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1. OBJETO

Definir, las actividades necesarias para el tramite, reconocimiento, seguimiento y pago de las
subvenciones - subsidios de los servicios funerarios prestados en los cementerios de propiedad
del Distrito Capital, a la poblacién en condicion de vulnerabilidad, acorde a la reglamentacién
que para el efecto expida la UAESP.

2. ALCANCE

Inicia con la orientacion a los usuarios frente al Programa de Subvenciones - Subsidios
Funerarios y la recepcion de solicitudes de las subvenciones o subsidios funerarios
presentadas por la ciudadania y finaliza con la verificacién y realizacién de observaciones a los
informes de supervision de los servicios funerarios. Este procedimiento aplica para los
funcionarios y contratistas de la Subdireccion de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico.

3. DEFINICIONES:
Adultos: Personas con Cinco (5) afios en adelante”.

Atenciéon Funeraria: Servicios prestados en equipamientos de servicios funerarios, al ser
humano fallecido y a sus deudos, a partir del deceso e incluye, tramites legales o forenses,
transporte, laboratorio de tanatopraxia y conexos, sala de velacion, servicio religioso, destino
final, y servicios complementarios?.

Base de datos: Herramienta para recopilar y organizar informacion. Las bases de datos
pueden almacenar informacion sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas
bases de datos comienzan como una lista en una hoja de calculo o en un programa de
procesamiento de texto®.

Béveda: Lugar cerrado comprendido por techo, piso y muros, que sirve como destino final para
depositar cadaveres o restos humanos*.

Cadaver: Cuerpo humano sin vida, cuyo deceso debe, para efectos juridicos, estar certificado
previamente a su inhumacién o cremacion por un médico o funcionario de salud competente®.

Cementerio: Lugar destinado para recibir y alojar cadaveres, restos 6seos, restos humanos y
cenizas; quedan excluidos de la presente definicidn los cenizarios y osarios ubicados en
iglesias, capillas y monasterios®.

Cenizario (cinerario): Lugar destinado al depdsito de la urna, que contiene las cenizas
humanas resultantes de la cremacion de un cadaver, restos 6seos o restos humanos’.

! Decreto 367 del 07 de julio de 1995, Articulo 1 Principios Generales, Numeral 1.2, Definiciones generales.

2 Idem.

3 https://support.office.com/es-es/article/Conceptos-b%C3%A 1 sicos-sobre-bases-de-datos-a849acl 6-07c7-4a31-9948-3c8c94a7c204
4 Resoluciéon No. 5194 del 10 de diciembre de 2010, articulo 3. Ministerio de la Proteccion Social.

5 Idem.

¢ Idem.

7 Resolucién 001447 del 11 de mayo de 1999 del Ministerio de la Proteccion Social; Articulo 2: Definiciones.
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Cenizas Humanas: Particulas que resultan del proceso de combustion completa (cremacion)
de cadaveres o restos 6seos o restos humanos®.

Comprobador de Derechos: Herramienta implementada por la Secretaria Distrital de Salud -
SDS que permite simultdneamente mostrar el resultado de consultar bases de datos
entregadas por entidades externas, entre las cuales se encuentran las Encuestas SISBEN de
Bogota, los listados censales de poblaciones especiales entregados por las respectivas
entidades responsables y los Regimenes Subsidiado y Contributivo de Bogota de la Base de
Datos Unica de Afiliados (BDUA) del Fosyga al cierre del mes inmediatamente anterior.®

Cremacion: Accion de quemar o reducir a cenizas cadaveres, restos humanos o restos 6seos
u organos o partes humanas por medio de la energia calérica™.

Deudo: Persona consanguinea ascendiente, descendiente o colateral o con vinculo de afinidad
o civil, a cargo del cadaver'.

Enfoque de género en politicas publicas - Transversalidad de género: Se trata del proceso
por medio del cual se valoran los impactos del actuar del Estado (politicas publicas, legislacion,
normatividad, planes, programas, proyectos, etc.), en cualquier area y todos sus niveles, para
mujeres y hombres, teniendo en cuenta sus diferentes interseccionalidades o posiciones
(orientacion sexual, etnia, edad, clase, procedencia urbana o rural, etc.). Con el fin de que tanto
mujeres como hombres se beneficien de forma igualitaria. El objetivo es el logro de la igualdad
de género™.

Enfoque diferencial en politicas publicas — Transcurrir Vital — Orientaciones Sexuales e
Identidades de Género — Grupos Etnicos - Condicién y Situacion: Este enfoque identifica
las caracteristicas que comparten las personas con el fin de potencializar las acciones
diferenciales, que materialicen el goce efectivo de sus derechos. Desde este enfoque se define
a la diversidad como el punto de partida para la implementacion de las politicas publicas.

Enfoque poblacional en politicas publicas — Ciclo Vital y Generacional — Condicién y
Situacion — ldentidad y Diversidad: Se orienta a entender el abordaje de las diferentes
categorias en funcién de su ciclo vital y generacional, su condicién y situacion, asi como su
identidad y diversidad (Concejo de Bogota, 2016, p.745). Atiende particularidades por grupo
etario: infancia, adolescencia, juventud, adultez, vejez; por pertenencia étnica; por situaciones
de desplazamiento, entre otros™.

