aprovechamiento, disposicion final, y lavado
de areas publicas.

v Presidente de la Republica sefalar, con sujecion a la ley, las politicas generales de
administracion y control de eficiencia de los servicios publicos domiciliarios y ejercer, por medio
de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, el control, la inspeccion y vigilancia
de las entidades que los presten.

v' Las labores de barrido y limpieza de vias y areas publicas son responsabilidad de la persona
prestadora del servicio publico de aseo en el 4rea de prestacion donde realice las actividades
de recoleccion y transporte.

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.
PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
1. Inicio.
2 Establecer las rutas de barrido en el sector Director USP
’ urbano.
3 Notificar al operario escobita de las rutas de Director USP
' barrido por dia.
Desarrollo de actividades correspondientes
4 de acuerdo a la programacién. En caso de Operario Escobita
' no estar pavimentada la via, se realiza
recoleccion manual de los residuos.
5 Clasificacion y separacion de los residuos de Operario Escobita

acuerdo al cddigo de colores.
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Todos los
6. Fin. Mejora Continua. Procesos.
11. RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES
Incumplimiento de las actividades de | Realizacion de chequeos semanales de la prestacion
barrido y limpieza en el municipio. del servicio por medio de los registros generados del
proceso.

Incumplimiento de los requisitos legales | Revisiébn mensual para asegurar el control de dicho
para la recoleccion, transporte y | proceso, dando cumplimiento a las disposiciones
disposicion final de los residuos legales aplicables.

Seguimiento al cumplimiento de los procedimientos
establecidos por el proceso de gestién documental.
Capacitacion a los funcionarios.

Errores en Documentacion y Registros.

12 FLUJOGRAMA.
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CUADRO DE CONTROL.

ELABORO REVISO APROBO
Profesional de MIPG D[re?tor Unictad' e Servicios Alcalde Municipal
L publicos

1. OBJETIVO.
Describir las actividades a realizar para efectuar informes que deben ser enviados al Despacho de la
Alcaldia para revision de los recursos destinados para subsidios.
2. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
v Director Unidad de Servicios Publicos. Auxiliar Administrativo.

3. ALCANCE.

v Inicia: Descarga del reporte en el software mensualmente.
v Termina: Giro de los recursos.

4. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion Procedimiento 15/11/2024

5. DEFINICIONES.

6.1 SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS: Es, aquel que reciben las personas en su domicilio o
lugar de trabajo y sirven para satisfacer las necesidades basicas de bienestar y salubridad de la
poblacion, los cuales son y de conformidad con el Art. 1 de la Ley 142 de 1994, los servicios de
acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de gas combustible, telefonia publica
basica conmutada y telefonia local mévil del sector rural,

6.2 SUBSIDIOS Y CONTRIBUCIONES PARA LOS SERVICIOS DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEOQ: Para efectos de lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 99 de la Ley
142 de 1994, para los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, los subsidios en ninguin caso seran
superiores al setenta (70%) del costo del suministro para el estrato 1, cuarenta por ciento (40%) para
estrato 2 y quince (15%) para el estrato 3.
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PROCEDIMIENTO

Codigo: P-SP-11 Pagina 2de 3
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COBRO DE SUBSIDIOS

6. REFERENCIAS NORMATIVAS.

Alcaldia
Municipal
de Motavita

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA
"Por el cual se modifican algunas disposiciones del Decreto 1077 de 2015
n relacion con la asignacion del Subsidio Familiar de Vivienda y se dictan X
otras disposiciones"
7. CONTROL DE REGISTROS
| Cédigo 'Denominacién | Tiempo de| Ubicacién |

| | Presentacion ‘ Proteccion |

| retencién

—
|_

8. POLITICAS DE OPERACION.

v Que de acuerdo con las bases del Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 Pacto por Colombia,
Pacto por la Equidad, el Gobierno Nacional se ha planteado como estrategia para el logro de los
objetivos en materia de vivienda social, la continuidad del programa Mi Casa Ya, para lo cual se
hace necesario efectuar ajustes normativos relacionados con la vigencia del subsidio y la del

9.

programa.
DESARROLLO DE ACTIVIDADES.
PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL
1. Inicio.
2 Descarga del reporte en el software cada Director USP.
’ mes.
Generacion de la cuenta de cobro (firma) y Director USP.
3 radicacion en Secretaria de Hacienda. Auxiliar
administrativo
4 Aprobacién del giro por el ordenador del Alcalde
' gasto
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" Efectuar el giro a la cuenta de la unidad de Secretaria de
' servicios puiblicos. Hacienda
T
6. Fin. Mejora Continua. odos los
| procesos.
10. RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES

Hacer copias de seguridad periédicamente con Back
up.

Danos a la informacién.

Uso del poder para la apropiacion de | Hacer seguimiento a los controles en el proceso de
documentacion de la entidad a beneficio | gestion documental y archivo.
propio o a favor de terceros.

Realizacion de Actos de Corrupcién. Gestion de PQRS, PAAC.

11. FLUJOGRAMA.
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MATRICULAS NUEVAS

1. CUADRO DE CONTROL.

[ ELABORO REVISO APROBO

Profesional de MIPG Dl'rEI.:tOI’ Unkiad. lge Servicies Alcalde Municipal
publicos

2. OBJETIVO.

Describir la forma como se realizan las novedades ya sea para incluir a los usuarios en el
sistema cambios de nombre, estrato, direccién, uso, marca de medidor, codigos, pagos
parciales o abonos.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.
Director Unidad de Servicios publicos
4. ALCANCE.

¥ Inicia: Solicitud por escrito del peticionario adjuntando los documentos requeridos.
v' Termina: Venta e instalacién de la acometida.

5. CONTROL DE VERSION.

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Version 0 emitida para prueba. 20-08-2021
1 Actualizacion de Procedimiento 15/11/2024

6. DEFINICIONES.

6.1 INCIDENTE DE SEGURIDAD DE DATOS PERSONALES: Violacion de los codigos de
seguridad o la pérdida, robo y/o acceso no autorizado de datos personales que sean tratados
bien sea por el Responsable del Tratamiento o por su Encargado.

