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1. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es brindar una orientacion a la comunidad, usuarios vocales de
control, contratistas o funcionarios que participaran en el proceso de gestién de informes dentro del
aplicativo Comunidades por el Control Social.

A continuacién se describen todos aquellos pasos para acceder e interactuar con el aplicativo; para
ampliar este conocimiento contacte a los profesionales de la Superintendencia Delegada para la
Proteccion del Usuario y Gestion del Territorio (SDPUGT) encargados de la administracion del
aplicativo.

2. DESARROLLO - DESCRIPCION

2.1. Acceso Solicitud Creacion de Usuario

El presente manual tiene con el fin dar la orientacion clara y concisa para el registro de
solicitudes de nuevos usuarios para el acceso a la aplicacion Comunidades por el Control Social.

Para ingresar a la aplicacion ingrese a la URL asignada
https://sae.superservicios.gov.co/controlsocial/login, servicios que brinda el aplicativo, puede
realizarlo mediante la creacion de una nueva solicitud de registro en el sistema, para lo cual,
acceda a la direccidon designada y haga clic en el botén “Nuevo Usuario”.
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En esta seccion encontrara de primera mano, con un Aviso de privacidad y tratamiento de datos, el
cual debe ser diligenciado para dar continuidad a la solicitud.
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Aviso de privacidad y tratamiento de datos

En cumplimienla de la Ley 1581 de 2012 de p(M!I:EiéI\ de datos persnnnlan, la S\lp!ril\tz&')\d.ﬂtil de Servicios Publicos
Damiciliarios y la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones le informa que al diligenciar la presente
encuesta se rr;-c.opilaraﬂl automaticamente datos persmales que serviran de base para el andlisis de la informacion
institucional y, Imente, para su divulgacion en los canales de comunicacion de la entidad.

Solicitamos su autorizacién para este registro. Para mayor informacidn consulte la Politica de tratamiento de datos
parsonales segin lo establacido en el Manual de Politicas de Tratamianto de Datos Personales [DE-M-007) del Sistarna
Integrado de Gestidn y Mejora - Sigme.

He lefdo y acepto |2 politica de tratamiento de mis datos

Si no esta de acuerdo con el tratamiento de datos, haga clic en “Rechazar” y no se dara
continuidad a la solicitud.
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Si por el contrario, luego de leer el Aviso de privacidad y tratamiento de datos y consultar el manual
de politicas de tratamientos de datos personales, el cual se encuentra integrado en la plataforma y
este aviso, acepte la politica de tratamiento de datos y continue con la solicitud.
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Luego de leer la politica de tratamiento de datos, confirme en el check de verificacion y de clic en
“Aceptar”.
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Sera redirigido a un formulario de registro para realizar la solicitud de creacién del usuario.
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Solicitud de Creacién de usuario

Les campos marcados con = son obligatorios

Primer Nombre™ Segundo Nombre Primat Apefida™ Sequndo Apellido
Tipo Documanto™ Ndmero Documento™
Selectiona tipo documento v
Tipo acte administrathve™ Mimero Acto Administrathve™ Fecha Acto Administrative Bocumanto acto Administrative®

Sale

ipo acto Seleccionar archive  Sin archivos seleccionados

Do o Creacion de Comite™

Seleccionar archiva  Sin archivos seleccionados

Correo Electrdnico™ Teléfono™
Departamenta™ Municipio™
Seleccione dopartamaento - Sefpcclone municiplo

Direccion de Notificaddn™

Ingrese uno a uno los campos que son solicitados en el formulario:

- Ingrese sus nombres en el Campo Nombre.

Frimer Nombre™ Segunda Mombre

- Ingrese sus apellidos en el campo Apellido.

Primer Apaeilido™ Sequndo Apeilido

- Seleccione un Tipo de Documento, en este campo encontrara cinco opciones disponibles para
el registro, los cuales son: Cédula de ciudadania, Cédula de extranjeria, Pasaporte, Permiso
especial de permanencia y NUIP. Seleccione la opcion que se ajuste a su necesidad.
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T jal] Cincypmanta™

Calaccioneg tipo docurmento |_,. 2

Cédula de ciudadania
Cédula de axtranjeria
Fas A rte

Fermiso especial 4 permanendcia

IUTF

- En el campo Numero de Documento ingrese los datos de acuerdo con el campo previamente
diligenciado.

Miimaero Tocumento™

- Seguidamente encontrara el campo Tipo Acto Administrativo, el cual cuenta con tres diferentes
opciones: Resolucion, Decreto y Acto de Alcaldia; seleccione el que se ajuste a su
requerimiento.

Tipn Acto &dministrating

C il o ;;_' "-'IL L.‘-

Resoluion

Cracralo

- El siguiente campo es el Numero Acto Administrativo, ingrese el numero de acuerdo a la
seleccién anterior.

famaero Acto Admilnistrakog

- Seguidamente se encontrara con el campo Fecha Acto Administrativo, por favor ingrese la
fecha en la cual se le dio registro al Acto Administrativo.
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El siguiente campo, Documento Acto Administrativo le permitira cargar una copia del
documento, tenga en cuenta que este campo Unicamente recibe el formato PDF con un tamafio
maximo de 10 MB.

Dhocumantp Acho Saministrativag™

Seleccionar archiva  Sin archi sdheccionada:

En el campo Comité de Desarrollo, ingrese los datos del comité de desarrollo.

En el siguiente campo cargue por medio de la opcion Documento Creacion de Comité, el
documento correspondiente que avale la creacion de dicho comité, para este campo también
aplica la regla de que debe ser un formato PDF con un tamano maximo de 10 MB.