8 Resolucion No. 5194 del 10 de diciembre de 2010, articulo 3. Ministerio de la Proteccién Social.

? http://www.saludcapital. gov.co/DASEG/Paginas/Consultadelestadodeafilizacionensalud.aspx, en concordancia con la sentencia del 14 de agosto
de 2008, proferida por la Seccion Tercera del Consejo de Estado Sala de lo Contencioso Administrativo, dentro de la Radicacion No: 11001 03
26 000 1999 00012 01 (16230)

10 Resolucion No. 5194 del 10 de diciembre de 2010, articulo 3. Ministerio de la Proteccién Social.

' Idem.

12 Guia para la formulacién de politicas publicas del Distrito Capital.

13 Guia para la formulacion de politicas publicas del Distrito Capital.
!4 Guia para la formulacion de politicas publicas del Distrito Capital.
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Exhumar: Accion de extraer cadaveres, restos humanos y restos 6seos del lugar de
inhumacion, previa orden judicial o administrativa para los efectos funerarios o fines legales™.
Nota: También es la accion de extraer las cenizas del lugar de cenizario.

Habitante de Calle: Persona sin distincién de sexo, raza o edad que hace de la calle su lugar
de habitacion ya sea de forma permanente o transitoria.®

Inhumar: Accion de enterrar o depositar en los cementerios cadaveres, restos dseos y partes
humanas'’.
Nota: También es la accion de depositar cenizas en el lugar del cenizario.

Mortinato: Dicho de una criatura que nace muerta'®.
Osario: Lugar destinado al depdsito de restos 6seos exhumados'®.
Parvulos: Son las personas menores de 5 (cinco) afios?.

Peticionario: Hace referencia a la Entidad (para casos especiales) o al Deudo, que solicita la
subvencion / Subsidio para los Servicios Funerarios de destino final o atencién funeraria en los
Cementerios Distritales a cargo de la UAESP.

Reglamento: Conjunto normativo, ordenado, de reglas o preceptos generador o regulador de
situaciones juridicas generales, impersonales o abstractas proferido por la autoridad
competente con la finalidad de definir condiciones para el cumplimiento de un mandato legal o
encaminado a facilitar la ejecucion idonea, eficaz y eficiente de una politica publica o un
servicio?'.

Servicio Funebre o Funerario: Servicio integrado por los siguientes componentes:
a) Atencion funeraria
b) Destino final de seres humanos fallecidos. %

SIRBE: Sistema de Identificacion y Registro de Beneficiarios de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

SISBEN: Es el sistema de informacién disefiado por el Gobierno Nacional para identificar a las
familias potenciales beneficiarias de programas Sociales?.

Subvenciéon - Subsidio: Asistencia publica basada en una ayuda o beneficio de tipo
econémico. Se trata de un sistema enfocado a estimular el consumo o la produccién, o de

15 fdem.

16 Ley 1641 del 12 de julio de 2013. Presidencia de la Republica

17 Resolucién No. 5194 del 10 de diciembre de 2010, articulo 3. Ministerio de la Proteccion Social.

18 Definicién del Diccionario de la Real Academia Espaiiola.

! Resolucion No. 5194 del 10 de diciembre de 2010- articulo 3. Ministerio de la Proteccion Social.

2 Decreto 201 del 27 de marzo de 1996.

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

22 Decreto 367 del 07 de julio de 1995, Articulo 1 Principios Generales, Numeral 1.2, Definiciones generales.
3 ttps-//www.sisben.gov.co/Informaci%C3%B3n/ElSisb%C3%A9n.aspx# WCsvVrLhCM8
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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®.

Subvencién - Subsidio Funerario: Beneficio de tipo econémico a través de la prestacion del
servicio funerario, con el cual se busca garantizar la proteccion de los derechos de los grupos
poblacionales vulnerables, a partir del Programa de Subvenciones / Subsidios Funerarios en
los cementerios de propiedad del Distrito Capital?®.

Vulnerabilidad: Situacién producto de la desigualdad que afecta a grupos poblacionales y

sectores sociales impidiéndoles el acceso a servicios y el ejercicio pleno de derechos.

4. NORMATIVA

NUMERO

DESCRIPCION

Ley 1448 del 10 de junio de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1641 del 12 de julio de 2013

Por la cual se establecen los lineamientos para la formulacién de la
politica publica social para habitantes de la calle y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 367 del 07 de julio de
1995

Por el cual se adopta el reglamento para la concesion de la
administracion, operacion, mantenimiento de los cementerios y horno
crematorio de propiedad del Distrito Capital.

Decreto 201 del 27 de marzo de
1996

por el cual se modifica el Decreto numero 367 del 7 de julio de 1995,
por el cual se adopta el reglamento para la concesion de la
administracién, operacion y mantenimiento de los cementerios vy
hornos crematorios de propiedad del Distrito Capital.

