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2. ALCANCE:

3. RESPONSABLE:

4. DEFINICIONES.

5.ABREVIATURAS.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS.

7. CONDICIONES GENERALES Y/O
POLITICAS DE OPERACION:

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA
PROCESO: GESTION A LA POLITICA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO
Versién: 12.0, Fecha: 19/05/2025, Cédigo: GPA-P-01

Generar los espacios para desarrollar el conocimiento y las capacidades requeridas por los diferentes actores del sector a través de la formulacién, adopcién e implementacion de las
politicas publicas emitidas por el Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico o en las que tenga responsabilidad, en el marco de las competencias del MVCT.

Inicia con la identificacion de la necesidad incluida la asignacion de los recursos, continta con la ejecucién de la asistencia técnica y termina con la aplicacién de la evaluacién de la
actividad y/o respectiva emision de informe para los casos que aplique.

Viceministro(a) de Agua y Saneamiento Basico
Director(a) de Politica y Regulacion

Director(a) de Infraestructura y Desarrollo Empresarial
Subdirectores

Coordinadores de Grupos del VASB

Funcionarios y Contratistas

Asistencia Técnica: la asistencia técnica se considera como un proceso integral y sistémico de continuo reconocimiento de la situacién actual en la que se encuentra la gestion, por Io|
tanto, se fundamenta en la evaluacién de la realidad, para generar las estrategias necesarias que permitan modificar esa realidad. Dichos conocimientos y destrezas se configuran en
metodologias, documentos y técnicas provistas a través de talleres, asesorias, reuniones y/o capacitaciones presenciales, virtuales, teleconferencias, llamadas telefénicas, video
llamadas, conceptos escritos, salidas pedagogicas, vistas técnicas, conferencias o una combinacién de las anteriores, entre otras.

Acompafiamiento: el acompafiamiento es un proceso que estd orientado a conducir, apoyar, y asistir a una persona o equipo de trabajo en el desarrollo de una determinada accién a
fin de lograr un 6ptimo resultado en su ejecucion.

Campafias de educacién: es un proceso que se desarrolla a través de jornadas o sesiones continuas ya sea presenciales, virtuales o a través de medios masivos de comunicacién, con
el fin de informar y sensibilizar a la poblacién sobre la necesidad y la importancia ya sea de corregir, cambiar o fortalecer actitudes y comportamientos con el objetivo de lograr un
cambio en la cultura en el sector.

Capacitacién: proceso formativo desarrollado de manera sistematica y organizada, con el fin de ampliar conocimientos, desarrollar destrezas y habilidades, y generar capacidades para
el ejercicio de diferentes roles y funciones en el sector.

Espacios de dialogo: espacios de encuentro para fomentar el didlogo y la concertacion de acuerdos sobre materias de interés publico relacionadas con el sector.

Experiencia significativa o buena practica: se refiere a aquellos proyectos e iniciativas que, por la capacidad de gestion, innovacion y los logros obtenidos y el impacto logrado son|
considerados significativos. Son experiencias que permiten ejemplificar acciones y movilizar a la ciudadania en torno a la practica de buenas acciones para el sector de agua potable y
saneamiento basico, y que se convierten en ejemplos y referentes a seguir por otros actores del sector.

Mesa de trabajo: la mesa de trabajo se comprende como un espacio de didlogo ya sea interdisciplinario o interinstitucional, para el abordaje de temas de competencia e interés|
colectivo, con el propédsito de concertar estrategias orientadas a avanzar en el desarrollo de una determinada estrategia o actividad para el logro de un determinado objetivo.

Orientacién: dirigir o guiar a alguien para el desarrollo de una accién o procedimiento y el logro de un fin determinado.

Participacién: proceso orientado gradualmente mediante el cual se integra al ciudadano en forma individual o colectiva, en la toma de decisiones, fiscalizacién, control y ejecucién de|
las acciones en el sector de agua y saneamiento bdsico, que lo afectan en lo politico, econdémico, social y ambiental para permitirle su pleno desarrollo como ser humano y el de la
comunidad en que se desenvuelve, asi como el ejercicio pleno de sus derechos y deberes como ciudadano.

sesién en la que varias personas se congregan para tratar, analizar, discutir y concertar sobre un determinado asunto de interés.