6.2 CORTES DE INFORMACION: Corresponde a cada uno de los periodos de actualizacion
y envio de informacion de las Bases Municipales y Distritales del SISBEN, establecidas por
el Departamento Nacional de Planeacion a las entidades territoriales.

6.3 BASE BRUTA MUNICIPAL DEL SISBEN: Es la base de datos generada por el
municipio a partir de los procesos de actualizacién de las encuestas. La Base Bruta Municipal
del SISBEN es entregada en las fechas de corte de informacién al respectivo departamento
o al Departamento Nacional de Planeacién, conforme a los lineamientos establecidos por el
Departamento Nacional de Planeacién.
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7. REFERENCIAS NORMATIVAS.

DESCRIPCION INTERNA | EXTERNA

Decreto 1192 en el articulo 3 menciona que El Departamento Nacional de
Planeacion podra mediante resolucion, determinar y modificar durante cada
vigencia, conforme a los lineamientos y las condiciones de operacion yala
plataforma tecnolégica vigente en cada uno de los municipios y distritos, los
procedimientos y fechas de entrega de las Bases Brutas Municipales y
Distritales del Sisbén.

Ley 1581 de 2012, Régimen General de Proteccion de Datos Personales de
Colombia, cuya administracion estd a cargo de la Superintendencia de X
Industria y Comercio

8. CONTROL DE REGISTROS

‘Tiempo de
'retencién

9. POLITICAS DE OPERACION.

Caodigo ‘ Denominacién Ubicacién ‘

‘ Presentacion Proteccion

Implementar medidas o controles para regular el acceso a la informacion personal, estas
politicas deben contemplar tanto el acceso fisico (a las instalaciones) como el acceso
Idgico (al software, aplicaciones, usuarios, IP’s, claves, etc.).

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

PUNTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE
CONTROL

Inicio.
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Solicitud  por escrito del peticionario
adjuntando los documentos requeridos (copia
de la escritura, copia del certificado de libertad
no mayor a 30 dias, copia del documento de
2 dentidad del propietario, copia de la licencia Usuario.
’ de construccion, copia del recibo de pago del
impuesto predial del ultimo afio, copia del
certificado de disponibilidad del servicio
emitido previamente por la USP),
Director
3 Verificacién del cumplimiento de los requisitos Operativo de
’ y documentos legales. USP
Emisién de la fact o d Director
4 mlsllon e la factura por concepto de Operativo de
: matricula USP
5 Pago de la matricula. Usuario
Entrega de copia del recibo de pago para la o
5 instalacién y aportar el medidor con el | YSuario. Director
' certificado de calibracién para programar usp
visita de instalacion de acometida.
Operario
7. Instalacion fontanero
8. Verificacién de los soportes de la instalacion Director USP
Todos los
9 Fin. Mejora Continua. Procesos.
11.RIESGOS vs CONTROLES
RIESGOS CONTROLES

Pérdida, indisponibilidad, adulteracion o | Protocolos de seguridad de las bases de datos.
cualquier afectacion de los datos
personales a los cuales el responsable o
encargado realicen tratamiento, causados
por negligencia o actos involuntarios del
mismo titular, que puede ver afectados
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tanto sus propios datos como los de otros
titulares.

Manipulacion de la informacién de las bases de | Control del permiso de administracion.
datos para beneficio propio o de terceros

No exista confidencialidad de los datos | Protocolos de seguridad de las bases de datos
personales.

11. FLUJOGRAMA.

CH D

El usuario se dirige y
expone la novedad.

'

Se solicita copia de las J

escrituras.

| /

"\

Se verifica eniel sistem

‘

Se hace la Actualizacién

< Mejora continua >
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Asistentes:

1. Maria Eugenia Rojas

Inspector de Policia

2. John Fredy

Quintero Lopez
Contratista

OBJETIVO:

ACTUAL!ZACIONES REALIZADAS:
Se detallan las mog

ificaciones o actualizaciones realizadas a |og Procedimientog establecidog
enla dependencia:

1.

P-AP-01 QUERELLAS POLICIVAS,
P-AP-03 DESPACHOS COMISORIOS.

John Fr dy Quintero Lopez
Contrat a
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1. CUADRO DE CONTROL

ELABORO REVISO APROBO i
Secretario General,
Inspector de policia Gobierno y asuntos Alcalde Municipal
| Administrativos

2. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para atender y recepcionar querellas policivas como herramienta
legal que permite que la ciudadania tenga derecho a la defensa en situaciones que atenten contra
su integridad, honra y bienes.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Inspector de policia

4. ALCANCE

Inicia: Atender y recepcionar la queja desde que el afectado interpone, para seguir los tramites
pertinentes
Termina: La conciliacion o interposicion de medidas.

5. CONTROL DE VERSION

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA ]
0 Procedimiento emitido en Versién 0 para prueba 2013
1 Ajuste de la estructura documental MECI 2014 12-07-2016
2 Ajuste Documental MIPG 20-04-2018
3 Actualizacion procedimiento 20-11-2024

6. DEFINICIONES

6.1. QUERELLA: Es el acto procesal consistente en una declaracion de voluntad dirigida a un
dérgano jurisdiccional representado por una autoridad competente por el que el sujeto, ademas de
poner en conocimiento la noticia de un hecho, solicita la iniciacion de un proceso frente a una o
varias personas determinadas.

6.2. QUEIRELLANTE: Aplicase al que presenta una querella

6.3. QUERELLADO: Persona contra la cual se dirige una querella.

6.4 CONCILIACION: Acuerdo de los litigantes para evitar un pleito o desistir del ya iniciado.

6.5 PERTURBACION: Inmutar, trastornar el orden y concierto, o la quietud y el sosiego de algo
o de alguien.

6.6 POSESION: Es la tenencia de una cosa determinada con animo de sefor o duefio.
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6.7 TENENCIA: Se llama mera tenencia la que se ejerce sobre una cosa, no como duefio, sino
en lugar o a nombre del duefio.

6.8 SERVIDUMBRE: Es un gravamen impuesto sobre un predio, en utilidad de otro predio de
distinto duefio.

6.9 RECURSO DE REPOSICION: Es Iz impugnacion o desacuerdo que puede presentar
cualquiera de las partes ante el funcionario que tomo la decision para que el mismo modifique su
decision.