Miesumento Cregeion de Caomite®

Seleccifuar archive  Sin archives selecclanados

Correo Electronico, ingrese un correo electronico valido y que usted controle para realizar la
solicitud y que a este correo le sea llegada toda la informacién correspondiente a la creacion y
registro del usuario.

En el campo Teléfono diligencie el teléfono de contacto para continuar con el registro.
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En el campo Departamento seleccione alguno de los 32 departamentos con los que
cuenta Colombia o marque la opcion D.C si se refiere o esta ubicado en Bogota,
notara que una vez seleccionado el departamento, automaticamente en el campo
Municipio se mostraran las opciones correspondientes a dicho departamento.

:ﬂllfl.l'lll"i Ao FPlrmasuamian oo s erios

eleccione departament:
ANTIOOUTA
ATLANTEIGE

D.C

BOLIVAR

BOACA

CAQUETA
CaLCa

CESAR:
CORDOBA
CUNDINAMARCA
CHOCD

HUILA

L& GLaTIRA
MAGEALENA
META

MNARIPD

MNORTE DE SANTANMDER

CQLITMENIC

Celecciane departaimento

De acuerdo a la seleccién anterior, seleccione el municipio correspondiente para

avanzar con el registro.

Cadigo MI-F-005.V.3
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Seleccone munCipho
AGUADAS
ANSERMA
ARANTAIL
BELALCAZAR
CHINCHINA
FILADELFI&
L& DORALDA
L& MERCED
MM Zar AR LS
MARMATO
MARQUETALLA
MARULANDA
METRA
HORCASIA
PACRY
PALESTINA

PEMSILVANIA

RICSLCID - |

Selpccions municiplo b

- En el campo Direccién de Notificacién, ingrese la informacién correspondiente a la
direccion de ubicacion para asi continuar con el registro.

Bireccion de Notificacon™

Luego de finalizado el registro podra avanzar con la solicitud de creacion del usuario, para
lo cual haga clic en el boton “Aceptar”.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Salicitud de Creacion de usuans

NOTA: Si desea realizar algun ajuste o borrar la informacién ingresada, se cuenta con el
botén “Limpiar” el cual habilitara el formulario para un nuevo registro con los campos
completamente vacios.
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Salicitud de Creacion de usuans

Luego de dar clic en el botén “Aceptar”, el sistema hara la creacion y vinculacién de la
solicitud, en pantalla se mostrara un mensaje informativo en el cual se mostrara que la
solicitud fue creada Exitosamente y adicional se mostrara un Numero de Radicado con el
cual se podra hacer seguimiento a dicha solicitud, guarde dicho Radicado para hacer

seguimiento.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Informacion

Se ha creado exitosamenta la solicitud. Se identificard

con al consacutivo SUDD0000000S08

Adicionalmente, este numero sera enviado via correo electronico al correo ingresado en la
solicitud, podra revisar y consultar su correo electrénico y alli se mostrara este mismo
numero de radicado.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Confirmacion de recepcion de solicitud de acceso - Comunidades por el Control Social feites « =

o controlsocial@superservicios.gov.co WAT (hoce Omingtes) fy

Graclas por hacer parte del aplicativo Comunidades por el Control Soclal de la Superintendancia do Servicios Piblices Damicillarios

Su solicitud de registro de usuano fue recibida y sera atendida mediante radicado SUNODDDONDO6ES, una ver &sta sea debidamente procesada se ke estara
comunicando i3 respussta por este medio.

Recuerde mantenerse actuaiizade con |a Informacldn de interds para Vocales de Control en www.superserviclosgov.co

Fara consultas o dudas en ef registro comuniquase con la linga de atencldn (601) 69132005

2.2. Acceso Rol Administrador

- Médulo de administraciéon

Para realizar la administracion y gestion relacionada con el aplicativo Comunidades por el
Control Social, se cuenta con un rol independiente de administracion, el cual tendra
acceso a las diferentes funcionalidades del aplicativo, siendo las mas importantes las de
administracion con las cuales se podran gestionar el acceso al sistema, los usuarios, roles
y asignacion de permisos, la revision de solicitudes, exportacion de informacion y
administracion general del sitio.

Para iniciar sesion en el aplicativo vaya a la URL asignada
https://sae.superservicios.gov.co/controlsocial/login e inicie sesién de acuerdo con el
Usuario de Administrador con usuario y contrasefa asignada.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Iniciar Sesidn

2.2.1 Inicio Administrador

En la interfaz de inicio se pueden evidenciar todas aquellas funcionalidades que se
encuentran habilitadas para el usuario administrador, en esta parte se podra realizar la
consulta de todos aquellos accesos de forma rapida.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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(@ Registro de informes
%) Administracion de Usuarics

%) Verificacson de informes . 3 P Chaves Chaves
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{2 Corrae Sesion Pors compartir, actushzor mirmecicn y fortalecer sus habilidades en
B bia da participaciin cudadana y comol sockal

= informacitn Geneal

Verificacion de Solicitudes Registre de informes

Reslice ka aprobacitn o rechazo de as

'Q‘ soficiudes de usuarno registradas en ¢ gestitn
E=—

Reslice o registro de los informes de

Administracion de Usuarios Verificacion de Informes

| 17236078 8080 ocalas control bawses omalmenss poal | Gbtenaa la infermacién de los usuarics _ tenca a infarmacidn de les mformes

2.2.2 Verificacién de solicitudes

En esta interfaz se listaran todas las solicitudes de usuarios allegadas a la plataforma, en
esta interfaz se evidencian las solicitudes de creacion de usuario registradas por parte de
los usuarios externos que quieren acceder al aplicativo.

Aqui podra organizar y visualizar la informaciéon de acuerdo a Estado, Fecha de solicitud o
Numero de Radicado.