APSB: Agua Potable Saneamiento Basico

SINAS: Sistema de Inversiones en Agua Potable y Saneamiento Bésico
PCI: Programa de conexiones intradomiciliarias

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

GPA-C-01 Caracterizacion - Gestion a Politica de Agua Potable y Saneamiento Bésico
GPA-F-01 Evaluacion de la Capacitacién o Taller APSB

GPA-F-02 Ficha de Inscripcion de Participante

GPA-P-06 Procedimiento de Promocion

GRF-F-59 Cumplido e Informe de Comisidn o Autorizaciéon de Desplazamiento

1. La estrategia para la realizacién de asistencia técnica puede ejecutarse a través de convenios, consultores externos, alianzas estratégicas, o pueden ser realizadas de manera directa
por los funcionarios y/o contratistas del Viceministerio de Agua y Saneamiento con competencia técnica y experticia. En caso de ser contratada su elaboracién, los términos de referencia
para el contrato o convenio incluirdn como criterio de evaluacidn, las competencias técnicas y teméticas de los redactores o productores.

2. La asistencia técnica se puede brindar a través de campafias de educacion, capacitaciones, reuniones, talleres, seminarios, visitas técnicas, mesas de trabajo, consultorias externas,
socializacidn de experiencias significativas en el sector de Agua y Saneamiento Basico, capacitaciones presenciales, virtuales otras estrategias de atencion virtual, entre otros.

3. Para la ejecucion de la asistencia técnica, se podran utilizar los instrumentos técnicos con que cuente la entidad u otras entidades y que estén relacionados con los temas a
desarrollar.

4. Siempre que se requiera, participaran en el desarrollo de la asistencia técnica grupos interdisciplinarios representativos de las areas misionales del ministerio con el fin de tener]|
unidad de criterio y un enfoque integral en el ejercicio de sus actividades.

6. Para la ejecucién de la asistencia técnica para la implementacion de politicas se debe tener en cuenta lo establecido en los diferentes documentos, elaborados y revisados
previamente por las dependencias responsables de los temas de formulacién de politicas e instrumentacién normativa.

7. Cuando se realicen capacitaciones relacionadas con los programas Cultura del Agua, Programa de Conexiones Intradomiciliarias - PCI, Estrategia de Acompafiamiento Social a
Proyectos de Agua Potable y Saneamiento Basico y Planes de Gestion Social se debe diligenciar el formato GPA-F-02 Ficha de Inscripcidn de Participante capacitaciones misionales.

8. El formato GPA-F-01 Evaluacién de la capacitacion o talleres APSB, se aplicara Gnicamente en los siguientes casos liderados por el Ministerio: Capacitaciones y/o Talleres

9. La aplicacion de la evaluacién se aplicara unicamente en los espacios liderados por el MVCT- VASB: Foros, capacitaciones, seminarios o talleres. La aplicacién de la evaluacion se
realizard como minimo al 10 % de los participantes.

10. Una vez aplicada la encuesta validar que al menos el 25% de las respuestas en el formato GPA-F-01 Evaluacién de la capacitacién o taller APSB, sean regular y/o deficiente para
proponer posibles acciones a implementar para mejorar las debilidades identificadas.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

DESCRIPCION ACTIVID. PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE / DEPENDENCIA EVIDENCIA/ REGISTRO GENERADO

Identifica las necesidades de asistencia técnica, de acug
con:

- Necesidad de asistir y/o capacitar en la implementacién q
politicas y normativa aprobadas del sector de Agua Potable y

Saneamiento Basico en el marco de las competencias del MVCT. Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
-Solicitudes internas o externas. Basico o :
N " s Documento de Politicay/o instrumentos

Director(a) de Politica y Regulaciéon N

Nota 1: Las solicitudes tanto internas como externas de Director(a) de Infraestructura y Desarrollo complementarios.

asistencia técnica deberan ser tramitadas de acuerdo con el NO Empresarial _Ofici ! - d

procedimiento de correspondencia. Subdirectores Ic.“? Y/O co'rreo electronico o acta de
Coordinadores de Grupos del VASB reunion; segln corresponda.

Nota 2: Para los casos en que la solicitud se realice de manera Funcionarios y Contratistas

presencial se dejard como evidencia el acta de reunién.

Nota 3: En los casos que la asistencia se solicite a través de
una llamada telefénica, serd necesario que se ratifique a través
de un correo electrénico o de un oficio
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comision)

designado.

