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AYUDA DE NAVEGACION PAGINA WEB EMPAS

1. Requerimientos basicos
Navegador.

La aplicacion no se limita a ningun navegador de internet siempre y cuando cuente
con JavaScript y esté habilitado.

Se recomienda Usatr:

Mozilla Firefox

é http://www.empas.gov.co/

Internet Explorer

p

Google Chrome

‘.
http://www.empas.gov.co/

Equipo.

http://www.empas.gov.co/

El equipo desde el que se acceda a la aplicacion ya sea como usuario publico o
usuario administrador debe contar con el hardware de las siguientes
caracteristicas minimas suficientes para navegar en internet.
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Microprocesador: AMD K7 Athlon o Intel Pentium IV.
Memoria RAM: 1 GB.
Disco duro: 160 GB.

La aplicacion se puede acceder desde dispositivos moviles siempre y cuando
estos sean compatibles con JavaScript, dependiendo del sistema operativo del
equipo movil se podran realizar descargas de archivos que gestiona la aplicacion.

2. Navegacion en la pagina web

En la pantalla de inicio de la pagina web de EMPAS se visualiza lo siguiente:

Parte superior de la pantalla

e Teléfono de contacto de la empresa, el correo electrénico, la entrada al
formulario de contacto “CONTACTO” y el mapa de sitio.

e Barra de menus principal y la lupa del buscador.

e Banner en movimiento en donde se visualizan las imagenes mas relevantes
del hacer de la empresa.
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Inicio  Quiénes Somos v Atencién al Ciudadano v Transparencia v  Noticias  Tramites y Servicios O

Celebramos el Dia de'la Tierra

En el marco de laicelebracion del Dia de la Tierra, EMPAS participé en'la jornada ambiental que se llevé a
cabo en el sector de Ciudadela Comfenalco en el municipio de Giron, los asistentes disfrutaron de
herramientas pedagégicas y capaditaciones entorno al cuidado...

E

jivochat

Imagen 1: Pantalla de Inicio de la pagina web (www.empas.gov.co), parte superior.
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Parte central de la pantalla

e Botones para el ingreso al formulario PQR.

e Visualizacion de los tramites y servicios de la empresa.
e Informacion del programa EMPAS COMUNITARIO.

e Panel de noticias

e Campainas EMPAS

¢ Ingreso a la ventanilla Gnica del constructor

¢ Ingreso a la informacion de nifios y nifias

TRAMITES Y EMPAS
SERVICIOS PQRS

COMUNITARIO

O Campanas Empas

Ahorra energia cuando salgas,
apaga la luz y desconéctate!

)

Biciruta por Giron

Abr 23, 201

e
2018 U ’
En el marco del dia Sin Carro y Sin Moto del

S\
o]
Gy
o ropolitana, EMPAS participd en la
i municipio de Girén, demostrando =
e juntos podemos cuidar nuestro p
osTodos Suscribete a nuestra ‘
letter Mas:: w

LEER MAS
LEER MAS

@ niios & Nias

Imagen 2: Pantalla de Inicio de la pagina web (www.empas.gov.co), parte central.

Pie de pagina de la pantalla

e Visualizacién de las redes sociales, Youtube, Tweeter, Facebook.

e Banner en movimiento que muestra los logos de las empresas aliadas a
EMPAS.

¢ Informacion de direcciones, teléfonos y horarios de atencion en la oficina de
atencion y los puntos de atencién.
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EMPRESA PUBLICA
O SANTANOES

e El correo electrénico de las notificaciones judiciales y contactos.

o Redes Empas TV o Empassaesp o @empassa

weets by EMPASSA

REDES 13 DEDICIEMBRE
Jon Y TR

- 4
Vigilado
° - \ X / 5 Su"pevmw(lm o

00000080
Oficina de Atencion al Usuario : Puntos de Atencién : Puntos de Atencion :
Bucaramanga Floridablanca Girén
Calle 24 # 23-63 y Calle 22 # 23-67 Carrera 36 # 197-130 Carrera 25 # 29-51
Barrio Alarcon Centro Comercisl Paraguitas Local A-30 Centro, Girdn, Santander, Colombia
Bucaramanga, Santander, Colombia Floridablancs, Santander. Colombia Horario de atencion al publico:
Horario de atencién al piblico: Horario de atencién al publico: Lunes a Viernes
Lunes a Viernes Lunes a Viernes 7:00am.a 12:00m
7:00a.m.3 11:55a.m. 8:00 a.m - 4:30 p.m. Jornada Continua 1:30 p.m. 5 5:00 p.m.
1:00p.m.a 425 pm. PBX (57) 7 6059370 Ext. 247 PBX {57) 7 6059370 Ext. 246

PBX(57) 7 6053370 Ext 133y 113

email: contactenos@empas.gov.co - Notificaciones Judiciales: notificacionesjudiciales@empas.gov.co

Imagen 3: Pantalla de Inicio de la pagina web (www.empas.gov.co), pie de pagina.