6.10 RECURSO DE APELACION: Es la impugnacion o desacuerdo que puede presentar
cualquiera de las partes ante el funcionario que tomé la decision para que el superior jerarquico
modifique su decision.

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

CARACTER
DEFINICION INTERNA | EXTERNA
Decreto 1355 de 1970, 4 de agosto: Por el cual se dictan normas X
sobre policia.
Ley 522 de 1971. X
Ordenanza 049 de 2002. X
8. CONTROL DE REGISTROS
CODIGO NOMBRE LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE DEL
.___SIG ARCHIVO |RETENCION | DILIGENCIAMIENTO
Archivo de i -
XXX Auto gestish 2 afios Inspector de policia
S Archivo de - ;g
XXX Citacion gestién 2 anos Inspector de policia

9. POLITICAS DE OPERACION

1. Paradar inicio a una querella debe cumplir con los requisitos establecidos en la ordenanza
No. 048 de 2002

10. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

N° DESCRIPCION RESPONSABLE CONTRoﬂ
Inicio
2 Presentacion de la querella Interesado

Adminisién o inadmision de la querella de acuerdo

3 al cumplimiento de los requisitos formales para su | Inspector de policia
presentacion.

—
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N° DESCRIPCION RESPONSABLE | CONTROL—‘

En caso de presentarse inadmision se devuelve la
querella para la subsanacion de los requisitos
4 formales o termina por adelantado el proceso sin
no se subsana dentro de los 3 dias siguientes de la
notificacion.

Si cumple con los requisitos se le corre traslado a
5 la parte querellada para que presente la
contestacion

Citacién para la realizacion de la audiencia de
6 conciliacion, medidas de saneamiento y decretar
otras pruebas.

7 Se dicta sentencia en primera instancia.

8 Se fijan las sanciones correspondientes.

9 Si se presenta recurso alguno, se remite al alcalde
Municipal para el fallo en segunda instancia.

10 | Fin

11. RIESGOS vs CONTROLES

RIESGOS CONTROLES
Vencimiento de términos. Control de los procesos adelantados por el
inspector de policia.
Presentacion de nulidad dentro del desarrollo | Control de los procesos adelantados por el
| del proceso. inspector de policia.
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1. CUADRO DE CONTROL

ELABORO REVISO J APROBO ]
Secretario General,
Inspector de policia Gobierno y asuntos Alcalde Municipal
[ Administrativos
2. OBJETIVO

Describir el tramite de comisorios en materia penal o civil presentados por distintas autoridades
de conformidad con las normas vigentes a la Inspeccion Municipal de Policia.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Inspector de policia
4. ALCANCE

Inicia: Recepcion de los comisorios
Termina: Archivo de los documentos soporte del praceso

5. CONTROL DE VERSION

No. VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Procedimiento emitido en Versién 0 para prueba 2013
1 Ajuste de la estructura documental MECI 2014 12-07-2016
fi. 2 Ajuste Documental MIPG 20-04-2018
| 3 Actualizacién procedimiento 20-11-2024

6. DEFINICIONES

COMISORIO: Orden y facultad que alguien da por escrito a otra persona para que ejecute algun
encargo o entienda en algin negocio.

DILIGENCIA: Ejecucién de un auto o derecho judicial.
OPOSICION: Disconformidad, desacuerdo.

EMBARGO: Es una medida cautelar adoptada por una autoridad judicial para asegurar el
resultado de un proceso y que recae sobre determinados bienes cuya disponibilidad se impide.

SECUESTRO: Es el dep6sito de una cosa que se disputan dos o mas individuos en manos de
otro, que deba restituirla al que obtenga una decisién a su favor.

7.REFERENCIAS NORMATIVAS

CARACTER
F REFRION INTERNA | EXTERNﬂ
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Ley 599 de 2000 Julio 24: Por la cual se expide el Codigo penal X
Ley 906 de 2004: Por el cual se expide el codigo de procedimiento X
enal
Ordenanza 049 de 2002 X :l

8. CONTROL DE REGISTROS

CODIGO NOMBRE LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE DEL
SIG ARCHIVO |RETENCION DILIGENCIAMIENTO
Normalizacion Archivo de - . o
XXX documental (Actas) gestion 2 Anos Inspector de policia
. .. Archivo de N -
XXX Certificacion gestion 2 Afos Inspector de policia

9. POLITICAS DE OPERACION

1. El comisorio debe especificar las actividades a realizar por parte de autoridad competente
que solicita el despacho comisorio.

10.  DESARROLLO DE ACTIVIDADES

10.1. COMIS RIOS EMBARGO Y SECUESTRO - BIENES MUEBLES E INMUEBLES

N° DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROJ

1 Inicio

Recepcion del oficio enviado por el Alcalde o por la

2 Entidad competente Para practicar pruebas, | Inspector de policia

adelantar inspeccion.

En caso de impedimento o recusacion se expide | Alcalde municipal
3 resolucion por el Alcalde para que asigne este | Entidades

L procedimiento en otro funcionario. competentes

Auto ordenando a dicha comision y senalando

fecha y hora para llevar a cabo la respectiva

diligencia.

Levantamiento del acta donde conste la diligencia Inspector de policia

realizada
Se devuelve las actuaciones desarrolladas al lugar

de origen.
Archivo documentos soporte. 4'

Fin

[

o~ me
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10.2. COMISORIOS NOTIFICACIONES

| Alcaldia
Municipal
de Motavita

]
RESPONSABLE | CONTROL

N° DESCRIPCION
1 Inicio

Recepcidn del oficio y se radica en el libro radicador

2 de comparendos vy oficios comisorios. Inspector de policia

Se remite al citador para que se cumpla con la iy

COITISIBN. Inspector de policia
4 Se deja copia de la accién desarrollada Inspector de policia |
5 Fin

11. RIESGOS vs CONTROLES

RIESGOS

CONTROLES

No dar cumplimiento al despacho comisorio

Hacer programacién de las actividades a
adelantar segun despacho Comisorio.