Autorizacion de Desplazamiento

A 5 I C__ oo i E F
l 2. Analiza y/o aprueba los servicios de asistencia técnica a
brindar.
_0 2.a Si el servicio de asistencia técnica NO fue aprobado, va a st Director, Subdirector y/o Coordinadores de -g?rljeocelectdron|co|.(CL|ando aplique)
actividad No. 3 grupos internos de trabajo icio(Cuando aplique)
sl NO 2.b Si el servicio de asistencia técnica SI fue aprobado, va a
17 actividad No. 4
3 Director, Subdirector y/o Coordinadores de -Oficio y/o
3. Elabora justificacién, sefialando las razones por las cuales no NO grupos internos de trabajo -Correo electrénico
se realiza la asistencia técnica. Fin del procedimiento. o responsable designado -(Cuando aplique)
18
. . . -Acta o Correo electrénico o Plan
4. Designa al responsable(s) y/o el equipo de trabajo y/o los n . P o
recursos financieros; lo cual depende de la magnitud del NO glrecdt_or,dsubglrector y_/(: de trabaj ;Est;_atteg_lco Ilnstltucmnal o Plan de accién
requerimiento. oordinador de grupo interno de trabajo nstituciona
19
5. Contacta a las personas o entidades solicitantes de la Ofici lectroni Citacié
5 asistencia técnica para ampliar la informacién sobre NO Responsable(s) designado(a) cios v/o cor:teosl electrénicos y/o Citacién
necesidades requeridas, en caso de ser necesario. areuniones virtuales
20
Presencial:
-Registros generados del aplicativo ulises
6. Realiza la asistencia técnica requerida, para la adopcién e -Acta y/o informe de comisién,
implementacién de las politicas, planes, Programas y/o . -Lista de asistentes
Proyectos emitidas por el MVCT o en las que tenga NO Responsable(s) designado(a)
responsabilidad. Virtual:
Acta y/o Listado de asistenciay/o
21 nantallazne v/n carran alactrdnicn v/n vidan n
7. Valida si la Asistencia técnica es una capacitacion, taller y/o
foro
‘ a. Si es una capacitacion, taller y/o foro pasa a la actividad No. .
8 P v/ p SI Responsable(s) designado(a)
NO
sl b. Si no es una capacitacion, taller y/o foro pasa a la actividad
No. 11
22
8. Aplica a los participantes el formato Evaluacién de la Presencial o virtual:
capacitacion, asistencia técnica y acompafiamiento, de acuerdo
8 a las politicas de operacion establecidas en el procedimiento de NO Responsable(s) designado(a) Formato GPA-F-01 Evaluacion de la
Asistencia Técnica, promocién y acompafiamiento en la capacitacion o taller APSB:
. implementacién de politicas.
9. Verifica la calificacién regisrada en el formato GPA-F-01
Evaluacion de la capacitacion o taller APSB:
a) si menos del 25% de las respuestas obtuvieron calificacion -
. - . Formato GPA-F-01 Evaluacion de la
NO regular y/o deficiente, pasa a la actividad No. 10 .
g y/ P St Responsable(s) designado(a) capacitacion o taller APSB:
b) si menos del 25% de las respuestas no obtuvieron
sl calificacion regular y/o deficiente, pasa a la actividad No. 11
24
1 10. Propone posibles acciones a implementar para mejorar las GRF-F-59
debilidades identificadas en el informe de la asistencia técnica NO Responsable(s) designado(a) Cumplido e Informe de Comisién o
y/o acta. Autorizacidn de Desplazamiento
25
11. Registra la asistencia técnica realizada y anexa los soportes
1 en el moédulo de asistencia técnica del aplicativo NO Responsable(s) designado(a) Reporte Asistencia Técnica - SINAS
correspondiente.
26
12. Realiza informe (Aplica para asistencias técnicas con NO Director o Subdirector y/o servidor publico |GRF-F-59 Cumplido e Informe de Comisién o