Las nuevas solicitudes llegaran en estado Pendiente y a medida que se gestionen podran
cambiar a Rechazado o Aprobado segun sea dado el permiso o asignacion.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Para ingresar y gestionar una solicitud basta con hacer clic en el icono de la lupa de la
columna “Acciones”.
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- Habilitaciéon de usuario: Para habilitar un usuario en el aplicativo, ingrese con su rol
de administrador al sistema y acceda a una de las solicitudes en estado pendiente, de
esta manera podra gestionar y darle continuidad a dicha solicitud.

v Comunidades por i Comtrol Social

Ingrese a la solicitud dando clic en el icono de la lupa.

¥ Comunidades por ol Control Social

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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A continuacién se mostraran todos los datos de la solicitud.

SIGME

Comunidades por el Control Social

Segunda Mombre

Seleccions terrorial

Primer Apedlido
Mimens Documento

Fecha Acto Administrativo
2004120
Decumams Creacisn de Camitd

Teléfono

778090

Municiple

Leonardn Chaves Chaves

Documernta Acto Administrativo

El usuario administrador podra designar una direccion territorial dando clic en el campo
desplegable, se selecciona una direccion territorial y esta sera vinculada a dicho usuario.

Direccion Terriiorial®

Selsocions teriibarial

MRECCION TERRITORAL CENTRO
HRECCIOMN TERRITORIAL MORTE
HRECCIHIN TERRITOHLAL OCCIDENTE

DERECCION TERR

DAL SUR OCCIDEN

Adicionalmente, en la parte de servicios se podra seleccionar los servicios publicos a los
cuales presta vigilancia el vocal de control, puede seleccionar uno o varios.

Cadigo MI-F-005.V.3
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= Informacicn Ganers Cedulz de caudadania 12340087
) Centar Sesion Tipo Acto Administrative imero Acto Administrative Fechs Acto Adminéstrative Documento Acto Administrative
Resokucién a3 20141201
Commé de desarrolla Documerto Crascion do Comite
Caormeo Electrinico Tebifona
[alagenZauperservicios gav.co E677AEBIE
Departamentn Mumicipio
Le BOOOTA
Direccion
Calle 54 = 4
Direccién Territorial

DERECCION TERRITORIAL CENTRO

Servicios®
Acueducto Alcantarillado Asen Energla Gas Natural GLP
Aprobar Rechazar m

Una vez seleccionados lo servicios publicos vigilados podra aprobar o rechazar la
solicitud, si esta solicitud es rechazada, cuando de clic en el botén “Rechazar” se habilitara
un aviso en el cual se podra seleccionar el motivo del rechazo, segun este motivo llegara
un mensaje de respuesta al usuario indicando que la solicitud no fue procedente y que ese
radicado no tiene continuidad, en este punto se pueden seleccionar una o ambas
opciones.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Seleccione el motivo de Rechazo

Documento &cto administrative

Documenta Creacion del Conving

En caso contrario, para aprobar una solicitud de clic en el botén “Aprobar”, realizando esto
se habilitara el usuario, se enviara un correo electronico de confirmacion, en el cual se
enviaran los datos para el ingreso por parte del usuario.

NOTA: El administrador tendra la potestad de ajustar los datos del usuario asignado o la
contrasefa de acuerdo a sus criterios.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Aprobacién de Solichud

Una vez realizado el registro, el sistema mostrara una confirmacion del estado de la
solicitud la cual cambié a Estado Aprobado.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Infarmacion

Sa ha actualizado o estado de la solicitud 3 Aprobado

Esto lo puede confirmar en la interfaz de Verificacidn de solicitudes y notara que la
solicitud cambié de estado y esta se encentra en Aprobado.

IFJ Cormursdades por el Cortrod Socssl
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Adicionalmente, se generara un correo electrénico de confirmacion.

=

[
Gracias por hacer parte del aplicativo Comunidades por el Control Social de la Superservicios.
Su registro de usuario fue exitoso.

Safior Usuario Prushas

Para iniciar sesidn use los siguientes datos:

Contrasefia: *12340987%

- Teﬂ;a en cuenta que la contrasefia enviada es provisional y por motivos de segu!-dad debe cambiaria Iuego del primer inicio de sesidn.

Para acceder al aplicativo haga clic aqui
Me olvide mantenerse actualizado en |a informacidn de interés para Comunidades por el Control Social en www.Superservicios. gov.co
Para consultas o dudas en ¢l registro comuniquese con la linga de atendién (601) 6913005,
2.2.3 Verificacion de Informes
El administrador también tiene acceso a la interfaz de Verificacion y Validaciéon de
Informes, los cuales son allegados por parte de los usuarios registrados en el sistema,
estos informes se irdn ordenando de acuerdo a su llegada y en la interfaz se podra
consultar por Numero de Radicado, Fecha del Informe, Departamento, Municipio,
Empresa Prestadora, Servicio vigilado y su correspondiente Estado.
Codigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Comunidades por el Congrol Social
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A partir de esta interfaz, el administrador podra seleccionar y descargar la informacion de
estos informes por medio de la columna seleccionar ubicada en el costado derecho se
podran seleccionar diferentes informes para generar una descarga masiva.

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
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Al dar clic alli, se mostrara una seleccién en la cual se tienen las opciones de tipo de
archivo Excel, PDF y CSV, el administrador podra realizar la descarga en cualquiera de
estos tipos de archivo.

Seleccione el tipo de archivo par descarga del reporte

Para el ejemplo se usara el formato PDF.