Vencimiento de términos

Control de los procesos adelantados por el
inspector de policia. o
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Alcaldia Municipal de Motavita - INFORME SUPERVISIONY/O ]
Departamento de Boyacd - Republica de Colombia INTERVENTORIA ‘
GESTION CONTRACTUAL Codigo: R-ES-07 | Version: 01 |
PROCESO: EJECUCION SUPERVISION Y SEGUIMIENTO ) .
CONTRACTUAL Fecha: 03/11/2020 | Pag1de 8

INFORME DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA EN LA EJECUCION DE CONTRATO Y/O

1. Datos Generales

CONVENIO

TIPO DE INFORME

PERIODICO | X FINAL |

PERIODO A QUE CORRESPONDE EL INFORME

DESDE | 29/10/2024 | HASTA | 28/11/2024

Nombre del Supervisor y/o interventor:

ANGELICA MARIA SIERRA MORA

Dependencia:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Cargo: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

2. Datos del contrato y/o convenio supervisado

CONTRATO Y/O CONVENIO Nro: 041-2024 B

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MOTAVITA '

CONTRATISTA: JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ

OBJETO: PRESTA(J:If)N DE SERVICIOS PSOFESIONALES PABA LA
ASESORIA PARA LA EVALUACION Y ARTICULACION EN
EL PROCESO DE SEGU}MIENTO D[EL MODELO
INTE§RADO DE PLANEACIOI\! Y GESTION CON LOS
DEMAS SISTEMAS DE GESTION, Y SEGUIMIENTO DE
LOS PLANES INSTITUCIONALES DE ACUERDO CON EL
DECRETO 612 DE 2018, PARA LA VIGENCIA 2024

PLAZO: DIEZ (10) MESES

VALOR: CUARENTA MILLONES DE PESOS ($40.000.000)
M/CTE

FECHA DE INICIACION: 29/02/2024

ADICION CUATRO MILLONES DE PESOS ($ 4.000.000) M/CTE

PRORROGA N.A.

SUSPENSION N.A.

FECHA PROYECTADA TERMINACION | 28/12/2024

PLAZO DE EJECUCION:

3. Seguimiento Contractual
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1 Sensibilizar a los funcionarios El dia 11 de Octubre de 2024, se realizd
internos  y externos de la capacitacion a los funcionarios acerca del
Alcaldia Municipal sobre el decreto 1499 de 2017, asi mismo, se
Decreto 1493 de 2017, que realizo la aplicacion de encuestas de
reglamenta la implementacion apropiacion de conocimiento respecto de
del Modelo Integrado de la capacitacion.

Planeacion y Gestion MIPG.

2 Asesorar el funcionamiento del X Se realizd la revision del acto
Comité Institucional de Gestion administrativo del Comité Institucional de
y Desempeno, de acuerdo con Gestion y Desempeiio adoptado mediante
lo previsto en el Decreto 1499 Decreto 011 del 28 de enero de 2021, con
de 2017. el fin de verificar la conformacion y puesta

en marcha para la vigencia 2024.

Se Consolido informacion respecto del
Manual de Procesos y Procedimientos de
la entidad: https://motavitadocumental-
boyaca.com/MIPG/

3 Aplicar la herramienta de X Se aplicc la herramienta de
autodiagnostico MIPG autodiagnostico MIPG recomendada por
recomendada por el el DAFP en el mes de Marzo de presente
Departamento Administrativo de ano.
la Funcion Publica.

En el mes de septiembre, Se llevo a cabo
la consolidacién del plan de accion, el
cual se elaboro a partir de los resultados
de las autoevaluaciones implementadas
en la Alcaldia Municipal. Este plan esta
alineado con los hallazgos del FURAG 2
correspondiente a la vigencia 2023,

' Se ha incumplido esa obligacion.

?El cumplimiento de la obligacion esta por debajo de lo esperado para el logro del objetivo.

30Obligacion cumplida acorde con lo contratado.
*Obligacién cumplida por encima de las expectativas
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asegurando que las acciones propuestas
respondan  a  las  necesidades
identificadas y a los estandares
requeridos.

En  coordinacion con los
responsables de procesos y la
alta direccion se iniciara el
proceso de articulacion de las
siete (7) dimensiones y politicas
que conforman el MIPG y que
involucra  requisitos minimos
para su actualizacion e
implementacion de los atributos
de calidad.

Se proyecté Documento ‘Poliicas y
Dimensiones del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion de la Alcaldia
Municipal de Motavita”.

Secretaria de Desarrollo Econdmico y
Sacial:

P-GS-01 IDENTIFICACION Y
AFILIACION RS

P-GS-02 AFILIACION POR ENCUESTA
SISBEN

P-GS-04 IDENTIFICACION Y
DEPURACION

P-GS-05 NOVEDADES SISBEN

P-GS-06 SOLUCION DE GLOSAS
P-GS-09 MAS FAMILIAS EN ACCION
P-GS-11 COLOMBIA MAYOR

P-GS-13 CULTURA Y TURISMO
P-GS-14 DEPORTE Y RECREACION
P-GS-16 DISCAPACIDAD

P-GF-02 FLUJO RECURSOS
RERGIMEN SUBSIDIADO

Inspeccion de Policia:
P-AP-01 QUERELLAS POLICIVAS.
P-AP-03 DESPACHOS COMISORIOS.

Oficina de Servicios Publicos

P-SP-01 ATENCION A RECLAMOS
SOBRE EL SERVICIO

P-SP-02 CARGUE Y REVISION DE
RECAUDOS

P-SP-03 ACTUALIZACION BASE DE
DATOS

P-SP-04 FACTURACION

P-SP-05 SUSPENSION Y
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[ [

RESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO
P-SP-06 REPARACION DE REDES
P-SP-07 CARGUE DE LA
INFORMACION SUI

P-SP-08 RECOLECCION DE RESIDUOS
P-SP-09 REPORTE DE FACTURACION
Y GASTOS

P-SP-10  EMBELLECIMIENTO Y
BARRIDO DE AREAS PUBLICAS.
P-SP-11 COBRO DE SUBSIDIOS
P-SP-12 MATRICULAS NUEVAS

5 Asesorar la medicién del clima X
laboral de los funcionarios de la
Alcaldia para la Vigencia 2024.

De acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.10.7
se define: “Programas de bienestar de
calidad de vida laboral. De conformidad
con el articulo 24 del Decreto-ley 1567 de
1998 y con el fin de mantener niveles
adecuados de calidad de vida laboral, las
entidades deberan efectuar los siguientes
programas: 1. Medir el clima laboral, por
lo menos cada dos afios y definir, ejecutar
y evaluar estrategias de intervencion.