VERSION

8. CONTROL DE CAMBIOS

MOTIVO DE LA MODIFICACION

RESPONSABLE

Viceministro(a) de Agua y Saneamiento

30| Version 1.0 Edicion del documento Bicic
-Se incluyeron nuevos participantes en el item 3 del procedimiento.
) -Se incluyé la Ley 1537 de 2012 y el Decreto 1921 de 2012, en el item 6 Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
Version 2.0 06 de mayo de 2013 -Se incluyeron puntos de control en las actividades No. 1y 10 y una observacion en esta Ultima Basico
31
Eliminacion fa ¢ Cédigo: PAD-F-01. Plan Anual de Trabajo.
. 20 de junio de 2014 {minacion formato con t-odigo an Anual de Trabajo Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
Version 3.0 P
Basico
32
Versién 4.0 2 de marzo de 2015  |Actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con las directrices de Presidencia|  Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
ersion 4. de la Republica y el Manual de Identidad Visual de entidades del gobierno Basico
33
Versién 5.0 23 de septiembre de 2015|Actualizacién normativa de acuerdo al decreto 1077 de 2015 Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
. Bésico
34
Version 6.0 18 de diciembre de 2015 | g inacion de la Fila Namero 10 del procedimiento, por recomendacion de la Auditoria Interna del 29 de| Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
35 ersion 6. septiembre teniendo en cuenta el cambio de politica de vivienda del Ministerio. Basico
28 d to de 2018 Actualizacién de acuerdo al instructivo SIG-I-01 Instructivo para la elaboracién de documentacion del sistema
Version 7.0 @ agosto de integrado de gestion y unificacion de procedimientos: PAA-P-01 Asistencia técnica y acompafiamiento en la Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
ersion 7. implementacién de politicas; del Viceministerio de APSB y PAD-P-01 Asistencia técnica y acompafiamiento; del Basico
% Viceministerio de Vivienda.
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Version 8.0

30 de septiembre de 2019

€ actualizo este documento dando alcance al Memorando - € Ta Secretaria
General, en la cual se solicita actualizar la documentacién en el Sistema de Gesuon de Calidad, de acuerdo con
la directiva presidencial del manejo de imagen institucional. Adicionalmente se eliminan los formatos: PAC-F-
02 Plan de trabajo para la promocién y acompafiamiento de instrumentos normativos - APSB y PAC-F-03
Agenda de trabajo DEUT, ya que estos fueron unificados y reemplazados por el formato GRF-F-47 Agenda de
trabajo comisiones funcionarios y contratistas, segln lo definido en acta N. 1 del 23 de agosto de 2019 en
donde, el proceso de Gestién de Recursos Fisicos a cargo de la Subdireccién de Servicios Administrativos
presenta propuesta de un formato que agrupa los formatos (PAC-F-01, PAC-F-02 y PAC-F-03). Los asistentes
por parte del proceso de Promocién y Acompafiamiento estdn de acuerdo con la unificacion de estos y con el
formato propuesto.

Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
Bésico

38

Versién 9.0

9 de noviembre de 2020

Se actualizd el procedimiento en el marco del nuevo proceso: Gestion a la Politica de Agua Potable y
Saneamiento Basico, segun lo definido en la DET-G- 04 Guia elaboracion documentacion del SIG.

En relacion con las definiciones, se complementaron las relacionadas con asistencia técnica, acompafiamiento,
campafias de educacion, capacitacion, experiencia significativa o buena practica, participacion, reunion y taller.
Se incluyen definiciones de espacios de dialogo y mesa de trabajo

En relacién con las politicas de operacion, se complementan variables a definir en la contratacion para las
asistencias técnicas contratadas, se incluye modalidad virtual para brindar asistencias técnicas, se disminuye el
porcentaje (%) de aplicacion de evaluacidn y se actualiza el nombre del formato de evaluacion a “Evaluacion
de la capacitacion o talleres APSB.”

En relacién con el contenido, se amplia alcance de aplicacion asistencia técnica, se incluyen evidencias para
asistencias de tipo de virtual y se incluye el registro de la asistencia técnica en aplicativo
dispuesto para tal fin.

Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
Basico

39

Versién 10

14 de diciembre de 2022

Se elimina el formato GRF-F-47 Agenda de trabajo comisiones funcionarios y contratistas y se incluye en las
actividades el tramite de comisiones en el aplicativo Ulises

Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
Basico

40

Versién 11

2 de diciembre de 2024

Se actualiza la informacion conforme a la nueva version 9 de la plantilla DET-PL-04 del 24 de julio de 2024.

Asimismo, se realiza la actualizacion del procedimiento GPAPO1 , especificamente en el numeral 7, "Politicas de
Operacion", con la inclusion de la Politica de Operacion No. 10, de acuerdo con lo establecido en el mapa de
riesgos y se incluyen las actividades correspondientes.

Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
Basico

41

Versién 12

19 de mayo de 2025

El documento se actualiza conforme a la nueva identidad visual del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
(incluyendo el nuevo logo institucional), en atencion a las directrices emitidas por la Secretaria General en la
Circular 018 del 22/04/2025.

Viceministro(a) de Agua y Saneamiento
Basico

42

43

44

45

46

47

Version: 9
Fecha: 24/07/2024
Cadigo: DET-PL-04
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