= mend €y ¥r InformesSelecciona ® 4 Crear @ #  Iniciar sesién = o x
Todas las herramientas  Edar  Convedlir  Firma electrdnica Buszar texto o herramientas Q) S @ @ & =2
] I3
a Informe de Gestion No. 1G000000000018 i

: I
2 Datos del Vocal: d
= Nombre Completo:Nombre de Pruebas Pruebas

Tipo de Documento: Cédula de ciudadania

a Numero de Documento: 1111111111
Departamento: D.C.

Municipio: BOGOTA

Territorial: DIRECCION TERRITORIAL CENTRO

Empresa de Servicios Publicos objeto del Informe: EMPRESA MUNICIFPAL
DE ENERGIA ELECTRICA S.A-E.S.P

Servicio Publico que vigila: Energia 1
Fecha del evento: marzo 2023
Evento a reportar: evento de marzo del 23

Gestion ante la empresa prestadora y/o comunidad: gestion de febrero del -

Radicado PQR: 20245293651222
Respuesta SSPD. respuesta de la SSPD feb 2023
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2.2.4 Registro de Informes

El registro de informes esta habilitado para que los usuarios externos realicen el cargue y
envio de informacién correspondiente a su gestion realizada como Vocal de control.

NOTA: Esta funcionalidad también se encuentra habilitada para los usuarios con rol
administrador por si se requiere realizar algun ajuste o apoyo como soporte.

6B Comunidades por el Control Social
Leonardo Chawves Chaves

Datos del Informe

Los campos marcados con * son obligatorios

Prismer Nombsre Segumdo Nambire Primer Apeflide Segundo Apefiida

BOGOTA DIRECCHON TERAITORIAL CENTRO

Empresa de Servicios Piblicos abjeta dl Informe”

Servicio Piblica que vigia® Fecha del evento s repartar

Describa ¢ everito s reportar*

Acerca del everita ha recibid o de \a emoresa * 8 NO

m'mm BUSTRNEN ke Qostion: INBUmos Cargados:
Seleccionar srchive Sin archivos seleccionados

- m

2.2.5 Informacion General

Se cuenta con este mdédulo, como su nombre lo indica, informacion relacionada con
Vocales de Control, en esta interfaz se muestran diferentes accesos a médulos que
contienen la informaciéon como Normativa, Formacion, Informacion Institucional, Presencia
Interinstitucional, Publicaciones, Seguimiento y Evaluacion, y Dia del Vocal de Control.
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£ Nosegurs

Leonardo Chaves Chaves

Esle es un espacio de articulucion con las comunidedes usuariss de los servicos publicos par;
campartis, actualizar informaciin y fortalecer sus habilidades en materia de particpacion ciudads
¥ control socisl

() Corrar Sesion

Moernatividad Frumacid

Estos enlaces conduciran a la pagina de la SuperServicios en el micrositio de Vocales de
Control.

Normativa

Hommaiwa  Fosmscen  infoemacion inattucionsl Fiessncia nernsttscons Publicacionss  Sequiseniin § evsuac [ T T e —

Confiod Tamésén puede aocednr 3 ONES AT Denermies ¥ PESCULIES Gus Ngen |3 restanion de |03 Sersoos de Scussuck aicantariladn
i3 Putiecos Domcikaoss

Commulle b narmatia que sive de ase 3 Sisiema de Viglan
BNGO ENETRiS  ga5. WPENSAUDY por i@ Supennisndencia de 5

[worm= Descripoion Fecha da putibeacion

e

Gaceta C Hio. 118 del
han 20 d juio de 1091

Doaae

1o se Susthuye un Tl del Drario Ol No. 48558 der 30 de
A Joniz ge 2015

Ciign de procodimicnis adminsialive | Dane Ofcal No. 47956 de 18 8e

¥ e o comlenciso atmini ratin enera de 2011
REGImEr ¢ 103 S8rAnos pUBhcoS Taric olicial Ho. 41433 ael 11 8=
doricianos v olras duposcones ol e VB4

Fbgirer e 1a gane acin
erconesdn. fransmisin, dsiibeotn § | Dano chcil o 4143 del 12 s
fomercimaTacian de niecicaian y o | fobo g8 1004

aponcionzy

o
WOk 13 wachera 0n 14 r

e e Searesc Fikicon | DNAN0 Ofieial No. 51472 ded 19 de
[inassy REMSE: a2

Tior meca 66l cUal e Eipoe 8 Deoel
Unco Aegiamentaria del Secior
Vivkemata, Cauelid  Termiotie

Tirihermearila y verg @i 51 Srsierna o
Wiglancia y Costral 3 los sanicios
pliscos domectanos

Dhario Ofzial 46 577 del 75 de
mipn ge 2015

harie Crfczal Mo, 45 714 ded 2 g
e de 2015

Crea el Sislesna de Yighancia y Contro! | Diano Offcial Fio. 43 204 ded 26 de
de ke serdcns plticon doraclanos | sephembes do 2084
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2.2.6 Administracion de Usuarios

En la interfaz de Administracién de Usuarios, notara que se encuentra el listado general de
los usuarios registrados en el sistema de acuerdo a diferentes caracteristicas, en este
apartado podra realizar filtros y cruces de informacion, lo cual permitira al administrador
dar un mejor manejo a los usuarios registrados en el sistema, notara que los usuarios son
listados y organizados de acuerdo a un Login, sus nombres, datos personales como Tipo y
Numero de Documento, su ubicacion geografica de acuerdo a la Territorial, Departamento
o Municipio, su rol dentro del sistema el cual puede ser Consultor, Vocal o Administrador, y
su Estado de acuerdo a su estado de habilitacion del sistema el cual puede ser Activo o
Inactivo. Adicionalmente desde esta interfaz se puede activar o inactivar un usuario, esto
con el fin de habilitar los permisos de ingreso a la aplicacion

ot e
e

e - b e kel s - [ R B R
b L TS WaTEes  mgeeb A e e T e Ly o L3 [ [ e e ]

18 - - - -

- = - L & -

i i - LTI [ - -

- s - - o

L & -

- # a

Adicional se cuenta con un botén de “Editar” con el cual se pueden realizar cambios en la
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informacioén de los usuarios.