Decreto 543 del 02 de diciembre
de 2011

Por el cual se adopta la Politica Publica para los Pueblos Indigenas
en Bogotd, D.C."

Decreto 554 del 07 de diciembre
de 2011

Por el cual se adopta la Politica Publica Distrital para el
Reconocimiento de la Diversidad Cultural, la garantia, la proteccion y
el restablecimiento de los Derechos de la Poblacién Raizal en Bogota
y se dictan otras disposiciones

Decreto 582 del 15 de diciembre
de 2011

Por el cual se adopta la Politica Publica Distrital para el grupo étnico
Rrom o Gitano en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones

Decreto 4800
diciembre de 2011

del 20 de

Por el cual se reglamenta la Ley 1448 de 2011 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Distrital 313 del 15 de
agosto de 2006

Se adoptd Plan Maestro de Cementerios y Servicios Funerarios para
el Distrito Capital -PMCSF-, el cual establecié la Meta 17 de largo
plazo asi: 100% de Subsidios cuantificados por estratos subsidiables.

Decreto Distrital 151 del 21 de
mayo de 2008

Por el cual se adoptan los lineamientos de Politica Publica Distrital y el
Plan Integral de Acciones Afirmativas, para el Reconocimiento de la
Diversidad Cultural y la Garantia de los Derechos de los

2% http://definicion.de/subsidio/

% Ley 142 del 11 de julio de 1994 “Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones”,
Capitulo II Definiciones Especiales, articulo 14, numeral 14.29.
2 Construccién propia del equipo de trabajo del 4rea de servicios funerarios, Subdireccién de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico.

UAESP.
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Afrodescendientes

Por el cual se adopta la Politica Publica para la garantia plena de los
derechos de las personas lesbianas, gay, bisexuales, transgeneristas
e intersexuales- LGBTI - y sobre identidades de género vy
orientaciones sexuales en el Distrito Capital, y se dictan otras
disposiciones

Resolucion 1447 del 11 de mayo|Por la cual se reglamenta la prestacion de los servicios de

Decreto Distrital 062 del 07 de
febrero de 2014

de 2009 cementerios, inhumacion, exhumacion y cremacion de cadaveres
Resolucion No. 5194 del 10 de|Por la cual se reglamenta la prestacion de los servicios de
diciembre de 2010 cementerios, inhumacion, exhumacion y cremacion de cadaveres.

Por la cual se modifica el Programa de Subvenciones y ayudas a la
poblaciéon vulnerable para acceder a los Servicios Funerarios en los
Cementerios de Propiedad del Distrito Capital.

Resolucion 442 del 23 de agosto
de 2021

5. LINEAMIENTOS DE OPERACION
5.1. Caracterizacion de la Poblacion

Para efectos del tramite y otorgamiento de la subvencion - subsidio, la Unidad tendra en
consideracion:

La UAESP en el desarrollo y ejecucion de su programa de subvenciones, también atendera el
enfoque poblacional-diferencial, el cual permite comprender la complejidad de la realidad social
y realizara acciones que contribuyan a eliminar las formas de discriminacion y segregacion
social. Como su nombre lo indica este enfoque reconoce la diferencia como punto de partida
para implementar politicas publicas orientadas a la garantia de los derechos de toda la
poblacion.

La condicion de vulnerabilidad sera verificada en las diferentes certificaciones, bases de datos
del orden Nacional y Distrital que realicen la caracterizacion de poblacién en condicion de
vulnerabilidad, tales como SIRBE, SISBEN, Poblaciéon Desplazada, Victimas del Conflicto
Armado Interno, RURO (Registro Unico de Recicladores de Oficio), Comprobador de Derechos,
Habitante de Calle, Certificacion de IDIPRON, Secretaria de Integracién Social, o la entidad
pertinente, poblacion LGBTI, ciudadanos venezolanos en situacion migratoria irregular, entre
otras.

Los Grupos Etnicos como Comunidades Indigenas, Comunidad Afros, Pueblo Palenquero,
Comunidad Raizal, Comunidad Gitana, o Pueblo Rom, etc., podran aportar el certificado de los
cabildos indigenas, consulta de la informacién censal de las comunidades y resguardos
indigenas o certificacion de pertenencia del Ministerio del Interior, certificacion de una
organizacion registrada en el Registro Publico Unico Nacional de Organizaciones de Base de
Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras del Ministerio del Interior,
certificado de la Personeria Distrital, Secretaria Distrital de Gobierno o la entidad pertinente),
documentos que permitan validar la respectiva caracterizacion.
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Para determinar la poblacién en condicién de vulnerabilidad en la base de datos del SISBEN
que puede ser beneficiada de las subvenciones - subsidios funerarios, se tendra como
clasificacion, los siguientes grupos:

e A1 hasta A5 - Pobreza Extrema.
e B1 hasta B7 — Pobreza Determinada.
e (1 hasta C18 — Poblacion Vulnerable.

