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1. OBJETO:

Establecer las actividades para vinculacion de la poblacion carretera recicladora de la Ciudad de Bogota
en el Registro Unico de Carreteros - RUCA, en el marco de la actividad de Aprovechamiento de la
Unidad.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a la poblaciéon carretera de la ciudad de Bogota que ejerza su labor de
reciclaje mediante el uso de una carreta o zorro, asi como para el personal de la UAESP, que segun sus
competencias interviene en este procedimiento.

Inicia con en la etapa I: Disefo y Estructuracion base de Datos RUCA, actividad: Coordinar el disefio de
la base de datos para el Registro del RUCA, continua con la Etapa Il, Censo Inicial Poblacion
Recicladora Carretera, actividad: Emitir comunicacién con criterios para reporte de informacion, y termina
con la etapa lll: caracterizacion e inclusiéon de poblacion carretera al RUCA, con la actividad archivar
documentos.

3. DEFINICIONES:

Actualizacién al RUCA. Actualizacion del Registro Unico de Carreteros - RUCA. - Se entiende por
actualizacion del RUCA todo acto administrativo que genere una modificacion de los registrados en la
base de datos de Carreteros’.

Base de datos. Conjunto datos organizados que consolida la informacién correspondiente al Registro
Unico de Carreteros - RUCA de la UAESP

Caracterizacion en puntos de pernoctacion. Accion de recopilar, validar y consolidar informacién de la
poblacién recicladora de oficio, en lugares de pernoctacion de recicladores en espacio publico de la
ciudad en los cuales se presenta concentracion de poblacion recicladora a fin de desarrollar las
actividades de clasificacion de material aprovechable.

Caracterizacion Poblacion Carretera. Accién de recopilar, validar y consolidar informacion de la
poblacién recicladora, que hace uso de una carrera como principal herramienta de trabajo para el
sustento propio o familiar para la consecucion de recursos reciclables bien sea residenciales,
comerciales o industriales como parte de una cadena para el aprovechamiento

Carné: Tarjeta que identifica a la poblacién recicladora carretera, registrado en el Registro Unico de
Carreteros — RUCA de la UAESP.

Carreta o Zorro: Vehiculo impulsado por la tracciéon o por esfuerzo humano, que costa de: una base o
plataforma, agarres, ejes y dos ruedas.

! Articulo Octavo Resolucién nimero 031 de 2022 “Por la cual se crea el Registro Unico de Carreteros -RUCA”
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Plataforma

llustracion 1 Carreta o Zorro
Fuente: Oficina Comunicaciones UAESP

Censo de carreteros: Identificacion inicial de poblacion recicladora que hace uso de una carrera o zorro
como principal herramienta de trabajo para el sustento propio o familiar para la consecucion de recursos
reciclables bien sea residenciales, comerciales o industriales como parte de una cadena para el
aprovechamiento

Correcciéon del RUCA: Modificar los datos del personal reciclador registrado en el RUCA que requieren
correccién de numero de cédula o nombre.

Inclusién al RUCA. Accién de incorporar en el Registro Unico de Carreteros -RUCA, la o las personas
naturales identificadas como poblacién carretera en la actividad de aprovechamiento de la Ciudad de
Bogota.

Organizacion de Recicladores de Oficio Formalizados. Organizaciones que, en cualquiera de las
figuras juridicas permitidas por la normatividad vigente, incluyan dentro de su objeto social la prestacién
del servicio publico de aseo, en la actividad de aprovechamiento, se registren ante la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) y estén constituidas en su totalidad por recicladores de
oficio?.

Poblacion carretera: Comprende las personas naturales que realizan actividades de compraventa,
recuperacion, recoleccion, transporte o clasificacidon de residuos sélidos, bienes o productos, mediante el
uso de una carreta, zorro u otros medios de movilizaciéon por esfuerzo humano como principal

2 Articulo 3 numeral 85 Decreto 596 de 2016 Ministerio de vivienda, ciudad y territorio
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herramienta de trabajo para el sustento propio o familiar, entre otras actividades, para: (i) la consecucién
de recursos reciclables bien sea residenciales, comerciales o industriales como parte de una cadena
para el aprovechamiento; (ii) la compraventa o comercializaciéon de cualquier tipo de bienes y productos
de manera informal; o (iii) el transporte, habitacion humana y de animales de compania u otra actividad,
siendo su escenario de trabajo las calles y el espacio publico3.