A x = Nomativa | Supesintenden x |+

¥ Comunidades por el Control Social

Leonarde Chaves Chaves

Los campos marcados con * son obligatorios

S Primer Nombre® Segunda Marmbre Primer Apellida® Segunda Apellido
Cesar Millan
Tipa Documento® Miimera Documenta*
Cédula de ciudadania b 1244558342
Carres Electrénice” Rol
-rnill; LT SO ) N LTOR

Direccién Territorial®

DIRECCION TERRITORIAL CENTRO

Departament* Municipio
QUINDID BUENAVISTA
Usuario Asignado® Estado’

También se cuenta con una funcionalidad de “Reestablecer contrasena”, la cual como su

nombre lo indica, le permitira al usuario administrador resetear la contrasefia del usuario

indicado, a partir de esta funcionalidad, se enviara un mensaje por correo electronico a la
direccion registrada por parte del usuario, con la cual se procedera al restablecimiento de
la contrasena.

DIRECCION i BUENAVISTA CONSULTOR

ciudadania TERRITORIAL
CEMTRO
PA34344545  Richard Angarita  Fresneds Pasaporte 34344545 DIRECCION  CUNDINAMARCA ARBELAEZ  WOCAL L =] r:d -
TERRITORIAL
CENTHO
CC10Z3234734  Usuario Cantrol De Cidula de 1023734734 DIRECCION  CUNDINAMARCA BOJACA VOCAL o] r -
Pruchas  ciudadania TERRITORIAL
CENTRO
CCTOS9ETIe Richard Mancera Cédula de THSU3T26 DIRECCION CUNDINAMARCA CACHIPAY VOCAL ¢ & L)
ciudadania TERRITORIAL
CEMTRO
PEP1234563  Flaiver Camacho  Aranguren  Permiso 1224563 DIRECCION  CUNDINAMARCA CAJICA VOCAL e
especial de TERRITORIAL
permanencia CEMTRO
CE2134532 Gabino Libe Santos  Ciédulade 2134532 DIRECCION  CESAR GAMARRA  WOCAL o] # &
wtranjesia TERRITORIAL
NORTE
jrmalagen Carlos Combarira Loaiza Cidulla de WEEEI242 DIRECTION  META BARRANCA  WOCAL - # -
ciudadania TERRITORIAL DE UP1A
NOATE

Adicionalmente, se cuenta con una funcionalidad de Crear usuario unterno, con el cual se
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podra dar acceso a nuevos administradores o usuarios con el rol de Consultor, para crear
un nuevo usuario haga clic en el botén “Crear Usuario Interno”.

o Vo X pe

A Noseguro 172

CENTRO
CCI023234234  Usuario Control De Cédula de 1023234234 DIRECCION CUNDINAMARCA BOJACA WOCAL [ ») ird -
Fruebas  ciudadania TERRITORIAL
CENTRO
CCT6553726 Richard Mancera Cedula de TGIIETZ6 DIRECCION CUMDINAMARCSA  CACHIPAY WOCAL - 4 -
chudadania TERRITORIAL
CENTRO
PEF1Z34563 Flaner Camacho  Aranguren Permiso 1234563 DIRECCION CUMDINAMARCA  CAJICA WOCAL =
especial de TERRITORIAL
pemanencia CENTRO
CE2134532 Gabano Uribe Santos Céduda de 2134532 CESAR GAMARRA  VOCAL - = -
extranjesia
MNORTE
jmalagon Carlos Combariza Loaiza Cedula de 95653242 DIRECCION  META BARRANCA  WOCAL - 4 -
chadadania TERRITORIAL DE UPIA
NORTE
CC20548547 Father Combariza Fresneda Cédulade 0548540 DIRECTION  CAQUETA SOLAND WOCAL .
ciudadania TERRITORIAL
NORTE
CCI23343245  Aling Clarte Brenquizo  Cédula de 123343245 DIRECCION  CAQUETA MILAN WOCAL L] & -
chudadania TERRITORIAL
CENTRO
CCBOB99099  Nombre Control Cédula de BOG99099  DIRECCION  CAQUETA MILAN WOCAL [ o] # -
de ciudadania TERRITORIAL
Prushas CENTRO

Se habilitara un nuevo formulario de registro.

(s ]

g

¥ Comunidades por el Control Social
\./ . Leonardo Chaves Chaves
Superservicios

Los campos marcados con * 5on obligatorios

‘ Primer Nombre* Segundo Nombre Primer Apellido* Segundo Apellido
< Inkclo

— - Zuleima Mancer

) verificacikin de Soliciudes

) Registrs de informes Tipo Documenta* Nimeno Documento*

%) Administracicn de Usuarios S 08 e 1010987456

+) Verificacsdn de informes Raol*

2 Informacién Geners ADMINISTRADOR

%) Carar Sesion

Municipio*
NORTE DE SANTANDER . HERRAN
Usuario Asignado* Contrasefia Asignada*
Imancersd Amancerad

Cadigo MI-F-005.V.3 Pagina
34 de 56



&

Superservicios SIGME

Al dar clic en el botén “Aceptar”, se habilita al usuario en el sistema como administrador.

