EMPAS

SRS R LU, O ot CRATEALLEER

resoLucionne. 000086

C 01 ABR. 2008 '

"POR LA CUAL SE ADOPTAN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA PUBLICA
DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A. ESP. — EMPAS S5.A™.

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE
SANTANDER S.A. ESP — EMPAS S.A., EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES Y
ESTATUTARIAS,

CONSIDERANDO:

1. Que &l articulo 209 de la Constitucion Pelitica de Colombia establece que la funcion
administrativa estd al servicic de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién de funciones, y que la
administracién plblica tendra un control interno que se ejercerd en los términos que
sefiale la ley.

2. Que el articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las
entidades publicas, estan obligadas a disefiar y aplicar segan la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno de conformidad con lo que
disponga la ley.

3. Que [a Directiva Presidencial 01 de enero de 1997, explicita los elementos generales
que conforman el Sistema de Control Interno, entre los cuales se encuentran los
procesos, procedimientos y formatos.

4. Que ef literal b) del articulo 3° y el articule 6° de la Ley 87 de 1983, dispone que e
establecimiento, desarrollo, mantenimiento y perfeccionamiento del sistema de Control
intermo en los organismos y entidades publicas, sera responsabilidad de la maxima
autoridad de la entidad y que el sistema debera ser adecuado a la naturaleza,
estructura y misidn de la organizacién.

5. Que el articulo 4° de |a Ley 87 de 1993 establece los elementos minimos que deben
cumplir las entidades piblicas para la orientacion y aplicacidn del Sistema de Control
Interno, bajo la responsabilidad de sus directivos.

6. Que el Decreto Nacional 1537 del 26 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993,
prevé como instrumento para garantizar el cumplimiento del Control Interno en las
organizaciones publicas, la elaboracion, adopcion y aplicacién de manuales de
procedimiento.
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Que la Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestion de fa calidad en ia
Rama Ejecutiva del Poder Pablico y en otras entidades prestadoras de servicios,
promueve la adepcién de un enfogue basado en los procesos, que consiste en
identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas actividades relacionadas entre si.

Que el Decreto 4110 de 2004, por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se
adopta Jla Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plbklica, NTCGP 1000:2004
contempla como uno de los principics de la Gestion de la Calidad que “un resultado
deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos
relacionados se gestionan como un proceso”.

Que fa misma norma NTCGP 1000:2004 establece comeo requisito la documentacién
de los procesos y procedimientos.

Que el Decrelo Macional No. 1599 por el cual se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiane, promueve |a adopcion de un enfoque de
aperacién basado en procesos ¥ la correspondiente identificacion y doecumentacion de
los procedimientos.

. Que mediante Resolucion 000032 del 19 de diciembre de 2006, se adopts para la

Entidad el Modelo Estandar de Controf [nterno MECI.

Que la estandarizacion de los procedimientos institucionales, dentro de los parametros
de calidad, facilita y agiliza |a gestidén de la entidad.

Que esta estandarizacién propicia la transparencia en todas |as actuaciones de los
servidores publicos, generando credibilidad en fa Administracion Plblica por parte de
los ciudadanos.

Que segln consta en Acta numero 15 de reunién del Comité de Control Interne
celebrada et 26 de marzo de 2008 fuercn aprobaron los siguientes procedimientos:

SUBGERENCIA DE ALCANTARILLADG
Procedimientos de la Coordinacion de Contratacion

1. Contrato directo sin formalidades plenas valor inferior a 40 SMLV Articulo 6
Acuerdo de la Junta Directiva No.000004 de 20085,

2. Convocatoria Privada: Cuantia superior a 400 SMMLV e igual e inferior a 1000
SMMLY Articulo 7 numeral 2 Acuerdo de Junta Directiva No.000004 de 2006,

3. Convocatoria Pablica: Cuantia superior a 4000 SMMLY Adiculo 9 Acuerdo de
Junta Directiva No.QDO004 de 2006,

4. Convocatoria Privada: Cuantia superior a 1000 SMMLV e igual e inferior a 4000
SMMLY Articulo 7 numeral 3 Acuerde de Junta Directiva No.G00004 de 2006,

5. Convocataria Privada: Cuantia superior a 40 SMMLV e igual e inferior a 400
SMMLY Articulo 7 numeral 1 Acuerdo de Junta Direcliva No.000004 de 20086,
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Procedimientos de la Coordinacion de Expansion de Infraestructura

Seguimiento y control ambigntal

Catastro de redes

Socializacién de obras

Adquisicién de predios v constitucion de servidumbres

Procedimientos de la Coordinacidn de Proyectos Externos

Disponibilidad de servicio de alcantanllado en zonas que no requieran red local
Disponibilidad de servicio de alcantarillado en zonas que requieren red local
Revision y aprobacidn de praoyectos de alcantarillado

Supervisién de obras de alcantarillade

Autorizacién de servicio de acueducto

Procedimientos de la Coordinacidn Operacidn de Infraestructura

Reposicion y Reparacion conexién Domiciliarias (Acomatida)
Conexiones erradas

Reposicién y reparacion de redes matrices

Darios a ofras redes

Seguimiento y control ambiental de obras

Tratamiento de aguas residuales

Venta de productos y servicies alquiler de maquinaria (Ajustar)

