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1. Objetivo
Definir las actividades necesarias para el reconocimiento, seguimiento y pago de los subsidios de los servicios funerarios prestados en los cementerios de propiedad del Distrito Capital, a la población en condición de vulnerabilidad.
2. Alcance
Establecer un instructivo para dar trámite a las solicitudes de subsidios funerarios presentadas por la ciudadanía, los cuales serán otorgados una vez se cumplan con los requisitos formales, se acredite la condición en al menos una de las bases de datos de las entidades de orden Nacional o Distrital que realice este tipo de caracterización poblacional.
3. Definiciones
· Adultos: Cinco (5) años de edad en adelante
.

· Base de datos: Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar información. Las bases de datos pueden almacenar información sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan como una lista en una hoja de cálculo o en un programa de procesamiento de texto
.

· Bóveda: Es un lugar cerrado comprendido por techo, piso y muros, que sirve como destino final para depositar cadáveres o restos humanos
. 

· Cadáver: Cuerpo humano sin vida, cuyo deceso debe, para efectos jurídicos, estar certificado previamente a su inhumación o cremación por un médico o funcionario de salud competente
. 

· Cementerio: Es el lugar destinado para recibir y alojar cadáveres, restos óseos, restos humanos y cenizas; quedan excluidos de la presente definición los cenizarios y osarios ubicados en iglesias, capillas y monasterios
. 
· Cenizario (cinerario): Lugar destinado al depósito de la urna, que contiene las cenizas humanas resultantes de la cremación de un cadáver, restos óseos o restos humanos
. 
· Cenizas Humanas: Partículas que resultan del proceso de combustión completa (cremación) de cadáveres o restos óseos o restos humanos
. 
· Comprobador de Derechos: De la SDS permite simultáneamente mostrar el resultado de consultar bases de datos entregadas por entidades externas, entre las cuales se encuentran las Encuestas SISBEN de Bogotá, los listados censales de poblaciones especiales entregados por las respectivas entidades responsables y los Regímenes Subsidiado y Contributivo de Bogotá de la Base de Datos Única de Afiliados (BDUA) del Fosyga al cierre del mes inmediatamente anterior.

· Cremación: Acción de quemar o reducir a cenizas cadáveres, restos humanos o restos óseos u órganos y/o partes humanas por medio de la energía calórica
. 

· Deudo: Persona consanguínea ascendiente, descendiente o colateral o con vínculo de afinidad o civil, a cargo del cadáver
.

· Exhumar: Acción de extraer cadáveres, restos humanos y restos óseos del lugar de inhumación, previa orden judicial o administrativa para los efectos funerarios o legales
. 

· Habitante de Calle: Persona sin distinción de sexo, raza o edad que hace de la calle su lugar de habitación ya sea de forma permanente o transitoria.

· Inhumar: Acción de enterrar o depositar en los cementerios cadáveres, restos óseos y partes humanas
. 

· Mortinato: Dicho de una criatura que nace muerta
.


· Osario: Lugar destinado al depósito de restos óseos exhumados
. 

· Párvulo: Son los menores de 5 (cinco) años de edad
. 
· Peticionario: Hace referencia a la Entidad (para casos especiales) o al Deudo, que solicitan el Subsidio Funerario de destino final para Servicio Funerario en los Cementerios Distritales a cargo de la UAESP.

· Reglamento: Colección ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para la ejecución de una ley o para el régimen de una corporación, una dependencia o un servicio
.
· SISBÉN: Es el sistema de información diseñado por el Gobierno Nacional para identificar a las familias potenciales beneficiarias de programas Sociales
.
· SIRBE: Sistema de Identificación y Registro de Beneficiarios de la Secretaría Distrital de Integración Social.

· Subsidio: Asistencia pública basada en una ayuda o beneficio de tipo económico. Se trata de un sistema enfocado a estimular el consumo o la producción, o de una ayuda que se otorga por un tiempo determinado
. Diferencia entre lo que se paga por un bien o servicio, y el costo de éste, cuando tal costo es mayor al pago que se recibe
.

· Subsidio Funerario: Beneficio de tipo económico a través de la prestación del servicio funerario, con el cual se busca garantizar la protección de los derechos de los grupos poblacionales vulnerables, a partir del Programa de Subsidios Funerarios en los cementerios de propiedad del Distrito Capital
. 
4. Caracterización de la población
· La condición de vulnerabilidad será la reconocida en las diferentes bases de datos del orden Nacional y Distrital que realice la caracterización de población en condición de vulnerabilidad, tales como SIRBE, SISBEN, Desplazados, Víctimas del Conflicto, RURO (Registro Único de Recicladores de Oficio), Comprobador de Derechos, Habitante de Calle (Certificación de IDIPRON, Secretaría de Integración Social y/o la entidad pertinente), entre otras).