Poblacion Carretera en la Actividad de Aprovechamiento. Poblacion Carretera en la Actividad de
Aprovechamiento: Persona natural que realiza de manera permanente, actividades de recuperacion,
recoleccion, transporte o clasificacion de residuos sélidos aprovechables, mediante el uso de una carreta
o zorro de traccion humana, como principal herramienta de trabajo.

Puntos de pernoctacion de recicladores en espacio Publico. Lugares de la ciudad en los cuales, se
presenta concentracion de poblacién recicladora a fin de desarrollar las actividades de clasificacion de
material aprovechable, que utilice carretas o zorros, como medio de trasporte.

llustracion 2. Punto Pernoctacion carreteros
Fuente Oficina Comunicaciones UAESP

Registro Unico de Carreteros — RUCA UAESP. Instrumento de caracterizacién e identificacion de la
poblacién carretera en la actividad de aprovechamiento de la Ciudad de Bogota, que permitira determinar
la vinculacién de las personas carreteras y su vehiculo de traccién o por esfuerzo humano con la
poblacion recicladora de la Ciudad de Bogota“.

Retiro del RUCA. Accién por la cual se retira mediante acto administrativo motivado, a aquellos inscritos
en el Registro Unico de Carreteros RUCA, segun las siguientes situaciones:
- Falsedad probada en los documentos e informacion aportada en el momento de la
verificacion por parte de los representantes de la UAESP.
- El fallecimiento del reciclador o recicladora.

3 Articulo 12 Decreto 019 de 2022 Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.
4 Articulo 1y 3 Resolucién nimero 031 de 2022 “Por la cual se crea el Registro Unico de Carreteros -RUCA”
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- Cesacion definitiva en el oficio de reciclador o recicladora.
- Por solicitud expresa del reciclador o recicladora.

RUCA: Registro Unico de Carreteros
RUOR: Registro Unico de Organizaciones de Recicladores
RURO: Registro Unico de Recicladores de Oficio

Sistema de informacion RUCA. Base de datos para el registro de la Informacién de las personas
naturales identificadas como Poblacién Carretera en la Actividad de Aprovechamiento.

VTH: Vehiculo de Traccion Humana

4, NORMATIVA:

NUMERO DESCRIPCION

Tema: SECTOR VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

Subtema: Decreto Unico Reglamentario

Decreto 596 de 2016 Ministerio|Se modifica y adiciona el Decreto 1077de 2015 en lo relativo con el
de vivienda, ciudad vy territorio esquema de la actividad de aprovechamiento del servicio publico de
aseo y el régimen transitorio para la formalizacién de los recicladores
de oficio, y se dictan otras disposiciones.

Tema: CARRETEROS

La alcaldesa Mayor de Bogota, D.C., emite directrices a entidades
distritales y a la Policia Metropolitana de Bogota para la proteccion
del derecho a la vida y la integridad personal de la poblacion
carretera, recicladora y habitante de calle dedicada a la actividad de
aprovechamiento de residuos solidos.

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP
realizara la caracterizacion, identificaciéon y atencién de la poblaciéon
carretera que realice actividades de reciclaje y aprovechamiento, lo
anterior no implica formalizacién o inclusion en el Registro Unico de
Recicladores -RURO-.

Articulo 3. Creacion del Registro Unico de Carreteros -RUCA-. La
Decreto 019 de 2022 Alcaldia|] Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos -UAESP-
Mayor de Bogota, D.C. tendra a su cargo la creacion del Registro Unico de Carreteros -
RUCA- como instrumento de identificacion de la poblacidon
recicladora — carretera que realiza actividades de aprovechamiento
de residuos solidos mediante el uso de una carreta o zorro de
traccién humana como principal herramienta de trabajo.

Paragrafo 1. La Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos —UAESP, debera determinar dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a la publicacién del presente Decreto, los criterios
y mecanismos de actualizacién del Registro Unico de Carreteros —
RUCA; para este fin definira el procedimiento mediante acto
administrativo motivado.

Paragrafo 2. La Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos —UAESP deberd adelantar las acciones administrativas y
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técnicas pertinentes para facilitar el acceso a la informacion
consignada en el Registro Unico de Carreteros -RUCA-. Una vez se
cuente con la consolidacién del Registro Unico de Carreteros —
RUCA la UAESP definira y autorizara las rutas de aprovechamiento
y horarios para la poblacién recicladora — carretera.

Paragrafo 3. La poblacién migrante que cumpla con las condiciones
definidas en el reglamento que se expida para dichos efectos, sera
incluida en el Registro Unico de Carreteros — RUCA-, lo cual no
implica su formalizacién o inclusién en el Registro Unico de
Recicladores -RURO-, ni la regulacién de su situaciéon migratoria.