Las solicitudes que se reciban dentro del Programa de Subvenciones - Subsidios deberan estar
enmarcadas dentro lo establecido en el Decreto 4800 del 20 de diciembre de 2011, articulo 97
o aquel que lo modifique o sustituya, el cual establece:

“Familiares de las victimas: Recibiran asistencia funeraria los familiares de las victimas que
hayan muerto o estuvieren desaparecidos a que se refiere el inciso 2 del articulo 3 de la Ley
1448 del 10 de junio de 2011 para quienes no cuente con los recursos para sufragar estos
gastos, de acuerdo con los criterios que para el efecto fije la Unidad Administrativa Especial
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. Esta asistencia debe prestarse
inmediatamente o en el menor tiempo posible desde que los familiares tengan conocimiento de
la muerte o identificacion de los cuerpos o restos de la victima de desaparicion forzada.”
(Resaltado fuera de texto).

La Constitucién Politica de Colombia enuncia la necesidad de definir acciones encaminadas a
favorecer determinados grupos o personas que han sido histéricamente discriminadas, sin
violar el principio de igualdad, tal y como se define en el articulo 13. “Todas las personas nacen
libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran
de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de
sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica.

Los peticionarios que se encuentren en condicién de desplazados o figuren como victimas del
conflicto armado del pais deben soportar esta condicion por medio de una certificaciéon
expedida por la entidad competente para tal fin (Unidad de Victimas, Fiscalia o la entidad que
haga sus veces).

Las subvenciones - subsidios funerarios tendran un porcentaje de aplicacion de acuerdo con la
condicion de vulnerabilidad, condicién econdémica y la normativa vigente, por lo cual se
aplicaran los siguientes porcentajes:

Porcentaje del 100 %: Este porcentaje asume la totalidad del costo del servicio, por tanto, el
familiar o deudo no debe asumir ningun valor. Este porcentaje aplica a la poblacién con
situacion de pobreza extrema, poblacion victima del conflicto armado interno, acorde los
parametros senalados en el Decreto 4800 del 20 de diciembre de 2011 y la Ley 1448 del 10 de
junio de 2011 y que cumpla las siguientes condiciones:

¢ Puntaje de la base de datos del SISBEN A1 hasta A5 - Pobreza Extrema.
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e (Categoria Enfoque Poblacional Diferencial - Situacién o condicién: Victimas del
Conflicto (personas en situacion de desplazamiento). #’-

e Categoria Enfoque Poblacional Diferencial - Grupos Etnicos (Indigenas,
Afrodescendientes, Palenqueros, Raizales, Rrom, etc.). %

e Poblacion habitante de calle.?

Porcentaje 85%: Para este porcentaje, el familiar o deudo debe cancelar el valor
correspondiente al quince por ciento (15 %) de la tarifa vigente establecida, y el Distrito Capital
asume como subvencién o subsidio el ochenta y cinco por ciento (85 %) restante de la tarifa.
Este porcentaje aplica a la poblacion caracterizada como vulnerable, pero que puede tener
cierta capacidad econdmica, conforme los siguientes parametros:

¢ Puntaje de la base de datos del SISBEN C1 hasta C18 — Poblacién Vulnerable
e RURO (Registro Unico de Recicladores de Oficio).
e Base de datos SIRBE.

Porcentaje 75%: Para este porcentaje, el familiar o deudo debe cancelar el valor
correspondiente al veinticinco por ciento (25 %) de la tarifa vigente establecida, y el Distrito
Capital asume como subvencion o subsidio el setenta y cinco por ciento (75 %) restante de la
tarifa. Este porcentaje aplica a la poblacién con situacién de pobreza determinada, y poblacion
con vulnerabilidad caracterizada en otras bases de datos, como lo son la poblacion LGBTI,
personas con discapacidad, entre otras, acreditando los siguientes parametros.

¢ Puntaje de la base de datos del SISBEN B1 hasta B7 — Pobreza Determinada

e Caracterizacion Enfoque Poblacional Diferencial - Situacion o condicion: Personas con
discapacidad. ¥

e Caracterizacion Enfoque Poblacional Diferencial - Sectores LGBTI (Lesbianas, Gays,
Bisexuales, Personas transgénico, Intersexuales). *'

e Ciudadanos venezolanos en situacion migratoria irregular.?

e Las demas bases de datos.

5.2. Soportes para la Solicitud de Subvencion - Subsidios Funerarios

Se estandarizan como soportes de la solicitud para el reconocimiento y autorizacion de la
subvencion - subsidio a los servicios funerarios prestados en los cementerios de propiedad del
Distrito Capital, los siguientes documentos:

27 Estrategia de Transversalizacion de los Enfoques Poblacional-Diferencial y de Género en los Proyectos de Inversion a Nivel Distrital y Local.
Secretaria Distrital de Planeacion Direccion de Equidad y Politicas Poblacionales. 2019.

8 Ibidem.

2 Ley 1641 del 12 de julio de 2013; Por la cual se establecen los lineamientos para la formulacion de la politica ptiblica social para habitantes de
la calle y se dictan otras disposiciones.