Para determinar la población en condición de vulnerabilidad en la base de datos del SISBEN que puede ser beneficiada de los subsidios funerarios, se toma como puntaje máximo el 54.86 acorde al departamento nacional de Planeación – SISBEN. 
· La UAESP acogerá dentro del Programa de Subsidios las solicitudes enmarcadas dentro lo establecido en el Decreto 4800 de 2011, artículo 97 o aquel que lo modifique o sustituya, el cual establece:

“Familiares de las víctimas: Recibirán asistencia funeraria los familiares de las víctimas que hayan muerto o estuvieren desaparecidos a que se refiere el inciso 2 del artículo 3 de la Ley 1448 de 2011 para quienes no cuente con los recursos para sufragar éstos gastos, de acuerdo con los criterios que para el efecto fije la Unidad Administrativa Especial para la Atención y Reparación Integral a las Víctimas.

Esta asistencia debe prestarse inmediatamente o en el menor tiempo posible desde que los familiares tengan conocimiento de la muerte o identificación de los cuerpos o restos de la víctima de desaparición forzada.” (Resaltado fuera de texto)

· Los peticionarios que se encuentren en condición de desplazados o figuren como víctimas del conflicto armado del país deben soportar esta condición por medio de una certificación expedida por la entidad competente para tal fin.

5. Soportes para la solicitud de subsidios funerarios

Se consideran como soportes de la solicitud para el reconocimiento y autorización del subsidio a los servicios funerarios prestados en los cementerios de propiedad del distrito Capital, los siguientes documentos:
[image: image1.emf]CADAVER ADULTO BOVEDA DISTRITO

CADAVER PARVULO BOVEDA DISTRITO

CADAVER BOVEDA PROPIEDAD PARTICULAR

Para arrendatarios: 

- CARTA DE AUTORIZACIÓN DEL PROPIETARIO

- CERTIFICADO DE TRADICIÓN Y LIBERTAD Ó 

ESCRITURA

Para arrendatarios: 

- CARTA DE AUTORIZACIÓN DEL PROPIETARIO

- CERTIFICADO DE TRADICIÓN Y LIBERTAD Ó 

ESCRITURA

RESTOS DE OSARIOS Y CENIZAS DE CENIZARIOS DE PROPIEDAD DEL DISTRITO

CREMACIONES CADAVER ADULTO

CREMACIONES CADAVER PARVULO

CREMACIONES RESTOS ADULTO

CREMACIONES RESTOS PARVULO

RENOVACIÓN DE ARRENDAMIENTO DE OSARIO Ó CENIZARIO DE PROPIEDAD 

DISTRITAL (Parque Serafìn)

CREMACIONES

- CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN

OTROS SERVICIOS

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

PRÓRROGA PARA LA PERMANENCIA EN BOVEDA

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

- NÚMERO DE RADICADO DE LA CARTA DE AUTORIZACIÓN DE LA 

PRÓRROGA REALIZADA POR LA UAESP.

ARRENDAMIENTO DE CENIZARIOS DE PROPIEDAD DISTRITAL PARA CENIZAS

SÍ LAS CENIZAS ESTÁN EN ALGUNO DE LOS 

CEMENTERIOS DE PROPIEDAD DEL DISTRITO CAPITAL:

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

SÍ LOS RESTOS PROVIENEN DE OTRO LUGAR:

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

EXHUMACIONES

RESTOS BOVEDA DISTRITAL

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

SÍ ES UN FALLECIDO NO NACIDO (MORTINATO):

- CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN

RESTOS BOVEDA, OSARIOS Y CENIZAS PROPIEDAD PARTICULAR

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

SÍ ES UN FALLECIDO NO NACIDO (MORTINATO):

- CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN

Para 

propietarios: 

CERTIFICADODE

TRADICIÓN Y

LIBERTAD Ó

ESCRITURA

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

*PARATODOSLOSSERVICIOS,ELPETICIONARIODEBERÁANEXARFOTOCOPIADESUDOCUMENTODEIDENTIDADYPRESENTARCERTIFICACIÓNOESTARENUNABASEDEDATOSQUE

DEMUESTRE SU CONDICIÓN DE VULNERABILIDAD (SISBEN, SIRBE, COMPROBADOR DE DERECHOS, DESPLAZAMIENTO FORZOSO, UNIDAD DE VICTIMAS, ENTRE OTROS).