Resoluciéon UAESP No. 031 de
2022

Tema: crea el Registro Unico de Carreteros -RUCA”

ARTICULO PRIMERO: Creacion del Registro Unico de Carreteros -
RUCA. — Créese el Registro Unico de Carreteros -RUCA- como
instrumento de caracterizacion e identificaciéon de la poblacion
carretera en la Actividad de Aprovechamiento de la Ciudad de
Bogota.

ARTICULO CUARTO: Caracterizacién e Identificacién de la
Poblacion Carretera en la Actividad de Aprovechamiento. — La
UAESP adelantara la caracterizacion e identificacion de la
poblacién definida en el articulo 2° de la presente Resolucion, de
las personas naturales nacionales o extranjeros, formalizados y no
formalizados, que se dediquen a la prestacion del servicio de
aprovechamiento complementario al servicio de aseo de la ciudad
de Bogota D.C. PARAGRAFO 1°. La caracterizacion e identificacion
de la Poblacién Carretera en el Registro Unico de Carretas -RUCA-
no implica su formalizacién o inclusién en el Registro Unico de
Recicladores de Oficio- RURO-

ARTICULO SEXTO: Criterios y Requisitos para la Inclusién en el
RUCA.

PARAGRAFO 1°. La UAESP definira el procedimiento de
caracterizacion e identificacion necesario para dar cumplimiento al
objeto de la presente Resolucion. PARAGRAFO 2°. Una vez
realizada la caracterizacion por parte del personal de la UAESP de
acuerdo con el mecanismo establecido, la Subdireccion de
Aprovechamiento procedera a la inclusién del Carretero al Registro
Unico de Carreteros -RUCA- mediante Acto Administrativo.

Directiva 004 de 2021 Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.

Tema: CARRETEROS.
Sub-Tema: Sujetos de Especial Proteccion

Establece directrices para las entidades y organismos
pertenecientes a la administracion distrital sobre la atencion a la
poblacién carretera, es decir, personas y sus familias que hacen
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uso de carretas u otros medios de movilizacion por esfuerzo
humano como medio de sustento de labor de reciclaje y similares.

Tema: RECICLADORES

Sub-Tema: DISPOSICIONES FINALES

Establece directrices para las entidades vy organismos
pertenecientes a la administracion distrital sobre la atencion a la
poblacién carretera, es decir, personas y sus familias que hacen
uso de carretas u otros medios de movilizacion por esfuerzo
humano como medio de sustento de labor de reciclaje y similares.

20227000000054 15 de febrero
de 2022

Inicio del Registro Unico de Carreteros -RUCA - La UAESP a las
organizaciones de recicladores, incluidas o en proceso de verificacion
en el Registro Unico de Organizaciones de Recicladores RUOR, y que
se encuentran inscritas ante la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios - SSPD como prestadores de Ila actividad de
aprovechamiento, se permitan suministrar la informacién relacionada
con la poblacion carretera y los vehiculos de traccibn humana
asociados o vinculados a su actividad como prestadores en el servicio
de aprovechamiento.

20227000000094 UAESP del 11 |Ampliacion hasta el 18 de marzo de 2018 el plazo Ruca -Registro
de marzo de 2022 Unico Carreteros.

5.

LINEAMIENTOS DE OPERACION:

La poblaciéon carretera puede ocasionalmente dedicarse a la recoleccion y transporte de residuos
aprovechables, pero no necesariamente se consideran recicladores de oficio, para los efectos
legales®.

Suministro de Informaciéon por parte de las Organizaciones de Recicladores: Las
Organizaciones de Recicladores Inscritas en el Registro Unico de Organizaciones de Recicladores -
RUOR- deberan suministrar permanentemente la informacion relacionada a las personas y las
carretas vinculadas a su operacion como prestadores del servicio de aprovechamiento, dentro del
plazo y procedimiento establecido por la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos -
UAESP é.

La caracterizacién, verificacion y actualizaciéon de la Informacién del personal carretero se
realiza a través de terminales que alimenta directamente la base de datos que reposa en el servidor
de la entidad o en medio fisico mediante el registro de la Informacién en el formato establecido
por la Unidad.