30 Estrategia de Transversalizacion de los Enfoques Poblacional-Diferencial y de Género en los Proyectos de Inversion a Nivel Distrital y Local.
Secretaria Distrital de Planeacién Direccion de Equidad y Politicas Poblacionales. 2019.

*! Ibidem.

32 Circular 001 de 2019. Alcaldia Mayor de Bogot4. Lineamientos para las entidades y organismos pertenecientes a la Administracion Distrital,
sobre atencion a ciudadanos venezolanos en situacion migratoria irregular.
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SERVICIOS FUNERARIOS

SOPORTES DEL FALLECIDO

Cadaver adulto béveda
distrito

Cadaver parvulo béveda
distrito

Certificado de defuncién

Cadaver boveda
propiedad particular

Restos y cenizas en

Para cadaver: certificado de defuncion
Para restos y/o cenizas: registro civil de defuncién

* para propietarios:
Certificado de tradicion y libertad.

* para arrendatarios:

INHUMACIONES | arios y cenizarios de Adicional: carta de autorizacion y/o poder y copia de
propiedad particular documento de identidad del propietario o representante
legal. Si es persona juridica, copia de cdmara de comercio
para verificar datos de representante legal
Arrendamiento osarios Registro civil de defuncion
propiedad distrital para . . .
restos Si se trata de un fallecido no nacido (mortinato):
- certificado de defuncion
Arrendamiento de . . . .
cenizarios de propiedad Si los restos o cenizas provienen de (cementerio o
distrital para cenizas iglesia que no sea propiedad del distrito, entre otros):
certificado de procedencia.
Registro civil de defuncion
R.est.os bovedas Si se trata de un fallecido no nacido (mortinato):
distritales e Iy
- certificado de defuncién
Registro civil de defuncion
Si se trata de un fallecido no nacido (mortinato):
- certificado de defuncién
* para propietarios:
Restos boveda, osarios y | Certificado de tradicion y libertad.
EXHUMACIONES | cenizas propiedad
particular * para arrendatarios:
Adicional: carta de autorizacién y/o poder y copia de
documento de identidad del propietario o representante
legal.
Si es una persona juridica, copia de camara de comercio
para verificar datos de representante legal
Registro civil de defuncion
Restos de osarios y/o
cenizas de cenizarios de | Si se trata de un fallecido no nacido (mortinato): certificado
propiedad del distrito de defuncién
Cremaciones cadaver
adulto
CREMACIONES - certificado de defuncién

Cremaciones cadaver
parvulo
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Cremaciones restos
adulto Registro civil de defuncion

Registro civil de defuncion

Cremaciones restos Si se trata de un fallecido no nacido (mortinato): certificado

parvulo de defuncién
Registro civil de defuncion
OTROS Prorroga para la
SERVICIOS permanencia en béveda Autorizacién de prorroga realizada por la fiscalia

* Para todos los servicios, el peticionario debera anexar fotocopia de su documento de identidad y presentar
certificacion o estar en una base de datos que demuestre su condicion de vulnerabilidad.

** Para un fallecido habitante de calle o fallecidos que no cuenten con un deudo familiar, la solicitud debe ser
allegada, bien sea por parte del hospital donde fallecid, por el IDIPRON, secretaria distrital de integracion
social, medicina legal, o por parte de un conocido que adjunte declaracién juramentada donde exprese se
hara cargo del tramite funerario por desconocerse familiares del fallecido; para los casos en mencion se
verificar la condicion de vulnerabilidad del fallecido.

*** Para casos de ciudadanos venezolanos en situacion migratoria irregular, el peticionario debera anexar
fotocopia de su documento de identidad.

*** Para casos de posibles feminicidios, la solicitud llega de manera directa por parte de la Secretaria Distrital
de la Mujer o de la Secretaria Distrital del Habitat como cabeza de Sector.

**** Para los casos de poblacién victima del conflicto, se podra tener en cuenta la condicién de vulnerabilidad
del deudo o familiar o la del fallecido. Para los casos que contemplen inhumacion para esta poblacion, se
autorizara por parte de la UAESP la perpetuidad en bdévedas, osarios o cenizarios, previa orden de la
autoridad competente.

****Para la exhumacion de restos cuya muerte en el registro civil de defuncién se identifique como violenta,
en estudio e indeterminada, se debe aportar autorizacién del procedimiento por parte de la fiscalia o entidad
competente.

La radicacion de solicitudes de subvenciones - subsidios funerarios podra hacerse mediante los
canales que ofrece la UAESP, asi:

e Ventanilla de atencion al usuario.
¢ Radicacion virtual, por medio del correo electrénico uaesp@uaesp.gov.co.

5.3. Reconocimiento para el Pago de Subvenciones - Subsidios Funerarios

Las subvenciones - subsidios funerarios autorizados y efectivamente prestados, se pagaran 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 (Norte,
Central, Sur y Serafin), al momento de la prestacion del servicio. El pago se realizara previa
radicacion de las facturas por parte del concesionario u operador ante la UAESP vy la revision
del funcionario competente.
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El tiempo de revision y respuesta de la solicitud de pago, no podra exceder quince (15) dias
habiles, una vez radicado el corte del respectivo mes vencido.