NOTA: Esta funcionalidad unicamente permite dar acceso a usuarios cuyo correo
electrénico debe tener el dominio @superservicios.gov.co, en caso contrario, no se
crearan usuarios en el sistema ya que estos accesos son controlados por parte de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

Adicionalmente, en la interfaz de Administracion de Usuarios se cuenta con unos
parametros de busqueda, los cuales permiten hacer filtro de la informacion para consultar
de manera rapida.
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Comunidades por el Control Social

¥
L o Leonardo C
Superservicios
Parametros de busqueda
@ Inicie Direccidn Territorial
@ Werificacian de Solicitudes
2 Registra de informes Departamento
=) Werificacidn de informes
Buscar Limglar
3 Informaciin Ganersl

) Cenmar Sesion

2.3 Acceso Rol Vocal de Control

Una vez realizada la solicitud de registro en el sistema y luego de la revision y verificacién
realizada por parte de los administradores, si la solicitud fue gestionada y los datos
enviados fueron correctos, se le habilitara el acceso al sistema; la forma de validar esto es
por medio de la llegada de un mensaje a su bandeja de correo registrada en la solicitud
con la informacién correspondiente a los datos de acceso.

& mailgoogle.com/mailfy

Graclas por hacer parte del aplicativa Camunidades por el Control Soclal de la Superservicios

3

Su repistro da usuario fus exitoso

Seiflor Usuario Prushas

Para [niciar seside use los sigulentes datos

CE101045013

# *123409675

* Tenga en cuenta que la contrasefa enviada es provisional vy por mativos de seguridad debe cambiaria luego del primer iniGo de sesidn

Par@ acceder @l aplicative haga ol aqu

Mo olvide mantenerse actualizado en la informacién de interés para Comunidades por el Control Social en www.superservicios oov.co

Para congultas o dudas en el registro comuniguess con k linga de atendén (601) 6913005,

A continuacion, haga clic en el boton “Iniciar sesion” o “Para acceder al aplicativo haga clic
aqui”, con lo cual se realizara la apertura del aplicativo.
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' ‘ W
Superservicios

Comunidades por el Resistrac tusvo Uskalo
Control Social ..

Contrasefia

Ingrese con el usuario y la contrasefia que le fue asignada y que se envié via correo
electrénico, posteriormente inicie sesion en el sistema.

v

‘ (4]
=] 5uperséwicios
SlorClalelc .
) & No esta registrade?
Comunidades por el Sl g
Control Social
CC101045012
Contrasefia
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NOTA: Es importante que el usuario al iniciar sesion cambie la contrasefia para garantizar
la seguridad de la informacién y asegurar mayor privacidad en sus datos.

2.3.1 Inicio Rol Vocal

En la interfaz de inicio, el usuario tendra acceso a las funcionalidades a las cuales tiene
acceso.

5 Noseguro 1721

S verificackin die iInformes
Z Informaciin Densrsl

(%) Cerrar Sesion

Registro de informes Verificacian de Informes
Roalice el regisiro de los nlormes de Obtenga la informacion de los mfomes
=)
L1 1 — i —_— Fogistndon el Sisfema
E— —_—
Theia aedl
. bt f=:18
Informacién General
N Ireca e

2.3.2 Registro de Informes

En esta funcionalidad, los usuarios tendran habilitado un formulario para realizar el registro
de los informes de gestion de acuerdo a las actividades realizadas como vocales de
control y la vigilancia prestada a los servicios publicos en su region.

- Datos del informe
Notara que la interfaz trae la informacién relevante del usuario por defecto, estos datos

incluyen, Nombres y Apellidos, Tipo y Numero de documento, ubicacion geografica,
Departamento, Municipio y Territorial.
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& Comunidades por el Control Social
Supe rse_micios

Usuario Prushas

Datos del Informe
Los campos marcados con * son obligatonios

@ inicio

Primer Nombire Segunda Nambre Primes Apeflida Segundo Apeliido
Uisuanio Prushas
(@ Verificacian de informes
Tipe Documente Mimern Documens
(@ informacicn Ganersl
Cidula de cudadania 12340087
%) Cenmar Sesson
Departaments Municipan Territorial
DC BOGOTA [MRECCION TERRITORIAL CENTRO

Empresa de Servicios Piblicos objeto del Informe*

Servicio Plblico que vigila® Fecha del evenito a reportar”
Describa el evento s reportar:*

Acerca del sventa h I 81 NO

Adjuntar doCUrmentos que sustenten i gestin: Inurmos carpados:

Saleccionar archive  Sin archivos seleccionadas

A continuacion podra diligenciar la informacién del informe, empezando por la empresa de
servicios publicos que es objeto de dicho informe; por medio del botén de la lupa, haga clic
y se mostrara una interfaz de busqueda de empresas prestadoras de servicio, podra
realizar la consulta por el NIT de la empresa o por el nombre de esta.

Busqueda de ESP

Una vez realizada la busqueda, seleccione la empresa.
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Busqueda de ESP

NIT

NIT Nombre ESP Acciones
$002359290  GASES DEL FUTURD SASESP L]
E1300255%6-4 CASNEVASAESP -]

ST 26391 GRAMNELGASSAS ESF -]
5008636497  COLOMBOOASSAS ESP L]
002252459 EMPRESAS PUBLICAS DE HATO CORCZAL, ACUEDUCTD, ALCANTARILLADD, GAS ¥ ASED SAESF L]
PO0239951-1 Asociacion de recicladores y fami-bodegas del sur L]
SNTITI9-8 LOGISTICA DE GAS DOMICILIARIDSASESF &
BI01B4323-5  ASOCIACION DE USUARNOS DEL ACUEDUCTD DE LAS VEREDAS DEL NORTE DE FUSAGASUGA QM
EI0S107171  SURCOLOMBIANA DEGASSAESP L]
$00386170-3 @AT UNION DE COLOMBIA S AS ESF L
6002080527  (GAS NATURAL DEL ORENTE SA ESP L]
SOISITIET VALOASIN SAS ESP -]
SO0STO262-2 GASES ANDIMOSG DE COLOMBIASAS ESR -]
EIB00T40E-1  GASESDELCHOCOSA ESP L
B040028255  PROYECTOS DE INGENIERIA ¥ COMERCIALIZACION DE GAS 5.4 ESF e
W0S22263-5  VAVEGASSAESP L
GARAETIY  PISTRIRUIDNBA ¥ COMERTIAI [PANORA NF GAS Y FNERGIAS A TERNATIVAS NWGAR SAS FEP a