En conjunto con la comision de personal,
se realizo la revision de los formatos de
medicion de clima laboral incluidos dentro
del sistema del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, frente a lo cual se
presentaron  recomendaciones  de
modificacion de los formatos para que
sean aplicados en el mes de Diciembre
con el fin que dicha informacién sea la
base para la formulacion del plan de
capacitaciones y plan de bienestar del
Municipio. ~ Sin  embargo,  como
recomendacion de la comision de
personal, se solicitd la aplicacion de la
encuesta para el mes de Diciembre la
cual servird de linea base para la
comparacion de resultados con |a
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aplicacion de la encuesta del mes de
Diciembre.

Asesorar la medicion y ajuste X
del  Mapa de Riesgos
Institucional.

De acuerdo a la Guia de la Politica de
Administracién de Riesgos en Funcién
Publica Version 19 Enero 2024. Se
realizd la medicion y ajuste del mapa de
riesgos institucional.

De acuerdo con los riesgos identificados y
de acuerdo con los parametros
establecidos en la mencionada guia se
realizaran seguimientos cuatrimestrales.

Consolidar las respuestas del X
Formulario Unico de Reporte de
Avances de la  Gestion
(FURAG).

De acuerdo con los lineamientos
establecidos en la circular externa 100-
006-2024 del DAFP, Se realizd la
consolidacion de la informacion necesaria
para dicha medicion se hara a través del
Formulario Unico de Reporte y Avance de
Gestion FURAG. La medicion de la
gestién y desemperio institucional se hara
a través del indice, las metodologias o
herramientas definidas por la Funcion
Publica.

Esta actividad se realiza de manera anual
y se presentd en el mes Mayo.

Realizar el reporte en linea del X
avance de la gestion del
Formulario Unico de Reporte de
Avances de la  Gestion

El dia 21 de Mayo de 2024 se finalizo el
reporte y envio de informacion para los
roles de Jefe de Planeacion y Jefe de
Control Interno.

(FURAG).
Esta actividad se realiza de manera
anual.

Apoyo en la implementacion de X Se ha venido trabajando en Ila

la  Dimension de Talento
Humano a través  de:
Seguimiento de los siguientes
planes institucionales y
estratégicos: * Plan anual de

actualizacion de del Plan Institucional de
Capacitacion, Bienestar e incentivos
https://www.motavita-
boyaca.qov.colplanes/plan-de-
capacitacion-e-incentivos
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vacantes * Plan de prevision de
recursos  humano + Plan
estratégico de talento humano *
Plan institucional de
capacitacion+ Plan de incentivos
institucionales . Plan
Anticorrupcion y de Atencion al
ciudadano.

Realizar la formulacion del X
10 | PISCC para la vigencia 2024 de
acuerdo con los lineamientos
establecidos por el DNP.

De acuerdo a los Articulos 201 y 205 Ley
1801 de 2016 Un Plan Integral de
Seguridad y Convivencia Ciudadana
(PISCC) es un instrumento de planeacion
estrategica para la gestion de Ia
convivencia y la seguridad ciudadana
territorial, que debe existir en todos los
departamentos, distritos y municipios del
pais y que debe ser formulado y
aprobado en los primeros seis meses de
mandato de las nuevas administraciones
locales

El documento PISCC para el Municipio de
Motavita fue debatido y aprobado
mediante Decreto N°. 044 de 2024 en el
marco del Comité de Territorial de Orden
Publico, en sesion del dia 28 de Junio del
presente ano.

En el mes de agosto se realizé el cargue
de la informacion del PISCC en Ia
plataforma SISTP-PISCC

11 | Presentar oportunamente a los
entes de control, los informes
que se encuentre dentro de sus
obligaciones y los demas que le
sean solicitados, que estén
relacionados con el objeto
contractual.

l

e Presentacion informe semestral de
Control Interno: https://www.motavita-
boyaca.qov.co/control/informe-de-
control-intero

* Presentacién informe  PQRS  primer
Trimestre https:/iwww.motavita-
boyaca.gov.colinforme-de-par/1er-
informe-pars

* Presentacion informe PQRS segundo
Trimestre: https://www.motavita- |
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boyaca.qgov.colinforme-de-par/2do-
informe-pars

« Presentacion informe seguimiento Plan
Anticorrupcion  y  de atencion  al
ciudadano. https:/iwww.motavita-
boyaca.qgov.coltemalplanes/plan-
anticorrupcion :

« Presentacion: informe GESTIONWEB —
DNP
https://qestionweb dnp.gov.co/SurveyFil
lingOut/Fortalecimiento?tabActivo=orde
namientoterritorial

Concepto general del cumplimiento de

las obligaciones

El contratista cumple con el desarrollo de
las actividades para el periodo
correspondiente.

4. CERTIFICO QUE EL CONTRATISTA EN MENCION:

Ha venido cumpliendo durante el presente periodo, con el objeto, obligaciones y compromisos
establecidos en el acto contractual en mencién, pago los aportes de seguridad social y con los
documentos adicionales que hacen parte integral del mismo. (Ver Anexo: Informe detallado de
ejecucion de actividades y cuenta de cobro) Por lo anterior, se da el visto bueno para realizar el

pago correspondiente.

ASPECTOS FINANCIEROS (ENTREGA DE RECURSOS) —[
CONCEPTO ( Anticipo- | PORCENTAJE
Pago por obra y/o DE OBRA FECHA DE
DESERBOLSC recibigo : satisfa:cién , | REQUERIDO (Si PAGO YAEOR
otros ) aplica)
PRIMER DESEMBOLSO PRIMER PAGO 10 % 09/04/2024 |§ 4.000.000
SEGUNDO DESEMBOLSO SEGUNDQ PAGO 20% 30/04/2024 |3 4.000.000
TERCER DESEMBOLSO TERCER PAGO 30 % 20/06/2024 | § 4.000.000
CUARTO DESEMBOLSO CUARTO PAGO 40 % 29/08/2024 | § 4.000.000
QUINTO DESEMBOLSO QUINTO PAGO 50 % 29/08/2024 | s 4.000.000
SEXTO DESEMBOLSO SEXTO PAGO 60% 29/09/2024 |§ 4.000.000
SEPTIMO DESEMBOLSO SEPTIMO PAGO 70% 1211212024 | g 4.000.000
OCTAVO DESEMBOLSO OCTAVO PAGO 80% 1211212024 | 4.000.000
NOVENO DESEMBOLSO NOVENO PAGO 90% PENDIENTE
| ULTIMO DESEMBOLSO
TOTAL DESEMBOLSOS A LA FECHA DEL INFORME $ 32.000.000
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5. PROCEDE PAGO.