En caso de no contar con contrato de encargo fiduciario por terminacion de este, los pagos se
realizaran a través de resolucion de pago emitida por la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos — UAESP, con el fin de no interrumpir el otorgamiento de subvenciones -
subsidios.

La informacion que debe reportar 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 subvenciones - subsidios funerarios en los cementerios de
propiedad del Distrito Capital, contendra:

e Una Tabla en donde se relacione lo siguiente:

= Radicado de autorizacion de la subvencion - subsidio al servicio funerario

= Numero del documento de identidad del peticionario

= Nombre del peticionario

= Numero de contacto.

= Nombre del fallecido

= Descripcién del servicio funerario prestado

= Cementerio en el cual se prestd servicio funerario

= Género (masculino - femenino — LGBTI) tanto del peticionario, como del
fallecido.

= Fecha de prestacion del servicio funerario

= Numero de factura

= Valor del servicio

| |

Porcentaje y valor subsidiado.

e Copia de las facturas de los servicios funerarios prestados segun los datos registrados
en la Tabla en mencion y al formato de factura, niumero total de servicios efectivamente
prestados; dicho insumo debe ser presentado con corte mensual.

5.4 Tiempo Establecido para Hacer Efectiva la Subvencion - Subsidio Funerario

La UAESP tendra un tiempo no mayor a cinco (5) dias habiles para dar respuesta a las
solicitudes de subvenciones - subsidios funerarios.

En los casos en los que la documentacion allegada por el peticionario se encuentre incompleta,
ilegible, o se requiera de algun tipo de aclaracion, la UAESP via telefonica, WhatsApp, correo
electronico o cualquier medio electrénico idoneo o canales digitales habilitados®®, notificara al
deudo de esta circunstancia, otorgando un tiempo no mayor a cinco dias habiles para
suministrar la informacién requerida; de lo contrario, la subvencion - subsidio sera NO

33 Articulos 53 A'y 56 de la ley 1437 del 18 de enero de 2011
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AUTORIZADA y se debera iniciar nuevamente el proceso de solicitud por parte del usuario y
generar una nueva radicacion adjuntando solo la documentacion faltante.

Nota* En el nuevo radicado, el peticionario debera referenciar en el asunto, el nimero 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 201234; teniendo
en cuenta, que de cualquier forma se generara un nuevo numero de radicado asociado a la
nueva solicitud.

Una vez reconocida la subvencion - subsidio por parte de la UAESP, el beneficiario tendra
noventa (90) dias calendario para hacerlo efectivo (el deudo se debe presentar al cementerio
para programar el servicio) y tendra un término de 30 dias calendario para realizar la
inhumacién de las cenizas una vez el operador o concesionario le notifique el dia de la entrega
de la mismas, de lo contrario el solicitante perdera el beneficio y tendra que solicitar
nuevamente mediante radicado esta subvencion o subsidio de los servicios.

La autorizacion de la subvencion - subsidio funerario por parte de la UAESP, no exime al
peticionario de adelantar los tramites respectivos ante el cementerio, para la prestacion del
servicio (en todo caso las actividades adelantadas por el peticionario no obligan a la UAESP a
autorizar la subvencion - subsidio, si éste no cumple con los requisitos).

Si transcurrido este tiempo el peticionario no ha solicitado la prestacion del servicio funerario
subvencionado - subsidiado, debera volver a solicitar el reconocimiento y autorizacion de la
subvencion - subsidio, lo que generara una nueva solicitud.

El Operador o Concesionario de los cementerios de propiedad del Distrito Capital debera
generar una alerta al usuario o deudo cuando falten diez (10) dias calendario del vencimiento
del tiempo establecido para la prestacion de los servicios funerarios subsidiados con
subvencion y debera reportar con los respectivos soportes, tanto a la interventoria, como a la
Subdireccion de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico.

34 Decreto 019 del 10 de enero de 2012 Presidencia de la Repiblica - Articulo 9. “PROHIBICION DE EXIGIR DOCUMENTOS QUE REPOSAN
EN LA ENTIDAD: Cuando se esté adelantando un tramite ante la administracion, se prohibe exigir actos administrativos, constancias,

certificaciones o documentos que ya reposen en la entidad ante la cual se esta tramitando la respectiva actuacion”. En concordancia con el
Decreto 2106 de 2019.
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5.5. Descripcion del Reconocimiento, Prestacion del Servicio Concesionario u Operador
y Pago de la Subvencién / Subsidio Funerario

I
RECONOCIMIENTO
DE SUBVENCION
FUNERARIA
(UAESP)

la subvencion o subsidio funerario.

IL. PRESTACION DE
SUBVENCION

FUNERARIA
(OPERADOR)

Recibir la solicitud de las subvenciones
funerarias mediante Sistema Orfeo.
Verificar que los soportes aportados por el
solicitante cumplan con lo establecido.
Crear el archivo virtual con los documentos)
soporte de cada peticionario.