**PARAUNFALLECIDOHABITANTEDECALLEQUENOCUENTENCONUNDEUDOFAMILIAR,LASOLICITUDDEBESERALLEGADAPORPARTEDELHOSPITALDONDEFALLECIÓ,PORELIDIPRON,

SECRETARÍA DISTRITAL DE INTEGRACIÓN SOCIAL, O MEDICINA LEGAL. PARA ESTOS CASOS SE VERIFICARÁ LA CONDICIÓN DE VULNERABILIDAD DEL FALLECIDO.

DOCUMENTOS QUE DEBEN ALLEGAR LOS PETICIONARIOS PARA LA SOLICITUD DEL SERVICIO 

SERVICIOS FUNERARIOS*

SOPORTES DEL FALLECIDO

INHUMACIONES

RESTOS Y CENIZAS EN OSARIOS Y CENIZARIOS DE PROPIEDAD PARTICULAR

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

ARRENDAMIENTO DE OSARIOS DE PROPIEDAD DISTRITAL PARA RESTOS

- CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN

Para 

propietarios: 

CERTIFICADODE

TRADICIÓN Y

LIBERTAD Ó

ESCRITURA

SÍ LOS RESTOS ESTÁN EN ALGUNO DE LOS 

CEMENTERIOS DE PROPIEDAD DEL DISTRITO CAPITAL:

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

SÍ LOS RESTOS PROVIENEN DE OTRO LUGAR:

- REGISTRO CIVIL DE DEFUNCIÓN

- CERTIFICADO DE PROCEDENCIA

- CERTIFICADO DE PROCEDENCIA


6. Reconocimiento para el pago de subsidios funerarios

· Los subsidios funerarios autorizados y efectivamente prestados, se pagarán por parte de la UAESP al Operador o Concesionario teniendo en cuenta las tarifas vigentes de los servicios funerarios prestados en los cementerios de propiedad del Distrito Capital, al momento de la autorización. 
En caso de NO contar con contrato de encargo fiduciario por terminación del mismo, los pagos se realizarán a través de resolución de pago emitida por la Unidad Administrativa Especial de Servicios Públicos – UAESP, con el fin de que el otorgamiento de subsidios no se interrumpa. 
· La información que debe ser reportada por el Operador o Concesionario de los cementerios de propiedad del Distrito Capital, para el reconocimiento y pago de los servicios funerarios prestados dentro del Programa de Subsidios Funerarios en los Cementerios de propiedad del Distrito Capital, debe contener: 

· Una Tabla en donde se relacione lo siguiente:

· Radicado de autorización del subsidio al servicio funerario 

· Número del documento de identidad del peticionario 

· Nombre del peticionario

· Número de contacto. 

· Nombre del fallecido 

· Descripción del servicio funerario prestado 

· Fecha de prestación del servicio funerario 

· Número de factura 

· Valor del servicio

· Valor subsidiado.

· Facturas originales de los servicios funerarios prestados según los datos registrados en la Tabla en mención y al formato de factura (firmado de acuerdo al formato establecido para la facturación). 
· Número total de servicios efectivamente prestados y aquellos que pese a ser autorizados por parte de la UAESP no fueron solicitados por el interesado; lo cual debe ser presentado con corte mensual 
7. Tiempo establecido para hacer efectivo el subsidio funerario

· La UAESP tendrá un tiempo no mayor a 10 días hábiles para dar respuesta a las solicitudes de subsidios funerarios.  

· En los casos en los que la documentación allegada por el peticionario se encuentre incompleta, ilegible, o se requiera de algún tipo de aclaración, la UAESP notificará vía telefónica y/o mediante correo electrónico al deudo de esta circunstancia, otorgando un tiempo no mayor a ocho días hábiles para suministrar la información requerida; de lo contrario el subsidio será NO AUTORIZADO y se deberá iniciar nuevamente el proceso de solicitud por parte del usuario y generar una nueva radicación adjuntando solo la documentación faltante.