6. OBSERVACIONES RELEVANTES DEL SUPERVISOR: Informe de Avance correspondiente al
periodo de tiempo ejecutado, satisfactorio acorde a la ejecucion de actividades.

Nooclaa S )
ANGELICA MARIA SIERRA MORA
JEFE OFICINA DE PLANEACION
SUPERVISOR
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ACTA DE INICIO

CONTRATO Nro: 041- 2024

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE MOTAVITA
NIT: 891801994-6

R/L: NESTOR ARMANDO SUAREZ CETINA
C.C. 7.182.079 EXPEDIDA EN TUNJA
DELEGACION ORDENACION | CRISTIAN CAMILO ORTIZ PEREZ

DEL GASTO C.C 1.049.619.116 DE TUNJA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATACION DECRETO No. 032 DEL
06 DE ABRIL DE 2021

CONTRATISTA: JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ
C.C. No. 7.184.237 DE TUNJA
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES PARA ASESORIA PARA
LA EVALUACION Y ARTICULACION EN EL
PROCESO DE SEGUIMIENTO DEL
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION CON LOS DEMAS SISTEMAS DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LOS
PLANES INSTITUCIONALES DE ACUERDO
CON EL DECRETO 612 DE 2018 PARA
VIGENCIA 2024.

VALOR: CUARENTA MILLONES DE PESOS
($40.000.000) M/CTE

PLAZO DE EJECUCION DIEZ (10) MESES

SUPERVISOR PEDRO ANTONIO ALEMAN MORA

FECHA DEL CONTRATO 29 DE FEBRERO 2024

FECHA PRESENTE ACTA: 29 DE FEBRERO 2024

FECHA PROYECTADA DE | 28 DE DICIEMBRE DE 2024
| TERMINACION

En la Alcaldia Municipal de Motavita se reunieron el sefior PEDRO ANTONIO
ALEMAN MORA identificado con la C.C. No. 1.073.385.623 de Simijaca en calidad
de Jefe de la Oficina Asesora de Planeacioén, y quien obra como Supervisor del
contrato de la referencia, por parte del Municipio de Motavita, y de la otra parte
JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ identificado con cédula de ciudadania C.C. No.
7.184.237 de Tunja, en su calidad de contratista. Con el fin de suscribir la presente
ACTA DE INICIO, del contrato CD-MM-041-2024 cuyo objeto es: " PRESTACION
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DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ASESORIA PARA LA EVALUACION Y
ARTICULACION EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO DEL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION CON LOS DEMAS SISTEMAS DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES INSTITUCIONALES DE

ACUERDO CON EL DECRETO 612 DE 2018 PARA VIGENCIA 2024.”

No siendo otro el objeto de la presente, en constancia se firma en el Municipio de
Motavita, a los veintinueve (29) dias del mes de febrero del afio dos mil veinticuatro

2024.

-l.--'-'/" -
PEDRO ANTONIO ALEMAN MORA
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién

JOHN FRE @TERO LOPEZ

C.C. 7.184.237 de Tunja
Contratist
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Motavita-Boyacd, Diciembre de 2024

Senores:
SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS
Ciudad

Estimados Sefiores:

Yo, JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ identificadof{a) con cédula de ciudadania numero
7.184.237 expedida en Tunja dando cumplimiento con lo estipulado en los Decretos
2271/2009 y 129/2010, Certifico:

1.

Que los documentos soportes del pago de aportes obligatorios al Sistema General de
Seguridad Social (Salud, Pensién y Riesgos Profesionales) del mes de Noviembre de 2024
corresponden a los ingresos provenientes del Contrato CD-MM-041-2024 del 29 de
Febrero de 2024 al 28 de Diciembre del 2024, suscrito con el Municipio de Motavitq,
materia del pago sujeto a Retencidn.

Que para efectos de retencién en la fuente de acuerdo el Arficulo 388 del Estatuto
Tributario adicionado por el Arficulo 18 de Ia Ley 1819 de 2016; en lo que compete a
nimero de empleados, SI|___|NO[ X ] tengo dos (2) 0 mds empleados a mi cargo; sin
embargo, en caso de no cumplir con la base de retencién por ingresos laborales, por
favor realizar la retencién pertinente.

Que SI [ X | NO[ ] Estoy obligado a presentar declaracion del impuesto sobre la renta
por el ano gravable 2023,

Que en los téminos del articulo 437 pardgrafo del Estatuto Tributario, se considera como:
Responsable no responsable | X | del impuesto sobre las ventas

Perfenezco al régimen simple de tributacion de acuerdo a Ley de financiamiento 1943
de 2018 y refrendado por la Ley 2010 de 2019: incorporados en los articulos 903 vy
siguientes del ET.

siL_INo[ X ]

La anterior certificacion la adjunto con el propésito de que sea tenida en cuenta en el
momento del pago para efectos de la deduccién de la Base de refencion enla fuente y la
aplicacion del Decreto 0099 del 25 de enero de 2013 y en el articulo 387 paragrafo 2
numerales 1 al 5 del Estatuto Tributario.