3. Menu principal

La barra de menu principal esta ordenada de la siguiente manera: QUIENES
SOMOS, ATENCION AL CIUDADANO, TRANSPARENCIA, NOTICIAS,
TRAMITES Y SERVICIOS

3.1. Menu quienes somos

En este se despliega una lista de submenu con la siguiente informacién:


http://www.empas.gov.co/
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3.1.1. Submenu quienes somos

En este submenu se conoce el afio en la que fue fundada la Empresa Publica de
Alcantarillado de Santander EMPAS S.A E.S.P, el tipo de razdén social como fue
conformada y la normatividad por la que se encuentra regida.
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DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

‘» Qué Hacemos » Mision Vision

» Valores Institucionales » Funciones y Deberes
» Organigrama » Asignaciones Salariales
—_—a

Imagen 4: pantalla submenu que hacemos

3.1.2. Submenu valores institucionales

Describe en forma clara los valores fundamentales por los cual se guia la empresa
para su funcionamiento
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DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Qué Hacemos » Mision Vision
_» Valores Institucionales » Funciones y Deberes
» Organigrama » Asignaciones Salariales
——

Imagen 4: submenu valores institucionales
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3.1.3. Submenu organigrama

Nos ubicamos en el sub-modulo submenu, Organigrama, el organigrama nos
permite analizar la estructura de la organizacion representada y cumple un rol
informativo, al ofrecer datos sobre la caracteristica general de la Empresa.

L, PBX(57) 7 6059370 &k contactenos@empas.gov.co Intranet Contacto Mapa del Sitio

GAO;O P ]
EMIPAS
EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO

DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio  Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Qué Hacemos » Mision Vision
» Valores Institucionales » Funciones y Deberes
Organigrama » Asignaciones Salariales

—

Imagen 5: submenu organigrama

3.1.4. Submend mision y vision

Nos ubicamos en el Submenu Mision y Vision, Los conceptos de Mision y
Visién refieren de manera general al planteo de objetivos del EMPAS S.A ESP.
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DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencidn al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Qué Hacemos _> Misién Visién
» Valores Institucionales » Funciones y Deberes
» Organigrama » Asignaciones Salariales

Imagen 6: submenu mision y vision



oS
EMIPAS

3.1.5. Submenu funciones y deberes

Nos ubicamos en el Submenu Funciones y Deberes, EMPAS S.A., tiene por
objeto social la prestacion de servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado, aseo y gas natural, el tratamiento de aguas residuales y todo lo
relacionado con actividades complementarias a los de servicios publicos
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EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO
DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Qué Hacemos » Mision Vision
» Valores Institucionales — » Funciones y Deberes
» Organigrama » Asignaciones Salariales

Imagen 7: submenu funciones y deberes

3.1.6. Submenu asignaciones salariales

Nos ubicamos en el submenu de Asignaciones Salariales, encontramos la tabla
de salarial de los empleados publicos y trabajadores oficiales.
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Inicio Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Qué Hacemos » Mision Visién
» Valores Institucionales » Funciones y Deberes

» Organigrama -» Asignaciones Salariales

Imagen 8: submenu asignaciones salariales

3.2. Menu atencién al ciudadano

En este se despliega una lista de submenu con la siguiente informacién:

3.2.1. Submenu Tramites PQRS

Nos ubicamos en el menu Tramites PQRS, en la cual encontramos un formulario
donde el usuario o grupo de interés puede interponer peticiones, guejas o
reclamos.
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DESANTANDER SA.ESP.

Inicio  Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

_b Tramitar PQRS » Tarifas

» Consulta de PQRS » Foros
» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
» Chat » Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Calahramanec al Nia da Ia Tiarra

Imagen 9: submenu tramites PQR
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3.2.2. Submenu consultas PQRS

En el submenu Consultas PQRS, el usuario o grupo de interés que previamente
interpuso una PQR puede hacer seguimiento al estado de su solicitud.
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DESANTANDER SA.ESP.