Creacion del Registro Unico de Carreteros — RUCA. La Unidad _Administrativa Especial de
servicios publicos — UAESP, tendra a su cargo la creacion del registro Unico de carreteros — RUCA

5 CUESTION PREVIA. DELIMITACION CONCEPTUAL - Directiva 004 de 2021 Alcaldia Mayor de Bogotd D.C
6 Articulo 82 Paragrafo 3. Resolucién UAESP No. 031 de 2022 “Por la cual se crea el Registro Unico de Carreteros -

RUCA”
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— como instrumento de identificacion de la poblacion recicladora — carretera que realiza actividades
de aprovechamiento de residuos sélidos mediante el uso de una carreta o zorro de traccion humana
como principal herramienta de trabajo. 7

Actualizacion del Registro Unico de Recicladores de Oficio - RUCA. - Se entiende por
Actualizaciéon del RUCA todo acto administrativo que genere una modificacion de los registrados en
la base de datos de Carreteros®.

Custodia de la base de datos virtual del RUCA - UAESP. La custodia de la base de datos del
Registro Unico de Carretas -RUCA- estara a cargo de la subdireccién de Aprovechamiento y su
manejo sera realizado por la persona (contratista o funcionarios) designado para tal efecto, quien
sera el encargado de los tramites referentes a la administracion, custodia, consultas, solicitudes de
actualizacion, rectificacion y suministro de informacion.

La persona designada debera garantizar la conservacion de la informacion fisica y virtual, para lo
cual debera tener en cuenta los lineamientos establecidos por la Unidad, en materia de gestion
Documental, seguridad de la informacion y politica de tratamiento de datos.

El Registro Unico de Carreteros -RUCA no es un programa de sustitucion de vehiculos de
traccion humana, consiste exclusivamente la caracterizacion e identificacion de la poblacion
carretera y el censo de carretas en el Distrito®.

La Inclusiéon en el RURO de la poblacion extranjera, no genera legalizacion de situacién migratoria
0 inclusién en programas del estado para esta poblacion. Consiste exclusivamente Ia
caracterizacion e identificacion de la poblacion carretera y el censo de carretas en el Distrito.

La expedicion del carné no genera costos a cargo de la asociacién o del reciclador.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
. DISENO Y ESTRUCTURACION BASE DE DATOS RUCA
Coordinar el diseiio de la base de
datos para el Registro del RUCA Profesional
Universitario o
Coordina con la Oficina de TICs, de Profesional
la Unidad, el disefio de la base de Especializado o
. ; . Base de datos
1 | datos que conformara el registro Contratista o
. = : Disefada
Unico de carreteros en la Actividad designado
de reciclaje y Aprovechamiento de Subdireccién de
la Unidad, la cual sera alimentada Aprovechamiento

por el personal autorizado por
medio de terminales portatiles o

7 Articulo 32 Decreto 019 de 2022 Alcaldia Mayor de Bogot4, D.C.
8 Articulo 82 Resolucion UAESP No. 031 de 2022 “Por la cual se crea el Registro Unico de Carreteros -RUCA”
9Circular No. 20227000000054 dI 15 de febrero de 2022
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PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

mediante el registro fisico en el
Formato “Cuestionario de
caracterizacion o) Verificacion
Poblacién recicladora” establecido
para este fin.

Designar al Gestor de la Base de
datos del RUCA

Designa a las personas
(funcionarios o contratistas), que
tendran a cargo la gestion de la
base de datos (registro, consulta,
modificacion, entre otros).

Correo electrénico

Sistema de
Gestion
Documental

Funciones u
obligaciones
contractuales

Subdirector (a) de
Aprovechamiento

Comunicacioén
oficial interna
de designacion

Disponer el servidor y habilitar
usuarios.

Dispone el servidor donde quedara
ubicada la base de datos que
contendra el registro Unico de
recicladores de Oficio - RUCA

Habilita los usuarios autorizados
para la gestion, registro, consulta
de la informacién de la base de
datos del Registro Unico de
Recicladores Carreteros de la
UAESP.

Nota: La gestidon (administracion,
consulta, actualizacién, entre otros)
de la base, estara a cargo de la
Subdireccién de aprovechamiento.