Nota* En el nuevo radicado, el peticionario deberá referenciar en el asunto, el número de radicado de la solicitud vencida, de tal manera que la UAESP pueda asociar los documentos a la nueva solicitud, de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 019 de 2012.
.
· Una vez reconocido el subsidio por parte de la UAESP, el beneficiario tendrá cuarenta y cinco (45) días calendario para hacerlo efectivo (el deudo se debe presentar al cementerio para programar el servicio) y tendrá un término de 30 días calendario para realizar la inhumación de las cenizas una vez el operador o concesionario le notifique el día de la entrega de la mismas, de lo contrario el solicitante perderá el beneficio y tendrá que solicitar nuevamente mediante radicado este servicio. 
· La autorización del subsidio funerario por parte de la UAESP, no exime al peticionario de adelantar los trámites respectivos ante el cementerio, para la prestación del servicio (en todo caso las actividades adelantadas por el peticionario no obligan a la UAESP a autorizar el subsidio, si éste no cumple con los requisitos).
· Si transcurrido este tiempo el peticionario no ha solicitado la prestación del servicio funerario subsidiado, deberá volver a solicitar el reconocimiento y autorización del subsidio, lo que generará una nueva solicitud.
· El Operador o Concesionario de los cementerios de propiedad del Distrito Capital deberá generar una alerta al usuario y/o deudo cuando falten diez (10) días calendario del vencimiento del tiempo establecido para la prestación de los servicios funerarios subsidiados y deberá reportar con los respectivos reportes, tanto a la interventoría, como a la Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público. 
8. Descripción del reconocimiento, prestación del servicio concesionario u operador y pago del subsidio funerario 
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9. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
	No.
	Actividad
	Descripción de la actividad
	Área Responsable
	Cargo Responsable
	Registros
	Punto de Control


	 1
	Atención a los usuarios solicitantes de Subsidios Funerarios de manera presencial o telefónica.
	Se Informa a los Usuarios en que consiste el Programa de Subsidios Funerarios, se indica cuáles son los requisitos que deben cumplir, se realiza una primera verificación de documentación y se instruye el diligenciamiento del formato de solicitud.     

Se recibe mediante Orfeo la solicitud del subsidio funerario y se verifica que contenga los soportes de acuerdo con el servicio funerario a prestar 
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Técnico de apoyo y/o Profesional Universitario
	Orfeo
	Verificación de soportes

	
	Recepción de la solicitud de los subsidios funerarios mediante el Sistema Orfeo, verificación de los soportes aportados por el solicitante
	
	
	
	
	

	2
	Creación del archivo virtual en la plataforma vigente.
	Se crea el archivo virtual con los documentos soportes de cada peticionario.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Técnico de Apoyo y/o Profesional Universitario
	Archivo Virtual.
	

	
	Verificación en base de datos del registro como población en condición de vulnerabilidad
	Se verifica en las diferentes bases de datos del orden Nacional o Distrital el registro del peticionario que lo caracterice como población en condición de vulnerabilidad.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Técnico de apoyo y/o Profesional Universitario
	Reporte de la base de datos
	Verificación base de datos

	
	¿El peticionario cumple con la condición de vulnerabilidad?
	SI: continúa paso 3.
NO: Continúa paso 4.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Técnico de apoyo y/o Profesional Universitario
	Soporte Base datos de condición de Vulnerabilidad.
	

	3
	Elaboración de comunicación oficial de aprobación de los subsidios funerarios.
	Se elabora el oficio de autorización de los subsidios funerarios. Se envía al operador o concesionario de los cementerios de propiedad del Distrito Capital con copia al peticionario.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Técnico de apoyo y/o Profesional Universitario
	Comunicación oficial.
	Firma del subdirector del área.

	4.
	Elaboración de comunicación oficial de negación del subsidio funerario.
	Se elabora el oficio que niega el subsidio funerario informando que no cumple con los requisitos exigidos, condición de vulnerabilidad. Se envía al peticionario.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Técnico de apoyo y/o Profesional Universitario
	Comunicación oficial.
	Firma del subdirector del área

	6.
	Registro y actualización en la base de datos del Procedimiento de Subsidios Funerarios.
	Se registra y actualiza en base de datos y/o Aplicativo de la información derivada de la implementación del Programa de Subsidios Funerarios en los Cementerios de propiedad del Distrito Capital.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Técnico de apoyo y/o Profesional Universitario
	Base de datos
	Verificación de los registros frente al archivo virtual