Verificar la condicion de vulnerabilidad en
las certificaciones y/o diferentes bases de
datos del orden Nacional o Distrital, segiin lo
establecido en el numeral 5.1. del presente
procedimiento.

Elaborar la  comunicaciéon oficial de
aprobacion o negacion de las subvenciones /
subsidios funerarios dirigida al peticionario.
Enviar al operador de los cementerios de
propiedad del Distrito Capital copia de la
comunicacion oficial de aprobacion de las
subvenciones y/o subsidios funerarios.
Registrar en base de datos la informacion
derivada del reconocimiento o negacion de

e Prestar a través del operador de los
cementerios propiedad del Distrito Capital
el(los) servicio(s) funerario(s)
subvencionado(s).

o Verificar la facturacion de los servicios
funerarios prestados en el marco del
programa de Subvenciones / Subsidios

funerarios en los Cementerios de
propiedad del Distrito Capital.
e Elaborar el informe mensual de los

servicios funerarios prestados mediante
subvenciones / subsidios funerarios.

e Registrar en la base de datos la
informacién derivada de la prestacion del
servicio funerario subsidiado y el valor
facturado.

1 PAGO DE
SUBVENCION
FUNERARIA

(FIDUCIA)

e Reconocer y autorizar el giro correspondiente al
operador por concepto de los servicios funerarios
prestados en el marco del programa Subvenciones /
Subsidios funerarios en los Cementerios de propiedad
del Distrito Capital.

Elaborar comunicacion oficial dirigida a la entidad
fiduciaria con la  autorizacion del  pago
correspondiente, elaborada por la Subdireccion de
Servicios Funerarios y Alumbrado Publico o quien
haga sus veces y firmada por el Director(a) General y
el Subdirector(a) Administrativo y Financiero, en los
términos establecidos en el manual operativo del
encargo fiduciario; es decir, con el diligenciamiento
de los formatos de la cuenta fiduciaria dispuestos para
tal fin.

Registrar en base de datos la informacién derivada de
los pagos efectuados al operador de los cementerios
de propiedad del Distrito Capital que se prestaron en
desarrollo del Programa de Subvenciones /Subsidios
Funerarios en los Cementerios de Propiedad del
Distrito Capital.

Elaborar un informe cada mensual del Programa de
Subvenciones / Subsidios Funerarios en los
Cementerios de Propiedad del Distrito Capital.

J

J

C e Verificacion de soportes [0 Verificar y hacer seguimiento a la\ (- Verificar la informacién a partir de la
o e Verificar  condicion  de prestacion oportuna del servicio funerario comparacion entre los informes presentados
N vulnerabilidad subvencionado / subsidiado. por el operador de los cementerios con los
T e Verificar en Base de datos e Verificar facturacion de los servicios reportados por el equipo a la supervision y/o
R que la informacion coincida funerarios prestados subvencionados / interventoria.
(0] con los soportes (solicitud, subsidiados. e Verificar en base de datos que los pagos
L requisitos, etc.) o Verificar en base de datos que la autorizados correspondan al valor facturado.
facturacion coincida con el valor registrado.
o AN AN
R [0 SFU-FM-02 V7 Plan de ( \ /o Base de datos Drive del Programa de
E supervision y control de Subvenciones / Subsidios Funerarios.
G servicio funerario. e Base de datos drive del Programa de o Formato de entidad fiduciaria para el pago
I e Base de datos Drive del Subvenciones / Subsidios Funerarios. de los servicios funerarios subvencionados /
S Programa de Subvenciones e Documento informe mensual radicado subsidiados prestados.
T / Subsidios funerarios. mediante Orfeo. e Documento informe radicado mediante
R Orfeo.
o
S
——