En el siguiente campo notara que Unicamente se encuentran habilitados los servicios
publicos que son ofertados y prestados por dicha empresa, seguidamente ingrese la
informacion de la fecha del evento a reportar como objeto del informe, es importante
mencionar que Unicamente se habilitan las dos Ultimas vigencias para el registro de
informes de gestion.

Servicio Piblico que wigile* Fecha del evento s repartar
Gas Natur bd bl - =
Describa &l svenio & reportar* Seleccione adla

| 2023

Describa el evento a reportar, en este campo se puede realizar el ingreso de informacion
correspondiente a lo vigilado por parte del Vocal de Control.

Describa &l svenio & repartar:’
|

A continuacién, de acuerdo a la trazabilidad dada por el vocal se habilitaran diferentes
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flujos para el envio del informe, por ejemplo, si se ha recibido algun comunicado por parte
de la empresa prestadora, segun la seleccion realizada se habilitaran u ocultaran ciertos
campos.

Describia su gestidn ante ls empresa prestadon y/'o in comunided:*

Bestion anle Empresa Prestadors

iLa empresa prestadora atendid o evendo™*  SIQIMNI

(Radich una POR ante ln Superservicios M3 MO Ingrese el nbmero de radicada:

(Recibid respussts por pane de la Supenservicios?0S| MO Describa |8 respussta por pars de la Supsrservicion

Adjuntad doCUMenios que SUSTERLEN s m':' I BiETaS CafGbdon.

Selecticnar acchive  Sin archivos sefsccionadas

=n

Para respaldar la gestion realizada se podra cargar evidencia adicional al informe de
gestion, esta documentacién puede ser enviada en diferentes formatos como PDF,
documento Word, archivo de Excel o archivo de imagenes; podra cargar multiples archivos
siempre y cuando estos no superen los 10 MB de peso, estos se iran listando en los
insumos cargados y si requiere hacer algun tipo de correccion cuenta con el botén
“Borrar”.

Adjuntar docurmenios que sustenlen la gestitn:” Inswmos cargados:
Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados 12240987 _docComiteDesa pdl Il
wimedSeleccionados? b

BR000234_documentadcio pal Il

Una vez finalizado el registro de la informacion podra hacer el envio del informe de
gestion, para esto de clic en el boton “Guardar”.
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El sistema le mostrara una notificacién en la cual le indica que el informe fue creado
satisfactoriamente, adicionalmente, se le indicara al usuario un numero de Radicado
consecutivo con el cual se podra hacer seguimiento al informe de gestion.
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Informacién

Sg ha creads sxftosamiente of informe con ol consecutivg
GO000000000ZZ

Por otra parte, se le enviara al usuario un correo de confirmacion en el cual se le indica
que el informe fue recepcionado por parte de la entidad y se le estara dando el debido
tramite.
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B 0 B @ o D

Confirmacion de recepcion de su Informe de Gestion - Comunidades por el Control Social et « =)

o controlsocial@suparservicios.gov.co %4 fhace O menut fr +

Gracias por hacer parte del aplicativo Comunidades por el Control Scocial de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

Se ha recibido corractamente su Informe de Gestidn, el nimers de radicado es el 1GOOODODNDDMZ 2. Por favor, conserve este nimero para < seguimiento del estado
da sui informe. Recibird una notificacén si se requiere alguna accidn adicional de su parte

Mo olvide mantenerse actualizado en la informacidn de interés para Comunidades por el Control Soclal en www.superservicios.gov, oo

Para consultas o dudas en el registro comuniquese con |a linea de atencidn (601) 6913005

De esta manera se realiza el envio de los informes de gestion.

2.3.3 Verificacion de Informes

En el apartado Verificacion de Informes, el usuario podra hacer seguimiento de todos
aquellos informes que han sido enviados por su parte y que se encuentran en proceso de
verificacion por parte de los profesionales de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios, en este apartado se iran organizando por orden de envio y en la interfaz se
mostrara la informacion relevante como el Numero de Radicado, Fecha del Informe,
Informacion Geografica, Empresa objeto del Informe, Servicio Vigilado y el Estado de
dicho informe.
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o Comunidades por el Control Social
e . Usuarlo Fruebas
Superservicios
1 Mo. Radicado [ Fecha Informe I Departaments [ Municipio | Empresa Prestadors [ Servicio Vigilade | Estado Seleccionar
8000000000022 912724 oC BOGOTA LOGISTICA DE GAS DOMICILIARIO S A S ESP Gas Natura

Fendiente
2 Inkcio

%) Regiatro de Informes

) Informaciin Ganarsl
m Descargar
%) Carmar Sesion

El usuario vocal también podra descargar la informacion para su registro propio, esto se
habilita seleccionando el o los informes y a continuacién dando clic en el botén
“Descargar”.

Comisnidades pod & Control Social

LA __] Fotg e DEprriras L il PramatEy L b L ]
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Se permite la descarga en diferentes formatos como Excel, PDF o CSV.