Profesional
Universitario o
Profesional
Especializado o
Contratista
designado Oficina
de TICs

Base de datos
Dispuesta en
Servidor

Emitir criterios para reporte de

informacion y lineamientos para

la inclusion en el Ruca

a. Emite acto administrativo
(circular) para las
organizaciones de reciclaje,
informando los lineamientos vy

Subdirector de
Aprovechamiento

Acto
administrativo
(Circular) para las
organizaciones de

plazos para suministrar la e
; o reciclaje
informacion las carretas y de las
personas asociadas a la
respectiva organizacion que
hacen uso de carretas o zorros
para la labor de reciclaje y
o P
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
aprovechamiento.
b. Emite acto administrativo
(Circular) dirigido a la poblacion
recicladora que hace uso de
carretas o Zorros con los
lineamientos para la solicitud
ante la UAESP, de la inclusion
en el RUCA.
Il. CENSO INICIAL POBLACION RECICLADORA CARRETERA
Recibir la Informacién de las
personas carreteras y su

vehiculo de traccion Humana

Recibe de forma fisica, mediante
comunicacioén oficial, el listado las
personas y las carretas vinculadas
a la operacién como prestadores
del servicio de aprovechamiento,
conforme los lineamientos
establecidos por la Unidad a través

del Acto Administrativo (circular)
emitida.
Verifica los anexos a la

Comunicacion:

a) Archivo Excel con el listado de
todas las personas que realizan
actividades de aprovechamiento
mediante el uso de carretas. Asi:

e NIT de la Organizacién

e Tipo de documento
identificacion

e La nacionalidad del carretero

e Tipo de relacion con la ORG

indicar si son asociados o

vinculados.

Nombres y Apellidos

Teléfono de contacto

Tipos de material

Rutas de prestacion

Indicar las rutas selectivas

donde presta el servicio.

de

b) Archivo comprimido en .ZIP con

Cumplimiento
requisitos de la
Circular No.
20227000000054
15 de febrero de
2022

Servidor ventanilla
de radicacion

Comunicacion
oficial externa
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
la totalidad de archivos fotograficos
en JPG, marcados con cédula CON
PUNTOS correspondientes a los
carreteros.
c) Archivo Excel con el listado de
todos los vehiculos de traccion
humana con los cuales se realizan
actividades de aprovechamiento
mediante el uso de carretas
indicando:
¢ Numero de Carreta
¢ NIT o cédula del Propietario
e Teléfono de contacto
Asignar el radicado de reporte de
informacién de personal
carretero
Sistema de .
6 | Asigna al Profesional las Gestion ASubdlrector_ de
. . provechamiento
comunicaciones radicadas por las Documental
asociaciones para su consolidaciéon
y continuar con los tramites para
verificacion y caracterizacion.
Consolidar Informacién y remitir Verifica que la
para tramite de verificacion y | informacion este
caracterizacion conforme a los
alimentos de la Profesional
Consolida los listados remitidos por circular No. Universitario o
la Organizacion recicladora, los | 20227000000054 Profesional
7 registra en la base de datos de 15 de febrero de Especializado o Comunicacion
censo de carreteros y remite via 2022 y demas Contratista oficial interna
correo electronico el listado al | documentos que la designado
Profesional de apoyo a la gestién modifiquen o Subdireccion de
de carreteros de la Subdireccion de adicione. Aprovechamiento
Aprovechamiento, para que
proceda con la verificacion vy | Correo electronico
caracterizacion.
Consolidar la informaciéon de
reporte de Puntos de Profesional
pernoctacion y programar visitas Universitario o
Profesional
Consolida la informacion de puntos Especializado o
8 | de pernoctacién reportados a la Contratista

UAESP a través de los diferentes
canales, que realizan los
ciudadanos, entidades publicas o
privadas.

designado
Subdireccion de
Aprovechamiento
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ACTIVIDADES

PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

Programa y realiza visita para la
caracterizacion o verificacion.

Nota 1: La caracterizacion en punto
de pernoctacion se realiza por
Unica vez para inicio del RUCA.

Nota 2: A partir de la creacion del
RUCA en los puntos de
pernoctacion solo, se realizara
visita de sensibilizacion y oferta
institucional.

ll. CARACTERIZACION E INCLUSION DE POBLACION CARRETERA

AL RUCA

Prestar asesoria y oferta

institucional

Brinda la asesoria y verificacion de
documentos requeridos para la
radicacion de la solicitud de
inclusién en el Registro Unico de
Carreteros — RUCA en la ventanilla

de atencion al usuario o puntos Profesional
definidos por la UAESP. Universitario o
Profesional

9 Si cumple con los requisitos Especializado o

documentales, informa que se Contratista

puede adelantar la radicacién de la designado

solicitud en la ventanilla de Subdireccion de

radicacién de la sede principal de la Aprovechamiento

UAESP, de lo contrario, informa los

aspectos a subsanar segun las

observaciones presentadas e

informa que debe regresar a la

asesoria con los documentos

completos, para poder pasar al

proceso de radicacion de la

solicitud.