Inicio  Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v Transparencia v Noticias Tramites y Servicios O

» Tramitar PQRS » Tarifas

_» Consulta de PQRS » Foros
» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
» Chat » Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Calahramanec al Nia da Ia Tiarra

Imagen 10: submen( consultas PQRS

3.2.3. Submenu cartelera de notificaciones

En el submenu Cartelera de Notificaciones, se muestra las respuestas de las
PQR interpuestas cuando el usuario no se notifica de forma presencial en las
oficinas de la empresa.
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DESANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencion al Ciudadano v Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios 0O

» Tramitar PQRS » Tarifas
» Consulta de PQRS » Foros

‘ » Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
» Chat » Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Calahramne al Nia da |Ia Tiarra

Imagen 11: submenu cartelero de notificaciones
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3.2.4. Submenu chat

En el submenu Chat, los usuario o grupos de interés tienen comunicacion en linea
con servicio al cliente en un horario de atencion establecido cumpliendo un horario
de atencion.
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Inicio  Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Tramitar PQRS » Tarifas

» Consulta de PQRS » Foros

» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
‘ » Chat » Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Coalahramnc al Nia da |la Tiarra
Imagen 12: submenu chat
3.2.5. Submenu glosario

En el Submenud Glosario, se puede consultar los términos mas frecuentes usados,
en documentos generados por la empresa.
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DESANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencion al Ciudadano v Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios 0O

» Tramitar PQRS » Tarifas

» Consulta de PQRS » Foros

» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion

» Chat » Preguntas Frecuentes
=) ) Glosario » Otros

Calahramne al Nia da |Ia Tiarra

Imagen 13: submenu glosario

10



oSn
EMIPAS

A ESP

3.2.6. Submenu tarifas

En el submenu Tarifas donde se puede visualizar los costos de los servicios de
alcantarillado residenciales y comerciales por estrato social y los costos de
servicios que presta la empresa.
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Inicio Quiénes Somos v  Atencion al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Tramitar PQRS — » Tarifas

» Consulta de PQRS » Foros

» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
» Chat » Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Calahramanec al Nia da |a Tiarra

Imagen 14: submenu Tarifas

3.2.7. Submenu foros

En el Submenud Foros se habilita para que los usuario o grupo de interés
participen de alguin tema que la empresa ponga a consideracion.
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DESANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencion al Ciudadano v Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios 0O

» Tramitar PQRS » Tarifas

» Consulta de PQRS =) ) Foros

» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
» Chat » Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Calahramne al Nia da |Ia Tiarra

Imagen 15: submenu foros
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3.2.8. Submenu servicios de informacién

En el submenu Servicios de Informacion, el usuario se registra para recibir por
correo informacion relevante sobre las actividades realizadas por la empresa.
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Inicio  Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v Transparencia v Noticias Tramites y Servicios O

» Tramitar PQRS » Tarifas

» Consulta de PQRS » Foros

» Cartelera de Notificacion — » Servicios de informacion
» Chat » Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Calahramanec al Nia da Ia Tiarra

Imagen 16: submenu servicios de informacion

3.2.9. Submenu preguntas frecuentes

En el submend Preguntas Frecuentes, se encuentra el listado de las preguntas
frecuentemente realizadas por los usuarios a la empresa. Para visualizar la
respuesta, seleccione la pregunta deseada.
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Inicio Quiénes Somos v  Atencion al Ciudadano v Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios 0O

» Tramitar PQRS » Tarifas

» Consulta de PQRS » Foros

» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
» Chat ) Preguntas Frecuentes

» Glosario » Otros

Calahramne al Nia da |Ia Tiarra

Imagen 17: submenu preguntas frecuentes
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3.2.10. Submenu otros

En el submenu Otros, se encuentran documentos para el conocimiento de los
ciudadanos o grupos de interés como con la carta al trato digno al usuario,
contrato de condiciones uniformes, cédigo del buen gobierno y la ayuda de
navegacion.
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Inicio  Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v Transparencia v Noticias Tramites y Servicios O
» Tramitar PQRS » Tarifas
» Consulta de PQRS » Foros
» Cartelera de Notificacion » Servicios de informacion
» Chat » Preguntas Frecuentes
» Glosario _ » Otros
r é -
Calahramne al Nia dAa |Ia Tiarra

Imagen 18: submenu otros

3.3. Menu de transparencia

En el mena Transparencia, se encuentra toda la informacién que se debe publicar
segun la resolucion 3564 de 2015 “Ley de Transparencia y acceso a la
informacion publica”, la cual contiene los siguientes submenus

En este se despliega una lista de submenu con la siguiente informacién:

3.3.1. SubmenuU mecanismos de contacto

En el submend Mecanismo de Contacto, encontramos las diferentes direcciones
de ubicacion de la EMPAS S.A ESP, para la atencion a los ciudadanos y grupos
de interés.

