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1. OBJETIVO
Clasificar la población de una localidad en grupos socioeconómicos diferentes, se basa en la calidad de las viviendas en donde habita la población y se aplica un método estadístico para clasificar las viviendas y se obtienen los estratos.
2. ALCANCE
Inicia con la solicitud del usuario y termina con el documento tramitado: En la Secretaría de Planeación, se le solicita al usuario los documentos que debe anexar para dar inicio al trámite, se diligencia el formato de recepción de reclamos suministrado por el DANE y termina con el certificado generado.
3. RESPONSABLES

· Secretaria de Planeación
· Auxiliar Administrativa

4. DEFINICIONES
Certificado Estratificación Socioeconómica: Documento que contiene identificación, fecha del trámite y el estrato asignado.
Los Certificados de Estratificación, se expide a la comunidad para los trámites ante las empresas prestadoras de los Servicios Públicos para la instalación de los contadores, también es solicitado para el SISBEN, para trámites de ingreso a Universidades Públicas. Esta establecido en la Ley 142/1994.
Estrato Socioeconómico: Clasificación de los inmuebles residenciales que deben recibir servicios públicos, permitiendo asignar subsidios y corar contribuciones en porcentajes que determina el gobierno nacional.
5. NORMATIVIDAD
Interna
· Decreto 077 de 1996
· Decreto 102 de 2014
· Decreto 124 de 2010
· Acuerdo 009 de 1998
· Acuerdo 006 de 2009
· Acuerdo 022 de 2010
· Acuerdo 020 de 2013
Externa
· Ley 142 de 1994
· Ley 505 de 1999
· Ley 732 de 2002
· Ley 689 de 2001

6. POLITICAS DE OPERACIÓN
Los trámites de estratificación socioeconómica son gratuitos
Cuando un usuario solicita certificado de estratificación socioeconómica para vivienda nueva se alimenta el sistema con dicha información y se realiza el reporte a las empresas prestadoras de servicios públicos y a la página SUI.
7. REQUISITOS
Cuando es para vivienda nueva o solicitud del certificado se solicita al usuario fotocopia de la cedula y fotocopia del recibo del impuesto predial
Cuando es un reclamo adicionalmente se le solicita copia de un recibo de servicios públicos.
8. RECURSOS
Humano: Secretaria de Planeación Municipal, persona responsable de estratificación de la secretaria de planeación y el veedor del Comité de estratificación
Infraestructura: Equipos de oficina, cámara fotográfica, grabadora, formatos, aplicativo e instructivo suministrados por el DANE
9. DESARROLLO
	No
	Actividad
	Responsable
	Dependencia

	1
	Recibe la solicitud verbal por parte del usuario y diligencia el formato de recepción de reclamos.

Las solicitudes pueden ser por:
· Para vivienda nueva o instalación d contador de una vivienda nueva
· Cuando es un reclamo por inconformidad por el estrato asido
· Y cuando es una solicitud para certificado para tramites de estudio

	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	2
	Solicita los siguientes documentos
· Impuesto predial para identificar el código catastral y la dirección
· Fotocopia de la cedula del propietario de la vivienda
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	3
	Verificar la base de datos “Predios estratificados” suministrado a la Secretaría de Planeación por el DANE si el predio se encuentra registrado y si tiene estrato a cual pertenece

¿El predio está registrado?
Si: Continua con la actividad 4 del procedimiento
No: Continua con la actividad 5 del procedimiento

¿El usuario colocó un reclamo?
Si: Continua con la actividad 10 del procedimiento
No: Continua con la actividad del procedimiento
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	4
	Ingresa al aplicativo suministrado por el DANE,  genera la certificación y la imprime

Continua con la actividad 7 del procedimiento
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	5
	Se programa una visita a la vivienda del solicitante con la veedora del comité de estratificación para diligenciar el formulario de recolección de información.
Se toman las evidencias necesarias del estado y conservación de la vivienda.
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	6
	Una vez se diligencia el formulario se carga la información al aplicativo del DANE, este se actualiza y posteriormente se imprime el certificado
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	7
	Se hace firmar el certificado por la Secretaria de Planeación
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	8
	Se entrega el certificado al usuario haciendo firmar el recibido en el formato de notificación de reclamos. Fin
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	9
	Se le notifica al usuario la atención de su reclamo mediante el formato suministrado por el DANE “Formato de notificación de atención de reclamos por la Alcaldía”
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	10
	Si el usuario no está de acuerdo con el estrato asignado en el certificado 

En primera instancia por la alcaldía solicita apelación diligenciando formato de recepción de apelaciones suministrado por el DANE

En segunda instancia ante el comité de estratificación socioeconómico
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	11
	Entrega informe de apelaciones al comité de estratificación en la reunión mensual
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	12
	En las reuniones se revisan los casos y se programan visitas a la vivienda con un representante de la comunidad y un representante de las empresas de servicios públicos y el vocal de control, la veedora y la persona responsable de la secretaria de planeación.
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	13
	Se realiza la visita se vuelve a diligenciar el formulario de toma de información
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	14
	Vuelve y se carga la información del formulario al sistema y se genera el nuevo certificado
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	15
	Se hace entrega a la secretaria de planeación para la firma con notificación al usuario
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	16
	Se entrega la notificación y el certificado al usuario y se hace firmar en el recibido en la notificación
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	17
	Se cierra el proceso y se archiva la información
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal

	18
	Mejora continua
	Secretaria de Planeación
	Secretaría de Planeación Municipal


10. REGISTROS
	Identificación
	Almacenamiento y Recuperación
	Acceso
	Disposición Final

	Código
	Nombre
	Recolección
	Clasificación
	Personal Autorizado
	Método

	
	Formato de recepción de reclamo
	Manual
	Cronológica
	Secretaría de Planeación
Comité de estratificación
Veedor
	Según TRD

	
	Formato de notificación de reclamos
	Manual
	Cronológica
	Secretaría de Planeación
Comité de estratificación
Veedor
	Según TRD

	
	Formato de recepción de apelaciones ante el comité de estratificaciones
	Manual
	Cronológica
	Secretaría de Planeación
Comité de estratificación
Veedor
	Según TRD

	
	Formato de notificación de atención de apelaciones por el comité de estratificación
	Manual
	Cronológica
	Secretaría de Planeación
Comité de estratificación
Veedor
	Según TRD

	
	Formato de recolección de información
	Sistematizado
	Cronológica
	Secretaría de Planeación
Comité de estratificación
Veedor
	Según TRD

	
	Planilla de registro de novedades, reclamos y apelaciones
	Sistematizado
	Cronológica
	Secretaría de Planeación
Comité de estratificación
Veedor
	Según TRD

	
	Certificado de estratificación
	Sistematizado
	Cronológica
	
	Según TRD

	
	
	
	
	
	


11. HISTORIAL DE CAMBIOS
	Fecha
	Versión
	Descripción

	18/12/2014
	01
	Documento inicial
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