Recibir solicitud de inclusién en Comunicacion

registro de Carreteros RUCA . . oficial externa

Lineamientos

Recibe la documentacion, la radica em|t|dosSpor la GIR-FM-33
10 1Y verifica el cumplimiento de los UAESP Servidor ventanilla | Declaracién para

requisitos. Sistemna de de radicacion inclusion en el

Nota: Verifica que se anexe la Gestion reg;:tr:c;ttérr]cl)cso_de

declaracion expresa de la condicion Documental RUCA

de persona recicladora de la
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BOGOT’\ Senicios CARRETEROS - RUCA
Publicos
No ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Ciudad de Bogota y que para la
actividad hace uso de una carreta o
ZOrTro.
Asignar el radicado de reporte de
solicitudes de inclusion en el
RUCA
11 Asigna al Profesional las Slgt:gtwi?ﬁ:e Subdirector de
comunicaciones de solicitudes de Aprovechamiento
) S Documental
inclusion en el RUCA, para su
consolidacion y para continuar con
tramites de caracterizacion,
verificacion o actualizacion.
Revisar y reasignar solicitud
Profesional
Revisa la solicitud, si cumple los Universitario o
requisitos, reasigna mediante el Sistema de Profesional
12 sistema de gestion documental la Gestion Especializado o
comunicacion al personal Documental Contratista
encargado del levantamiento de la designado
caracterizacion o de la verificacion Subdireccion de
para que valide la informacion y Aprovechamiento
proceda con las visitas en campo.
Realizar contacto para validar
informacion
Establece contacto telefénico con el
reciclador (a), con el fin de validar
la informaciéon suministrada en la
solicitud.
De no ser posible la comunicacién Profesional Base de datos
en la primera llamada de validacion, Universitario o
realiza tres (3) intentos adicionales Listado de Profesional GIR-FM-32
13 | €N dias y horarios diferentes. Programacion de Especializado o Cuestionario de
9 visitas Contratista caracterizacion o
En caso de no ser posible el designado Verificacion
contacto telefénico, se entendera Subdireccion de Poblacién
como caracterizacion o verificacion Aprovechamiento Recicladora
fallida y por lo tanto no es apto para
inclusién en el RUCA.
Deja el respectivo soporte de las
llamadas realizadas mediante la
toma de pantallazos que evidencien
la fecha y hora de la llamada
realizada.
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Publicos

REGISTRO UNICO DE
CARRETEROS - RUCA

GIR-PC-10
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No

ACTIVIDADES

PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

14

Realizar visita de caracterizacion
o verificacion campo

Sin previo aviso al personal
reciclador, efectua visita de campo
de acuerdo con la informacién
suministrada, en donde constatara
si el reciclador cumple con los
criterios establecidos para ser
incluido como reciclador carretero
en el Registro Unico de
Recicladores Carreteros - RUCA.

En campo, en la verificacion de la
ruta realiza llamada al reciclador
para ubicarlo, si no se logra
contacto, realiza tres marcaciones
adicionales con un minuto de
diferencia.

En caso de lograr contacto constata
la ubicacién y procede a realizar la
entrevista.

En caso de no lograr el contacto
programa una segunda visita de
caracterizacion o verificacion

Nota: realiza maximo dos (2) visitas
de campo para ubicar al reciclador
de oficio

Realiza el levantamiento de Ila
informacion de forma fisica o digital
a través de terminales que alimenta
directamente la base de datos que
reposa en el servidor de la entidad.

Para el caso de Carreteros procede
a la identificacion de la carreta con
el Cédigo QR.

Profesional
Universitario o
Profesional
Especializado o
Contratista
designado
Subdireccion de
Aprovechamiento

GIR-FM-32
Cuestionario de
caracterizacion o
Verificacion
Poblacion
Recicladora

Registro Codigo
QR

15

Solicitar tramite de elaboracion
de actos administrativos vy
actualizacion del registro