13
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EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO
DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

— » Mecanismos de Contacto » Informacion de Interés
» Estructura Organica y Talento Humano » Normatividad
» Presupuesto » Planeacion
» Control » Contratacion
» Tramites y Servicios » Gestion de Informacion Publica

Imagen 19: submenid mecanismos de contacto

3.3.2. Submenu estructura orgéanicay de talento humano

En el submenu Estructura Orgénica y de Talento Humano, encontramos los
procesos visidnales y misionales, funciones y deberes, procesos procedimientos y
organigrama del EMPAS S.A ESP.
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Inicio Quiénes Somos v  Atencioén al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Mecanismos de Contacto » Informacion de Interés
— » Estructura Organica y Talento Humano » Normatividad

» Presupuesto » Planeacion

» Control » Contratacion

» Tramites y Servicios » Gestion de Informacion Publica

Imagen 20: submenu estructura orgénicay de talento humano
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3.3.3. Submenu presupuesto

Nos ubicamos en el submenu Presupuesto, se encuentra el presupuesto general
historico anual de ingresos y gastos, la ejecucion presupuestal historica anual de
ingresos y gastos, y los estados financieros historicos anual.
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EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO
DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v

Atencién al Ciudadano v

Transparencia v

Noticias

Tramites y Servicios

» Mecanismos de Contacto

» Estructura Organica y Talento Humano
mmm—)» Presupuesto

» Control

» Tramites y Servicios

» Informacion de Interés

» Normatividad

» Planeacion

» Contratacion

» Gestion de Informacién Publica

Imagen 20: submen( presupuesto

3.3.4. Submenu control

En el submenu Control, se encuentra los informes de gestién, evaluaciéon y
auditoria que realiza la Oficina de Control Interno.

R, PBX (57) 7 6059370 &% contactenos@empas.gov.co

A

EVIPAS

=

Inicio Quiénes Somos v

Atencién al Ciudadano v

Transparencia v

Noticias
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Tramites y Servicios

» Mecanismos de Contacto

» Estructura Organica y Talento Humano
» Presupuesto

» Control

» Tramites y Servicios

» Informacién de Interés

» Normatividad

» Planeacion

» Contratacion

» Gestion de Informacion Publica

Imagen 21: submen control
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3.3.5. Submenu trdmites y servicios

Nos ubicamos en el submenu Tramites y Servicios, encontramos el listado de
tramites y servicios que presta la empresa y la descripcion de cada uno de ellos.
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Tramites y Servicios O

&5 contactenos@empas.gov.co
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EVIPAS

Inicio Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias

» Mecanismos de Contacto
» Estructura Organica y Talento Humano
» Presupuesto

» Control

_ » Tramites y Servicios

» Informacién de Interés

» Normatividad

» Planeacion

» Contratacion

» Gestion de Informacion Publica

Imagen 22: submenu tramites y servicios

3.3.6. Submenu informacién de interés

En el submenu Informacidn de Interés, se encuentra el enlace a la plataforma de
datos abiertos, la descripcion de los proyectos en ejecucion, las convocatorias de
vinculacion de trabajadores oficiales, etc.
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Inicio Quiénes Somos v

Atencién al Ciudadano v

Transparencia v

Noticias

Intranet Contacto Mapa del Sitio

Tramites y Servicios O

» Mecanismos de Contacto

» Estructura Organica y Talento Humano
» Presupuesto

» Control

» Tramites y Servicios

=) Informacion de Interés
» Normatividad
» Planeacion
» Contratacion
» Gestion de Informacion Publica

Imagen 23: submen informacién de interés
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3.3.7. Submenu normatividad

Nos ubicamos en el submen( de Normatividad, encontramos la informacion de la
normatividad que rige en la entidad y las que produce para el desarrollo de las
funciones.
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Inicio Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O