Seleccione ¢ tipo de archiva para descarga del reporte

&5 No seguro

] Comunidades por &l Control Social
" Usuario Prusbas

Superservicios

| Estado Seleccionar
InformesSelec consdos - Excel m|m -
Duefio de pgne Formulm Dt " ace Iniclar esién 5 G sl Pendierta -
% Informacidn] -
nfarme de GestiA’n No
) Cexvae Sesag
& ] C o E F G H 4 K L
1 |informe de dNombre ConTipo de Dot NAtmere de Departaman Municipie  Territorial  Emprasa de ‘ Servicio PRI Fecha del ey Evento & rep Gestid®n ant Ry
2 IGO00000M00 Usuario ProiCABdutade 12340987 D.C. BOGOTA DIRECCION T LOGISTICA D Gas Natural abr-24 Evento Repo Gestih®n ant
3
4
5
[
T
X e
g
10
11
12
13
14
15
1%
17
m =
InformesSeleccionados +
Listo i = I +
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2.3.4 Informacion General

Se cuenta con este médulo, como su nombre lo indica, informacion relacionada con
Vocales de Control, en esta interfaz se muestran diferentes accesos a médulos que
contienen la informacion como Normativa, Formacion, Informacion Institucional, Presencia
Interinstitucional, Publicaciones, Seguimiento y Evaluacion, y Dia del Vocal de Control.

Leonardo Chaves Chaves

Esle es un espacio de articulacion con las comunidades usuanss de los sericos publicos
comparti, actualizar informaciin y fortalecer sus hobilidades en materia de particpacion ciudads
¥ control socisl.

9 Corrar Sasion

Estos enlaces conduciran a la pagina de la SuperServicios en el micrositio de Vocales de
Control.
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2.4 Acceso Rol Consultor

2.4.1 Registro de Informes

El registro de informes esta habilitado para que los usuarios externos realicen el cargue y
envio de informacién correspondiente a su gestion realizada como Vocal de control.

NOTA: Esta funcionalidad también se encuentra habilitada para los usuarios con rol
Consultor por si se requiere realizar algun ajuste o apoyo como soporte.
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Comunidades por el Control Social

Datos del informe

Los campos marcados con * son obligatonios
Prirmer Nombre Segundo Nombre
Tipo Documents.

fuln de exctadar
Departaments Munscipio
QUINDSC BUENAVIETA

Empresn de Servicios Piblicos objetn del Informe®

Servicio Piblica que vigila®

Describa el evenio s repartar:*

Mcerca del evento ha recibido sigin comunicado de is empress prestsdora:® 51 MO

Adpuntar docurmentos que sustenten ls gestidn:

Seleccionar archive Sin archevos seleccionados

2.4.2 Verificacion de Informes

Primer Apeflida

Millan

Miimeva Documento

124455342

Fecha del evento a reportar”

InBUmas. cargados:

Cesar Miflan

Segundo Apelda

Tarritorial

DMRECCION TERRITORIAL

CENTRO

El Consultor también tiene acceso a la interfaz de Verificacion y Validacion de Informes,
los cuales son allegados por parte de los usuarios registrados en el sistema, estos
informes se iran ordenando de acuerdo a su llegada y en la interfaz se podra consultar por
Numero de Radicado, Fecha del Informe, Departamento, Municipio, Empresa Prestadora,
Servicio vigilado y su correspondiente Estado.

Comunidades por el Control Socia
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A partir de esta interfaz, el Consultor podra seleccionar y descargar la informacion de
estos informes por medio de la columna seleccionar ubicada en el costado derecho se
podran seleccionar diferentes informes para generar una descarga masiva.

Comunidsdes por 8l Coamrol Socis

Luego de tener una seleccion se podran descargar estos por medio del botén “Descargar’.
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Al dar clic alli, se mostrara una seleccion en la cual se tienen las opciones de tipo de
archivo Excel, PDF y CSV, el administrador podra realizar la descarga en cualquiera de
estos tipos de archivo.

ol

Seleccione el iipo de archiva par descarga del reporte
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Para el ejemplo se usara el formato PDF.

= meni ¢y 77 InformesSelecciona

Todas las herramientas  Eddar  Convertir

D
C)
2,

»

+ Crear (0] # Iniciar sesibn =

Firma electronica Buscar lexto o herramientas Q) o @ @

Informe de Gestion No. 1IG000000000018
Datos del Vocal:
Nombre Completo:Nombre de Pruebas Pruebas
Tipo de Documento: Cédula de ciudadania
MNiamero de Documento: 1111111111
Departamento: D.C.
Municipio: BOGOTA
Territorial: DIRECCION TERRITORIAL CENTRO

Empresa de Servicios Publicos objeto del Informe: EMPRESA MUNICIFPAL
DE ENERGIA ELECTRICA S.A-E.S.P

Servicio Publico que vigila: Energia 1
Fecha del evento: marzo 2023
Evento a reportar: evento de marzo del 23

Gestion ante la empresa prestadora y/o comunidad: gestion de febrero del

Radicado PQR: 20245293651222
Respuesta SSPD: respuesta de la SSPD feb 2023

2.4.3 Informacion General

Se cuenta con este médulo, como su nombre lo indica, informacion relacionada con
Vocales de Control, en esta interfaz se muestran diferentes accesos a médulos que
contienen la informacion como Normativa, Formacion, Informacion Institucional, Presencia
Interinstitucional, Publicaciones, Seguimiento y Evaluacion, y Dia del Vocal de Control.
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£ Nosegurs

Leonardo Chaves Chaves

Esle es un espacio de articulucion con las comunidedes usuariss de los servicos publicos par;
campartis, actualizar informaciin y fortalecer sus habilidades en materia de particpacion ciudads
¥ control socisl

() Corrar Sesion

Moernatividad Frumacid

Estos enlaces conduciran a la pagina de la SuperServicios en el micrositio de Vocales de
Control.
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