Resultado de la visita de campo,
consolida los resultados y remite

Verifica que la
documentacion se
encuentre
debidamente
diligenciada

Profesional
Universitario o
Profesional
Especializado o
Contratista
designado

GIR-FM-32
Cuestionario de
caracterizacion o
Verificacion
Poblacién
Recicladora
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BOGOT’\ ;f;-'l‘ulm_la';"- CARRETEROS - RUCA V1
Publicos
PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
los listados del personal para Sistema de Subdireccién de debidamente
tramite de elaboracién del acto Gestion Aprovechamiento diligenciado y
administrativo  (resolucién)  de Documental firmado
inclusién, retiro o correcciéon del
RUCA, segun proceda. Registros
fotograficos del
Para lo cual hace entrega de forma reciclador
fisica de los registros asociados a
esta actividad. Registros de las
llamadas
De igual forma reasigna la
comunicacion oficial anexando los GIR-FM-33
documentos enunciados. Declaracion para
inclusion en el
registro unico de
carreteros -
RUCA
Proyectar actos y actualizar base
de datos
Recibe los documentos para la
proyeccion de los actos
administrativos (resoluciones)
a) Inclusién _al Registro RUCA:
Recibe en fisico y por el sistema de
gestién documental los documentos Verifica que los
para la elaboraciéon de los actos documentos se Técnico operativo o
administrativos y la actualizacion en encuentren Profesional
el registro RUCA. completamente Universitario o
Verifica la d tacic d|||ge|n0|addc§syque Profesional Proyecto de acto
16 enifica fa documentacion, en caso 0s datos Especializado o administrativo
de presentarse alguna novedad, correspondan al Contratista (resolucion)
devuelve la documentacién en solicitante designado
fisico y por el sistema de gestion Subdireccion de
documental con las observaciones Sistema de Aprovechamiento
pertinentes, para su ajuste vy Gestioén
posterior reasignacion. Documental
Una vez verificada la
documentacién actualiza la

informacion en el RUCA y proyecta
el acto administrativo de inclusién o
actualizacion y lo remite para
revision y posterior aprobacién a la
Subdireccion de Asuntos Legales.
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BOGOT’\ ;f;-'l‘ulm_la';"- CARRETEROS - RUCA V1
Publicos
No ACTIVIDADES oL RESPONSABLE REGISTRO
b) Retiro y correccion del RUCA:
Recibe la solicitud de retiro, para lo
cual verifica el registro Ruca, si la
persona se encuentra o no incluida
en el registro, ubica el acto
administrativo por el cual fue
incluido en el registro y procede
proyectar acto administrativo.
Nota: Se pueden generar actos
administrativos masivos conjuntos
que contemplen inclusiones, retiros
y correcciones.
Solicitar revision de actos
administrativos
Proyecta  comunicacion  oficial
(Memorando) Dirigido a la
Subdireccion de Asuntos Legales,
solicitando la revisién del Acto
Administrativo  (resolucién)  de
Inclusion, retiro o correccion al Técnico operativo o
Registro Unico de Carreteros - Profesional Proyecto de Acto
RUCA. Universitario o administrativo
Sistema de Profesional (resolucion)
17 | Para lo cual se anexa Gestion Especializado o
Documental Contratista Listados de
e Proyecto de acto administrativo designado Inclusion,
e Listados de Inclusion, Subdireccion de correccion o retiro
correccion o retiro Aprovechamiento
Radica la solicitud en el sistema de
gestion documental de la entidad
anexando toda la documentacion, y
asigna al subdirector (a) para firma
de la solicitud y su posterior envio a
la  Subdireccion de  Asuntos
Legales.
Revisar Acto administrativo Profesional
Recibe el radicado con la solicitud Ug':’;g?g;'glo Acto
de revision del acto administrativo, Especializado o administrativo
18 | realiza, la revisibn y ajustes Contratista (Resolucion)
pertinentes y lo devuelve para . :
: . . designado Ajustada
contmuar” tramite de firma vy Subdireccion de
numeracion. Asuntos Legales
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Publicos
PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
De considerarlo necesario convoca
las reuniones que considere
necesario en el marco de la
revision.
Devuelve el acto administrativo
debidamente revisado para
continuar con tramites de firma.
Adelantar tramites de firma,
numeracién y publicacién
Tramita la firma del Subdirector de
Aprovechamiento y la numeracion
del acto administrativo
(Resolucién), solicita copia del pdf,
debidamente firmado y numerado.
Verifica en la Copia Acto
Tramita ante la oficina de Aqina WEB. la Auxiliar administrativo
Comunicaciones de la Unidad, la P %I' D d | Administrati emitido
19 | solicitud de publicacién en pagina | _ Pubicacion de ministrativo
. acto administrativo | secretario ejecutivo C
web para conocimiento general de o Técnico Operativo Comunicacion
la poblacién interesada, para lo c - oficial interna
cual- orreo electronico
Solicita la publicacion, en la pagina
web indicando donde debe ir
publicado (sitio de la pagina)
anexando el documento en pdf, e
indicar la fecha de publicacion vy
tiempo de publicacion de ser
requerido.
Actualizar la base de datos del Técnico operativo o
RUCA Profesional
Universitario o
Actualiza la base de datos, Profesional Base de datos
registrando el acto administrativo Especializado o tualizada
20 | de inclusion, retiro o correccion. Contratista actua
designado
Subdireccion de
Aprovechamiento
Expedir Carnés Técnico operativo o
Profesional
Expedido y publicado el acto Universitario o
21 | administrativo de inclusién en el Profesional
Ruca. Procede generar el Especializado o
respectivo carné conforme el Contratista
procedimiento de carnetizacién designado
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Publicos
PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
establecido por la Unidad. Subdireccién de
Aprovechamiento
Nota: De ser necesario adelanta
jornadas de carnetizacion masiva,
para lo cual realiza el tramite
establecido en el procedimiento de
Carnetizacioén
Realizar verificacion del personal
registrado en el RUCA
Coordina una verificacion aleatoria
con las organizaciones de
recicladores a la que pertenece el GIR-FM-32
RUCA, en campo o mediante cruce Profesional Cuestionario de
de_bases de datos del personal . Universitario o caracterizacion o
registrado en el RUCA, en la cual Verificacion Profesional Verificacion
constata, la continuidad o no de la | aleatoria con las E S =
22 | actividad como carretero o | organizaciones de spemahzgdo ° Poplamon
ga Contratista Recicladora
carretera. recicladores a la .
que pertenece el designado
Dili . . . Subdireccion de Registros
iligencia el formato Cuestionario RUCA Aprovechamiento fotograficos
de caracterizacion o Verificacion listas. actas e:rc
Poblacién Recicladora, con los ' '
respectivos registros  de la
verificacion adelantada bien sean
en campo o en el cruce de la base
de datos. (Registros fotograficos,
listas, actas etc.)
¢, Se presenta alguna novedad por
retiro de la actividad o fallecimiento
del carretero o carretera?
Si: Continua con la actividad No 15.
No: Continta con la actividad No
23.
Remitir documentacién fisica y
virtual para archivo
Profesional
Remite al técnico Operativo de la universitario o
Subdireccion de Aprovechamiento, profesional
23 los documentos fisicos y virtuales especializado o Documentos
de su competencia generados en contratista fisicos y virtuales
desarrollo de este procedimiento designado