» Mecanismos de Contacto » Informacion de Interés

» Estructura Organica y Talento Humano s ) \ormatividad

» Presupuesto » Planeacion

» Control » Contratacion

» Tramites y Servicios » Gestion de Informacion Publica

Imagen 24: submeni normatividad

3.3.8. Submenu planeacion

Nos ubicamos en el submenu Planeacion, contiene las politicas y lineamientos,
asi como los procesos de planeacion, incluyendo la construccion participativa con
la ciudadania.
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Inicio  Quiénes Somos v  Atencién al Ciudadano v  Transparencia v  Noticias Tramitesy Servicios O

» Mecanismos de Contacto » Informacion de Interés

» Estructura Organica y Talento Humano » Normatividad

» Presupuesto =) ) Planeacion

» Control » Contratacion

» Tramites y Servicios » Gestion de Informacion Publica

Imagen 25: submenu planeacion
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3.3.9. Subment de contratacion

Contiene la informacién relacionada con los procesos contractuales que se

adelantan en la empresa.

R, PBX (57) 7 6059370 &% contactenos@empas.gov.co

ngo
EMPAS

EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO
DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v

Atencién al Ciudadano v

Intranet Contacto Mapa del Sitio

Transparencia v Noticias Tramites y Servicios

je}

» Mecanismos de Contacto

» Estructura Organica y Talento Humano
» Presupuesto

» Control

» Tramites y Servicios

» Informacién de Interés

» Normatividad

» Planeacion

» Contratacion

» Gestion de Informacion Publica

Imagen 26. submenu de contratacion

3.3.10.

Submenu gestion de informacion publica

Contiene los instrumentos y mecanismos para la gestién de la informacion publica.

{, PBX(57) 7 6059370 &% contactenos@empas.gov.co
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EVIPAS
EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO
DE SANTANDER SA.ESP.

Inicio Quiénes Somos v

Atencién al Ciudadano v

Intranet Contacto Mapa del Sitio

Transparencia v Noticias Tramites y Servicios

@)

» Mecanismos de Contacto

» Estructura Organica y Talento Humano
» Presupuesto

» Control

» Tramites y Servicios

» Informacion de Interés
» Normatividad
» Planeacion
» Contratacion
s * Gestion de Informacion Publica

Imagen 27: submenu gestién de informacién publica
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3.4. Menu noticias

Este mend muestra todas las noticias relevantes que realiza la empresa con
respecto a las actividades ambientales, obras, entre otros.

Inicio Quiénes Somos v  Atencion al Ciudadano v  Transparencia v

Aprendamos con EMPAS en el Jardin Celebramos el Dia de la Tierra

Infantil Pelusa

Abr 23

8

Abr 24. 2018 = . o 2
e En el marco de la celebracion del Dia de

Aprendamos con EMPAS llegé al Jardin la Tierra, EMPAS participd en la jornada
Infantil Pelusa en la Ciudadela Real de ambiental que se llevd a cabo en el
Minas, para contarles a los nifios y sector de Ciudadela Comfenalco en el
nifias mediante actividades lGdicas cud municipio de Girdn, los asistentes
es la importancia de cuidar el agua, los disfrutaron de herramientas
recursos naturales y el planeta. Nuestro pedagdgicas y capacitaciones entorno
compromiso es con el ambiente... al cuidado...

LEER MAS LEER MAS

Noticias

Tramites y Servicios 0O

Biciruta por Giron

Abr 23, 2018

En el marco del dia Sin Carro y Sin Moto
del Area Metropolitana, EMPAS
participo en la Biciruta del municipio de
Girén, demostrando que juntos

podemos cuidar nuestro pianeta.

#EmpasSomos

nuestra nev

LEER MAS

Imagen 28: menu noticias

3.5. Menu tramites y servicios

Contiene la informacién detallada de los tramites y servicios que se prestan a los
ciudadanos, usuarios o grupos de interés y el boton “CONSULTAR TRAMITE”,
para que el usuario le haga seguimiento al tramite seleccionado.
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Inicio Quiénes Somos ~  Atencién al Ciudadano ~  Transparencia v  Noticias Tramites y Servicios O
Inicio » Tramites y Servicios
Tramites y Servicios

Consultar Tramite =

Seleccionar un tramite NUEVO  (u—

Titule Descripcion Tramite
Tramite de Disponibilidad Autorizacion de Disponibilidad para el Servicio Piblico Domiciliario de Alcantarillado. Iniciar
del Servicio Publico Tramite

Domiciliario de
Alcantarillado

Imagen 29: menu tramites y servicios, botén consultar tramite
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