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DESCRIPCION:

El presente trabajo es un instrumento para el mejoramiento de la prestacion del servicio de agua
potable y saneamiento basico de la empresa “‘EMCODAZZI ESP.” En el municipio de Agustin
Codazzi — Cesar. Se presenta un modelo de organizacion administrativa con sus manuales de
procedimiento para aplicarse en las diferentes dependencias como el manual de funciones, el
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INTRODUCCION

El siguiente trabajo tiene la finalidad de presentar un proyecto o propuesta para
desarrollar los conocimientos aprendidos a través del transcurso de los estudios

académicos.

Con tal fin se ha escogido el desarrollo de una propuesta para mejorar el
funcionamiento de una empresa que afecta directamente los intereses de toda la
comunidad codacense, como lo es la empresa de Empresa de Servicios Publicos
EMCODAZZI E.S.P., entidad que en los ultimos afios ha decaido muchisimo
debido al desorden administrativo y financiero, en que la han sumido los
administradores de turno. Es por eso que se pretende presentar una propuesta
que coadyuve al mejoramiento de los sistemas de administracion utilizados en la
empresa para que redunde en el beneficio de los habitantes de la ciudad, al
proporcionar un satisfactorio desempefio de las funciones de la empresa, en
cuanto a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios, tales como: aumento
de la cobertura, atencién y reparacion eficiente de dafios, aumento de la calidad

del agua tratada, eficiencia administrativa, gestion de proyectos etc.

Es indudable que para la Gerencia de EMCODAZZI E.S.P. y la de cualquier
organizacion se requiere un mejoramiento administrativo que agilicen y hagan

eficiente los procesos administrativos, y la toma de decisiones.



1. ASPECTOS GENERALES

1.1 PROBLEMA

Desorden Administrativo y Financiero en los registros contables y en los sistemas

administrativos utilizados en la empresa.

Falta de sistematizacion de la informacion contable y organizacion administrativa.

Traumatismo en la toma de decisiones oportunas en beneficio de las prestaciones

de los servicios.

1.1.1. Planteamiento del Problema. La ciencia de la mano de la informacion
sigue avanzando a pasos agigantados. Ahora en los comienzos del siglo XXI, el
mejoramiento administrativo es un avance en las que pocas actividades se
escapan y quien no la desarrolla corre el riesgo de permanecer rezagado,
originando perdidas en la rentabilidad produccion de cualquier actividad que se

desarrollo para el beneficio de la comunidad en general.

De la misma manera, la organizacion es otro aspecto imprescindible para el buen
desenvolvimiento de las relaciones laborales y actividades de la produccion de las

empresas.

1.1.2 Situacion Actual (Sintomas y Causas). En el municipio de Agustin Codazzi
existe una empresa encargada de la prestacion de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo, “EMCODAZZI E.S.P.” Desde su creacién esa
ha permanecido constante a su compromiso de empresa prestadora de servicios,
pero su desarrollo no ha sido acorde con los avances de la ciencia especialmente
con el desarrollo organizacional, para una mejor prestacion y eficiente desempefio

de sus funciones.



La inadecuada organizaciéon administrativa de la empresa, genera traumatismo
que redunda en la demora de la toma de decisiones oportunas en beneficio de la
prestacion de los servicios a su cargo, mejor sistema de recaudo, actualizacion de
suscriptores, fijacion de tarifas, racionalizacion de cosos, eficiente uso de los
recursos, etc. Se da un desorden administrativo, producto de una adecuada

organizacion administrativa.

En el transcurso del afio inmediatamente anterior y lo que va corrido de este, la
empresa ha contado con cuatro gerentes cada uno con su propia visidn de
administracion; que dificilmente coincide con la de su antecesor, lo que es mas
relevante cuando desde la posesion del cargo no cuentan con la informacion
necesaria que los ayuden a valorar lo que venia desarrollando la administracion
anterior. La empresa no cuenta con un Plan estratégico en el mediano y largo

plazo.

Una de las consecuencias visibles de la falta de informacién oportuna es el
deterioro de la poca maquinaria encargada de la recoleccién de las basuras. El
cambio constante de administradores no deja que estos cuenten con una
informacién oportuna sobre el estado de la maquinaria para poder determinar con
tiempo su mantenimiento y reparacion. En esos momentos la maquinaria
perteneciente a la empresa se encuentra obsoleta y en completo estado de

abandono.

Otra consecuencia es el mal manejo del presupuesto. Por ejemplo, la proyeccion
de los ingresos, producto de la venta de sus servicios, no concuerda con lo
realmente recaudado, sin embargo lo presupuestado en gasto casi siempre se
ejecuta presentandose un déficit fiscal desde hace algunos afios. De igual forma
podemos hablar de acerca de la actualizacion del numero de usuarios con que
cuenta la empresa, no se desarrolla una labor constante que permita contar con

informacion veraz y oportuna, accion que redunda en detrimento de los recaudos.



Al desconocer el numero real de suscriptores la empresa no puede contar con un
calculo cierto de lo que debe producir, por ejemplo, en el servicio de acueducto no
se sabe cual es el volumen adecuado de suministro de agua potable, asi como el

suministro de los quimicos necesarios para el tratamiento de las aguas.