para archivo y aplicacion de TRD,
de conformidad con los
procedimientos y lineamientos
establecidos por la Entidad.

Subdireccion de
Aprovechamiento
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No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO

Archivar documentos
Crea los expedientes fisicos vy

digitales con la informacion soporte Técnico Operativo o Documentos
de las solicitudes de registro de contratista archivados
24 |RUCA 'y de mas informacion designado digitales o fisico
generada en el marco de la Subdireccién de segun
aplicacion de este procedimiento, Aprovechamiento corresponda

teniendo en cuenta los lineamientos
del proceso de gestién documental

de la entidad.
7. CONTROL DE CAMBIOS:
Version Fecha Descripcion de la modificacjén
01 Creacion del procedimiento para el Registro Unico de Carreteros —
02/06/2022 RUCA en cumplimiento con el Decreto 019 de 2022 Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C. y la Resolucion UAESP No. 031 de 2022
8. AUTORIZACIONES:
NOMBRE CARGO FIRMA
Profesional especializado .
Blanca Yomar Lopez Delgadillo Subdireccién de = './,- <. p
. Aprovechamiento S
Elaboro

Profesional Universitario

Aprovechamiento

Brisa Julieth Salamanca Fonseca Subdireccion de ’6‘,&«1&&5%—{:

Paola Andrea Paez Bello Contratista Subd|r_eCC|on de i
Aprovechamiento £

. . , Contratista - Subdireccion
Francisco Suavita Garcia .
de Aprovechamiento -

Diego Felipe Rodriguez Gémez Contratista Subd|r_eCC|on de
Aprovechamiento

) Subdirector Técnico
Alvaro Raul Parra Erazo Subdireccion de
Aprovechamiento

Reviso ALVARO RAUL amssdsraimeero

PARRA ERAZO Fochs 20220601 042403
-05'00"

Profesional Universitario
Luz Mary Palacios Castillo Oficina Asesora de Jg How
Planeacion

Contratista Oficina Asesora

German Guillermo Sandoval Pinzén .
de Planeacion

Jefe Oficina Asesora de

Aprobé Yesly Alexandra Roa Mendoza Planeacion
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