	7.
	Verificación y seguimiento.
	Se realiza la verificación y seguimiento a la prestación oportuna del servicio funerario subsidiado y su correspondiente facturación.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Profesional Universitario/Especializado
/Interventoría
	Facturas de los servicios funerarios prestados
SF-PCSCSF-FM-02 
Plan de supervisión y control del servicio funerario
	SF-PCSCSF-FM-01 Plan de supervisión y control del servicio funerario

	8. 
	^Elaboración, consolidación y reporte de Estadísticas e Indicadores
	Se realiza la verificación de la información suministrada en la base de datos y/o aplicativo para generar estadísticas que generan reportes de seguimiento a la oportuna prestación del servicio funerario subsidiado, y la cantidad de subsidios autorizados en el periodo a reportar, así como los indicadores meta producto de Plan de Desarrollo de manera territorializada.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Profesional Universitario//Especializado 
	Correo Electrónico 
	Hoja del indicador y Base de datos

	9.
	Verificación de informes
	Se verifican y se realizan observaciones a los Informes de supervisión de los servicios funerarios prestados en el marco del Programa de Subsidios Funerarios en los Cementerios de Propiedad del Distrito Capital que emite la Interventoría.
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Interventoría 
	
	Visto bueno del Informe

	
	¿La información de los informes (operador / interventoría) es consistente?
	
	Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	Interventoría 
	Comunicación oficial.
	Firma subdirector del área


Control de cambios
	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	1
	15/11/2016
	Creación del documento. 


	
	Nombre
	Cargo
	Firma

	Elaboró
	Jazmin Karime Florez Vergel 
	Profesional Oficina Asesora de Planeación
	

	
	Luisa Fernanda Beltran Romero
	Profesional Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público 
	

	
	Harvey Mauricio Leyton Cruz
	Profesional Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	

	
	Juan Carlos Pulido Fonseca
	Profesional Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	

	
	Maria Eva Santos 
	Profesional Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	

	
	Camilo Andrés Ávila Hernández
	Profesional Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	

	
	Martha Janeth Carreño Lizarazo
	Subdirectora Administrativa y Financiera 
	

	Revisó
	Alejandro Enrique Lobo Sagre
	Jefe Oficina Asesora de Planeación
	

	
	Angie Alexandra Hernandez Castaño
	Subdirectora de Servicios Funerarios y Alumbrado Público
	

	Aprobó
	Alejandro Enrique Lobo Sagre
	Jefe Oficina Asesora de Planeación
	


� Decreto 367 de 1995, Artículo 1 Principios Generales, Numeral 1.2, Definiciones generales. 


� https://support.office.com/es-es/article/Conceptos-b%C3%A1sicos-sobre-bases-de-datos-a849ac16-07c7-4a31-9948-3c8c94a7c204


� Resolución No. 5194 de 2010, artículo 3. Ministerio de la Protección Social.


� Idem.


� Idem.


� Resolución 001447 del 11 de mayo de 1999 del Ministerio de la Protección Social; Articulo 2: Definiciones.


� Resolución No. 5194 de 2010, artículo 3. Ministerio de la Protección Social.


� http://www.saludcapital.gov.co/DASEG/Paginas/Consultadelestadodeafilizacionensalud.aspx


�  Resolución No. 5194 de 2010, artículo 3. Ministerio de la Protección Social.


� Idem.


� Idem.


� Ley 1641 de 2013​. Presidencia de la Republica


� Resolución No. 5194 de 2010, artículo 3. Ministerio de la Protección Social.


� Definición del Diccionario de la Real Academia Española.


� Resolución No. 5194 de 2010, artículo 3. Ministerio de la Protección Social.


� Decreto 201 de 1996.


� http://lema.rae.es/drae/?val=reglamento


� ttps://www.sisben.gov.co/Informaci%C3%B3n/ElSisb%C3%A9n.aspx#.WCsvVrLhCM8


� http://definicion.de/subsidio/


� Ley 142 de 1994 “Por la cual se establece el régimen de los servicios públicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones”, Capítulo II Definiciones Especiales, artículo 14, numeral 14.29.


� Construcción propia del equipo de trabajo del área de servicios funerarios, Subdirección de Servicios Funerarios y Alumbrado Público. UAESP.


� Decreto 019 de 2012 Presidencia de la República - Artículo 9. PROHIBICIÓN DE EXIGIR DOCUMENTOS QUE REPOSAN EN LA ENTIDAD: Cuando se esté adelantando un trámite ante la administración, se prohíbe exigir actos administrativos, constancias, certificaciones o documentos que ya reposen en la entidad ante la cual se está tramitando la respectiva actuación.
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