Atentamente,

ol

JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ
C.C 7/184.237 de Tunja
E-mail: johherudito 1 @gmail.com
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ACTA PARCIAL 009

CONTRATO DE | CONTRATO 041-2024 "-
PRESTACION DE
SERVICIOS
CONTRATANTE MUNICIPIO DE MOTAVITA
NIT 891801994-6
ALCALDE NESTOR ARMANDO SUAREZ CETINA
C.C. No. 7.182.079
CONTRATISTA JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ
C.C. No. 7.184.237 DE TUNJA

OBJETO DEL CONTRATO | PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
LA ASESORIA PARA LA EVALUACION Y
ARTICULACION EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO
DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION CON LOS DEMAS SISTEMAS DE GESTION,
Y SEGUIMIENTQ DE LOS PLANES INSTITUCIONALES
DE ACUERDO CON EL DECRETO 612 DE 2018, PARA
LA VIGENCIA 2024

VALOR DEL CONTRATO CUARENTA MILLONES DE PESOS ($40.000.000)
M/CTE

ADICIONES EN VALOR CUATRO MILLONES DE PESOS ($4.000.000)

PLAZO DE CONTRATO DIEZ (10) MESES

FECHA ACTA DE INICIO: 29 DE FEBRERO DE 2024

En el palacio municipal Motavita Boyaca a los Diecisiete (17) dias, del mes de Diciembre
del afio 2024, se reunieron el sefior JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ, identificado con
cedula de ciudadania No. 7.184.237 de Tunja, quien se denomina CONTRATISTA y
ANGELICA MARIA SIERRA MORA, Identificada con Cedula de Ciudadania No 40.046.803
expedida en Tunja en su calidad de SUPERVISOR en el CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES No. 041 DE 29 DE FEBRERO DE 2024. Con el fin de
suscribir la presente Acta Parcial 009 de acuerdo a las siguientes consideraciones:

PRIMERO: Que en el Municipio de Motavita — Boyaca se celebré el CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS No 041 DEL 29 DE FEBRERO DE 2024, con JOHN FREDY
QUINTERO LOPEZ, identificado con cedula de ciudadania No. 7.184.237 de Tunja, como
CONTRATISTA cuyo objeto es PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA

LA ASESORIA PARA LA EVALUACION Y ARTICULACION EN EL PROCESO DE
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SEGUIMIENTO DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION CON LOS
DEMAS SISTEMAS DE GESTION, Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES
INSTITUCIONALES DE ACUERDO CON EL DECRETO 612 DE 2018, PARA LA
VIGENCIA 2024.

SEGUNDO: Que el Municipio establecié en el CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES No 041 DEL 29 DE FEBRERO DE 2024. En la clausula
tercera VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO El valor del presente contrato
corresponde a la suma de CUARENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($40.000.000,00);
que mediante la consideracién N° 7 y 8 de la adicién en valor N°1, se establecio realizar la
adicion de una actividad y de la misma manera adicionar la suma de CUATRO MILLONES
DE PESOS M/CTE ($4.000.000,00).

El Contratante pagara al Contratista el valor del contrato de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal No. 202400078 con cargo al rubro No. 2320202009-48-124303-16-45991000
y de acuerdo al registro presupuestal No. 202400211; y disponibilidad presupuestal
202400545 del 14 de noviembre de 2024, con cargo al rubro: 2320202008-61-133100-16-
4599031-91112 fuente 1.3.3.1.00 en las siguientes condiciones: Mediante actas parciales
una vez se presten los servicios a entera satisfaccion, previa entrega de informe de
actividades desarrolladas en el formato establecido, acta expedida por el supervisor del
contrato, constancia de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en
Salud, pensiones y riesgos profesionales, pagados previa certificacion de cumplimiento
emitida por el supervisor.

El acta parcial se pagara con la previa entrega de los informes por parte del confratista
previstos de acuerdo a las actuaciones desarrolladas de las actividades establecidas en
el contrato de prestacion de servicios profesionales No. 041 de 2024, realizadas por el
Contratista, el informe de supervisién por parte del supervisor del contrato y constancia de
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, los
cuales deberan cumplir las previsiones legales.

Los pagos se realizaran dentro de cinco (5) dias siguientes a fecha de radicacién en la
Secretaria de Hacienda y finanzas publicas del municipio.

TERCERO: La presente acta parcial nimero 009 del contrato No 041-2024 objeto de la
presente diligencia, se estipula en los términos y condiciones en el balance previsto, y que
expresa a continuacion:

BALANCE CONTRACTUAL
VALOR DEL ACTO CONTRACTUAL [ $40.000.000,00 ‘

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322
Postal: 154080
Email: alcaldia@motavita-boyaca.gov.co - cantactenos@motavita-boyaca.qov.co
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ADICIONES EN VALOR $4.000.000,00 $0
PAGOS PARCIALES CANCELADOS $0 $32.000.000,00
VALOR PRESENTE PAGO $0 $6.000.000,00
SALDO DEL ACTO CONTRACTUAL $0 $6.000.000,00
SUMAS IGUALES $44.000.000,00 $44.000.000,00

Frente a este informe fue otorgado por parte del Municipio, el respectivo visto bueno, y
estando la parte Contratante de acuerdo se pone en consideraciéon de JOHN FREDY
QUINTERO LOPEZ, identificado con cedula de ciudadania No. 7.184.237 de Tunja, en su
condicion de CONTRATISTA, para que dé a conocer su parecer, quien luego de estudiar
el contenido de lo expuesto en la presente manifiesta que:

El balance econémico del contrato se encuentra acorde con el contenido y cumplimiento de
las obligaciones pactadas, y por tanto existe equilibrio econémico del contrato en cuanto a
las contraprestaciones cumplidas y las pendientes, las cuales se desarrollaran
efectivamente por las partes con base en la suscripcion del presente acuerdo.

CUARTA: De conformidad con lo antes manifestado, las partes imparten aprobacion a la
presente Acta Parcial 009

QUINTA: Consecuentemente con lo aqui expuesto, el Municipio de Motavita — Boyaca
cancelara a JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ, identificado con cedula de ciudadania No.
7.184.237 de Tunja, en su condicion de CONTRATISTA, la suma de SEIS MILLONES DE
PESOS M/CTE (6.000.000,00), correspondiente al NOVENO pago del ACTA PARCIAL del
contrato en mencion.

Se firma en Motavita — Boyaca a los diecisiete (17) dias, del mes de diciembre de 2024.