v
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PUNTO DE RESPONSABL
No ACTIVIDADES CONTROL E REGISTRO
Orientar a los usuarios
Orienta a los usuarios frente al
Programa de Subvenciones - Técnico de
Subsidios  Funerarios, indica Correo apoyo o Comunicacion
1 | cudles son los requisitos que | electronico/ Profesional oficial
deben cumplir, realiza una Ventanilla Universitario de
primera verificacion de la SSFAP
documentacion e instruye sobre el
diligenciamiento del formato de
solicitud.
Recibir las solicitudes
Recibe mediante el sistema de S'Ster,?? de Tecnico de Solicitud de la
2 gestion documental la solicitud de do%i?nlggtal P?o?‘g)s/ioor?al subvencion -
la subvencion - subsidio funerario PN . o subsidio
y se verifica que contenga los Verificacion de | Universitario de radicada
soportes de acuerdo con el soportes la SSFAP
servicio funerario a prestar
Verificar requisitos
Verifica en las diferentes bases de Verificacion — Reporte de la
datos del orden Nacional o base (.j.e dajcgs Tecnico de base de datos
o X .. . o certificacion apoyo o
Distrital el registro del peticionario . que
3 . o Profesional
que lo caracterice como poblacion . : o corresponda
en condicién de vulnerabilidad Sistema de Universitario de
' gestion la SSFAP
Crea el archivo virtual en la documental
plataforma vigente.
Elaboracién
respuesta -
Responder las solicitudes Técnico de
. apoyo o
Elabora la respuesta de las subFérirrT(]aitg?I(a) Profesional
subvenciones - subsidios del area Universitario
4 funerarios. Si se autoriza, envia al Comunicacion
operador o concesionario de los Sistema de Revision oficial
cementerios de propiedad del gestion respuesta —
Distrito Capital con copia al documental Profesional
peticionario; si no se autoriza se Especializado
envia al peticionario. del area
Firma del
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PUNTO DE RESPONSABL
No ACTIVIDADES CONTROL E REGISTRO
Subdirector (a)
del area
Registrar y actualizar la base de
datos
Registra y aptugllza en la basege Drive donde se Técnico de Base de datos
datos o aplicativo la informacién ; apoyo o
5 ) . C, aloja la base ) que
derivada de la implementacion del Profesional
. de datos . o corresponda
Programa de Subvenciones - Universitario
Subsidios Funerarios en los
Cementerios de propiedad del
Distrito Capital.
SFU-FM-02 V7
Realizar verificacion Y| su F:arlvnis?o’en
seguimiento cgntrol dely Registro en
servicio Profesional Base de datos
6 Realiza la verificacion y funerario Universitario / e Informe de
seguimiento a la prestacién Especializado/ Supervision y
oportuna del servicio funerario Facturas de Interventoria Control que
subsidiado y su correspondiente | o corresponda
facturacion OS Servicios
’ funerarios
prestados
Consolidar y reportar
Realiza la verificacion de la
informacién suministrada en la
base de datos o aplicativo para
. Informe de
generar estadisticas y reportes de S "y
7 . upervision y
seguimiento a la oportuna . Profesional
s . ) Visto bueno : o Control
7 | prestacion del servicio funerario del Informe Universitario/Es
subsidiado, y la cantidad de pecializado .
. - Seguimiento a
subvenciones - subsidios s
; X indicadores
autorizados en el periodo a
reportar, asi como los indicadores
meta producto de Plan de
Desarrollo de manera
territorializada.
Verificar los informes de .
. Observaciones
seguimiento .
. a los informes
Sistema de de
8 | Verifica y realiza observaciones a gestion Interventoria . .
los informes de supervision de los | documental mterve_ntor!a
. : (Comunicacién
servicios funerarios prestados en _
oficial)
el marco del Programa de
Pagina 14 de 15 DES-FM-16

V4




SFU-PC-02

:Jlrll]u;:::tuj-;imw SUBVEN CION ES - V1
Epec LJ',_:":'-' SUBSIDIOS FUNERARIOS
B<><icy11\\ H&ZL
No ACTIVIDADES ';L(’)':JTT?Q([)’E RESPOENSAB" REGISTRO
Subvenciones - Subsidios

Funerarios en los Cementerios de
propiedad del Distrito Capital que

emite la Interventoria.

7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcién de la modificacion
Se incorpora lo establecido en el instructivo SFU-IN-01 V1 Subsidios
Funerarios adoptando la definicion de Subvencién, teniendo en
cuenta la nueva politica y los lineamientos del Plan de Desarrollo
distrital 2020-2024 y del Plan Maestro de Cementerios y Servicios
11/01/2023 | Funerarios. Se ajL!s:taron los r_equisitos y tierppos, optimizando la
respuesta y atencion al usuario, y se ajustdé a la estructura del
documento de conformidad a la Resolucion 442 del 23 de agosto de
2021 “Por la cual se modifica el Programa de Subvenciones y ayudas
a la poblacion vulnerable para acceder a los Servicios Funerarios en
los Cementerios de Propiedad del Distrito Capital”
8. AUTORIZACIONES:
NOMBRE CARGO FIRMA
Carlos Gilbert Cabrera Ovalle | Profesional Universitario ey 7o
Subdireccion  de Servicios ( Z%
Funerarios. /7
Camilo  Humberto Florez Profesional Especializado
Contreras Subdireccion de Servicios W’?‘
Funerarios.
Camilo Andrés Avila Profesional - Contratista R
Elaboré | Hernandez Subdireccién de Servicios C \ \\
Funerarios y Alumbrado Publico \g&&\“
Gilma Maria Orjuela Profesional - Contratista 7 7/ /'
Rodriguez Subdireccion de Servicios Teureit
Funerarios y Alumbrado Publico e —
Nelson Alirio Mufioz Profesional - Contratista
Subdireccién de Servicios (/ T,
Funerarios y Alumbrado Publico W ,
Ingrid  Lisbeth Ramirez Subdirectora  de Servicios  Ifgrid Lisbeth! IGatumioes
Moreno Funerarios y Alumbrado Publico Rgmirez Moreno .
Revisé : —
Luz Mary Palacios Castillo IIzlrofesm_n’al Oficina Asesora de Joz Ho Polacn
aneacion
Yesly Alexandra Roa Jefe Oficina Asesora de Alexandra  fimadodsiament por
Aprobé | Mendoza Planeacién Roa Mendoza s 0111 151033
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