SUBGERENCIA DE PLANEACION E INFORMACION

Procedimientos de la Coordinacion de Sistemas

Procesamiento de archivos plancs (AMB) para la causacién contable
Soporte a usuarios y mantenimiento técnico a equipos
Administracion del sitic Web, Intranet y recurses de Internet
Administracion del sistema de informacidn vy recurso de la empresa

SECRETARIA GENERAL

Procedimientos de la Oficina de Secretaria General

Acciones Disciplinarias
Respuestas a Acciones Constitucionales (Popular, cumplimiento, tutela)
Tramite de Derecho de Peticidn
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Procedimientos de la Coordinacion de Contabilidad

Contabilizacién de Facturas

FProvision mensual de prestaciones sociales

Causacion de ingresos

Causacion de costos y gastos

Conciliaciones bancarias

Pago de obligaciones tributarias

Depuraciéon de cuentas

Causacion de Namina

Eiabaracién de depreciacion mensual de propiedad, plantas y equipos

Procedimientos de la Coordinacion de Presﬁpuesto

Elaboracion del C.L.P.

Modificacién al presupuesto. (Adicién, reduccién, aplazamiento)
Registro presupuastal de ingresos

Elaboracion del registro presupuestal

Elaboracion y aprobacion del presupuesto de la vigancia
Ejecucion y cierre presupuestal

Modificacién al presupuesto {Crédito- Contra crédita)
Afectacién de pagos de la vigencia

Cerificacidn de disponibilidad presupuestal de némina

Procedimientos de la Coardinacidn de Tesoreria
Pagos y recanocimientos
Ingresas por ventanilla

Conciliaciones bancarias
Contabilizacion de egresos {Ajustar)

Procedimientos de la Coordinacion de Servicios Generales

Entrada Elementos a Almacén de EMPAS S.A
Salida de de Almacén

Baja de bienes para elementos inservibles
Control de documentes

Recepcidn de documentos externos

consulta de docurmentos

Recepcién e documentos internos

Distribucién de decumentos de origen externo
Distribucion de documentos de origen interno

P
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12. Organizacién decumental

13. Organizacién decumental archive central
14, Transferencia documental

15. Eliminacion de documentos.

16, Control inventario de bienes,

Procedimientos de la Coordinacidén de Talento Humaneo

Ingreso de Personal

Capacitaciones

Seleccion de empleados publicos de Libre Nombramiento
Elaboracion, revision y pagoe de némina

Liquidacién para pago de seguridad social y parafiscales
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SUBGERENCIA COMERCIAL

Peticiones, guejas y recursos (Ajustar)
Facturacion y cartera procedente del AMB
Facturacion para nuevos usuarios
Facturacion Servicios Varios.
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OFICINA ASESORA DE PRENSA
Procedimientos de la Oficina Asesora de Prensa
Praoduccidn, edicién y emisidn de Televisidn del programa Institucional

Elaboracién, impresian y distribucion del periédico interno
Disefio e impresion y distribucidn de los boletines de prensa.
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17. Que con fundamento en las anteriores consideraciones se hace necesario adoptar los
Procedimientos de la EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE
SANTANDER S.A. ESP —-EMPAS S.A.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adoptar los Procedimientos anteriormente descritos los cuales hacen
parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°. Las politicas y procedimientos adoptados en |a presente Resofucién, son
de obligatorio curnplimiento para todos los servidores publicos de la EMPRESA PUBLICA
DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER 5.A ESP -EMPAS S.A,

ARTICULO 3°. Sera rasponsabilidad del Gerente General, Secretaric General,
Subgerentes, Coeordinadores. Profesionales, Técnicos, Secretarias, Auxiliares



Administrativos y demas servidores y contratistas intervinientes en los procedimientos,
garantizar la implementacion, la divulgacién, la aplicacién y el seguimiento de los mismos.

ARTICULO 4°. Sera responsabilidad del Gerente General, Secretaric General,
Subgerentes, Coordinadores, Profesionales, Técnicos, Secretarias, Auxiliares
Administrativos y demas servidores y contratistas intervinientes en los procedimientos que
haten parte de la estructura administrativa de la EMPRESA PUBLICA DE
ALCANTARILLADO DE SANTANDER S.A ESE —EMPAS S.A., sugerir |2 actualizacion
yio ajustes de os y procedimientos de conformidad con los pardmetros establecidos por |a
norma NTCGP 1000:2004.

ARTICULD 5°. La coordinacion y asesoria para la revision y actualizacion de los citados
procedimientos, estard a cargo de |a Subgerencia de Planeacidn e Informacidn y la
Oficina Asesora de Control Interno de 1a EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE
SANTANDER S.AESP. — EMPAS S A,

ARTICULO 6°. El cumplimiento de lo referido en los procedimientos sera fiscalizado por la
Oficina de Control Interno,

ARTICULO 7°, Los procedimientos adoptados deberan publicarse en la pagina Web de |3
Empresa una vez sean revisados vy ajustados de acuerdo con lo reglado per el Sistema de
Gestion de Calidad.

ARTICULO 8°. La presente Resolucién rige a partir de su fecha de su expedicién y
deroga todas las disposiciones que le sean tontrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

JOR

Prayectd;  MAURICIO PERUELA ARLE
Revlsd: LUIS FRAMCISCO CASTILLO BUEMNC S

MARTIN CAMILOS CARVAJAL CAMARD
MARTHA CECILLA OS50 I.?
JAIRG PINZON BECER

ARACELY FIGUERCA
MARGARITA GDMEZ CLIBIL i