Cblr\on\.cn 53 g ovEp OC’ZM

ANGELICA MARIA SIERRA MORA JOHN FREDY QUINTERO LOPEZ
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION CONTRATISTA
Supervisor

Cra 2 N° 2-56 — Palacio Municipal - Municipio de Motavita
Celular: 3209040322
Postal: 1540804
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CERTIFICADO DE AFILIACION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

HACE CONSTAR QUE:

Verificada la base de datos de afiliacién en el Ramo de Riesgos Laborales se evidencié que, JOHN FREDY
QUINTERO LOPEZ identificado con CC No. 7184237, registra la siguiente informacion.

Datos del Contratante Datos de la Relacién Laboral

Fecha de inicio de cobertura: 04/09/2024
Estado Afiliacién: ACTIVO

Fecha de inicio de Contrato: 01/08/2024

Fecha fin de Contrato: 28/02/2025

Tipo Vinculacién: TRABAJADOR INDEPENDIENTE
723

Clase de Riesgo: 1

INDEPENDIENTE CONTRATANTE NO AFILIADO
(DECRETO 723/2013) - NI. 899999995

Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, el sistema aplica de forma automatica la novedad
de retiro, por lo anterior, en caso de tener un nuevo contrato o prorroga debera realizar la correspondiente
novedad a través de nuestro portal www.positivaenlinea.ggy.co, para continuar con la cobertura.

Para validar la informacion emitida en este certificado, visite nuestra pagina web y seleccione la opcién
'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el siguiente cédigo (valido por un mes): 202401022434367.

Esta certificacidn se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 17 dias del mes de diciembre de 2024.

Cordialmente,

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
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® Scotiabank.

(S COLPATRIA

Puntored no te cobra por esta
transaccién Puntored Corresponsal
Bancaric Scotiabank Colpatria

TRANSACCION EXITOSA

Fecha 09/12/2024
Hora 09:17:23
Terminal 383175
PILA PLANILLA ASI

Convenioc STIDA OPERA DOR S
oI

Cod. Convenio 0459
Referencia 7184237
Valor $917,100
Transaccién 0297227603

. ARCOIRIS PAPELERIA
Usuario

Linea de atencién perscnalizada en
Bogota:
3487881 Resto del Pais: 01 BO0O 980
505

Aqui también puede pagar su tarjeta
de
credito y creditos de consumo del
Banco
Scotiabank Colpatria

BANCO SCOTIABANK COLPATRIA VIGILADO
SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE
COLOMEIA




=12 1
| AN Formulario del Registro Unico Tributario
2 Concepto (0 |2 | Actualizacion
‘| P — 14912247217
‘ 415}7707212489984 lo[llo’ 4912 'JJ
5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 6. DV | 12, Direccidn seccional 14. Buzén electrénico
71842373""9955!00)-.40@3&7%5 20=
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyents 25 Tipo de documento 26. Nimero de Identificacion T 27. Facha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 7184237
Lugar de expedicidn 28. Pais 29. Departamento Im Cludad/Muhicipio
COLOMBIA 1 8 9 |Boyaca 15 I‘t’un]a 00
31. Primer apellido 32, Segundo apellido 33, Primer nombre 34, Ohios nombres
QUINTERO LOPEZ JOHN FREDY
35. Razen social N h
36, Nombre comercial 3T S_ig;.-_
LIBICACIGN
38, Pals 39, Departamenio A 40. Cludad Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Boyaca 1 5 |Tunja 001
41, Direccion principal e b
CR 13 24 20 BRR SANTA LUCIA ¥
42. Correo electrénico Jjohnerudito@yahoo.com
43. Codiga postal [ 43, Teiétonc 1 31437387 1 245 Teetono2
CLASIFICACION
Actividad aconémica Ocupacién ]
Actividad principal Actividad sacundana Otras actividades 52. Nimerg
46.Codiga 47, Facha inicio actividad 48.Codgo 49iFechainico scticad | 50 cadinn 1 2 51. Codigo establecimientos
7020][20080508|[7 0102008050 s8] | | [1.31 3] [ 0
Rasp bilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 S 9 10 1 12 ¥ %4 45 16 17 18 1 20 21 22 23 24 25 28
< | |
53“:"“'9"]5[22|49||‘_J__J_J|l‘|[|1['||ll|‘]“|
05- Impto. renta y compl. régimen ordinar
22- Obligado a cumplir deberes formales a
49 - No responsable de IVA
Usuarios aduaneros | Exportadores
1 2 3 4 5 6 T 8 ] 10
L ‘ ! ' ' J J [ J [ r ‘ 55 Forma 56, Tipo Senvicio 1 2 3
. Codigo | 57, Modo L
1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Lt A S | =l
L Lty e ]
IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vig fi yon ia no se exigird su renovacién
ra uso exclus e
59 Anexos  §I D No [X] 60, No. de Folios: E 61. Fecha [2023-05-04/11:54: 40 ]
La Informacidn suministrada a través del formulario oficial de Inscripeion, actualizacion, suspensidn | Sin parjuidin de fas verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacidn del Registro Unico Tributario (RUT), debers ser sxacta ¥ veraz, en caso de Firma aul d
inexactitud en alguno de los dalos suministrados se adelantardn los procedimientos administratives
sancionatorios o de suspensicn, segun el caso, Paragrafo del articulo 1.6.1.2 6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera a! formalizar el trdmite ol usuario fue informado y acepta la polilica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012, 984, Nomtve QUINTERO LOPEZ JOHN FREDY
Firma del solicitante:
985.Carga  CONTRIBUYENTE

Fecha generacion documents POF: 06-08-2024 08:48:45AM




@ Banco Agrario de Colombia

A QUIEN INTERESE

El Banco Agrario de Colombia certifica que:

QUINTERO LOPEZ JOHN FREDY identificado(a) con CC 7.184.237 se

encuentra vinculado(a) con nuestra entidad con una Cuenta de ahorros,
numero 415030109363 desde 03/10/2006

Se expide esta certificacion el dia 05/11/2024

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA

Contacto Banco Agrario en Bogotd D.C., Colombia +571 554 8500, resta ded pais 01 8000 91 5000.
senvico, clienteglbancoagrario.gov.co - www.bancoagrario gov.co. NIT. 800,037,

\ TR
Direccion Bogota: Calle 12 C No, 8-70 Ed. Tame Blanca, Codigo Postal 110321, PBX: +571 382 1400.
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