EMCODAZZI E.S.P, presenta inconsistencias en las actividades que debe
desarrollar y cumplir cada dependencia de la empresa, tanto de orden funcional
como procedimental. Al no contar con un Plan estratégico en el mediano y largo
plazo, la empresa no ha definido su misién, su visién tampoco cuenta con
estrategias, objetivos ni metas definidas. Asi mismo se nota un desconocimiento
en el manejo de herramientas organizacionales tales como la de direccion,
planeacion, coordinacion, asesoria y control. Situacion que pone en peligro la

sobre vivencia de la empresa.

En la organizacion algunos cargos no cuentan con funcionarios capacitados para
el desempefio de las funciones inherentes a las actividades especificas del cargo,
ademas en algunas areas se nota la necesidad de crear dependencias y cargos

que mejoren la eficiencia de la empresa.

Un caso especifico es la falta de un jefe responsable de la operacién de los
sistemas de acueducto, alcantarillado sanitario y aseo, por esta razén se originan
traumatismos en la programacién de actividades tales como el mantenimiento de
redes. De la misma manera se afectan las proyecciones de expansion vy

reposicion de los componentes de los sistemas.

La empresa carece de manuales de funcionamiento por cargos, de procedimientos

de los diferentes procesos administrativos, de contratacién entre otros.



1.1.3 Pronostico. De proseguir la actual problematica EMCODAZZI| ESP. Puede
convertirse en una empresa inviable; y teniendo en cuenta que es la unica
empresa prestadora de los servicios vitales de acueducto, alcantarillado y aseo en
el municipio de Codazzi, si esta colapsa se puede producir una emergencia

sanitaria que generara un caos en la poblacion al carecer de dichos servicios.

1.1.4 Control Al Pronéstico. Es necesaria una reorganizacion de la empresa, asi
como la implementacion de un sistema de informacion que permita la agilizacion y

confiabilidad de los procesos administrativos y financieros de la empresa.

1.1.5. Formulacion del Problema. ;Sera que si se realiza una nueva
estructuracion administrativa en EMCODAZZI E.S.P se convertira en una empresa

eficiente y rentable?

1.1.6. Sistematizacion del Problema. ;Como lograr la implementacion de un
proceso de mejoramiento continuo en la empresa EMCODAZZI E.S.P. que la
convierta en una institucion prestadora de servicios eficientes y rentables que
ayude a mejorar cada dia la cobertura de atencion de la poblacién del municipio
de Agustin Codazzi?. Asi como la mejora en la calidad de prestacién de los
servicios de agua potable, alcantarillado y aseo, mediante un sistema de uso
racional de los recursos, atencién oportuna a los usuarios actualizacién de la

informacién para la toma oportuna de decisiones?

La organizacion administrativa de la empresa mediante una estructura coherente
jerarquica adecuada a las funciones de la empresa genera un desarrollo laboral
eficiente que facilita el desempefio adecuado de los empleados de la empresa en
el uso eficiente de los recursos, atencion oportuna a los usuarios mejora la

productividad y la rentabilidad.



Se debe implementar una organizacion donde priman las actividades de
planeacion, direccion, asesoria, coordinacion; de tal manera que se facilite la
verificacion de los objetivos propios del objeto social que tiene la empresa,

logrando un eficaz funcionamiento de la misma.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1 Objetivos General. Desarrollar una propuesta para la implementacién de
una nueva organizacion de la estructura administrativa y financiera de la empresa
de servicios publicos EMCODAZZI E.S.P..

1.2.2. Objetivos Especificos. Definir la nueva estructura administrativa de la
empresa de servicios publicos de Codazzi EMCODAZZI ESP.

e Organizar los procedimientos administrativos y financieros de la empresa de tal
manera que permita un manejo racional y eficiente de los recursos humanos,
técnicos y financieros, para garantizar una mejor calidad en la prestacion de
los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en el municipio de Agustin

Codazzi.

e Desarrollar un manual de funciones para las dependencias cargos de la

empresa.

1.3 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

1.3.1 Practica. El sistema actual de los registros financieros y administrativos es
ineficiente, entre otras causas por ser manuales, cuando hoy en dia se cuenta con
tantos avances en el campo de la informatica que facilitan y vuelven mas

rentables y productivas muchas labores que desarrolla la empresa, lo anterior



conlleva al deterioro de la prestacion de los servicios a su cargo, dafos de la
maquinaria existente asi como también demora en la atencién oportuna de los
mismos, la calidad del agua no cumple con los estandares de calidad e higiene
necesaria para el consumo humano, y finalmente la limitada informacion de
suscriptores hace que los recaudos sean insuficientes por los servicios

prestados.

El manejo adecuado del presupuesto evitaria un desfase entre la ejecucion
efectiva del presupuesto de ingresos y gastos con respecto a lo presupuestado al
inicio de cada vigencia fiscal, permitiendo un mantenimiento oportuno de la
maquinaria, compra efectiva de los quimicos para el tratamiento del agua potable,
actualizacién de los usuarios existentes y nuevos, mantenimientos efectivo y
oportuno de dafos en las redes de acueducto alcantarillado, protecciones de

expansion de la cobertura existente en el area urbana vy rural del municipio, etc.

De la misma manera una mejor organizacién de la estructura administrativa
permitiria un manejo mas eficiente y racional de los recursos tanto humanos como
técnicos y financieros para la atencion eficiente de los servicios de agua,

alcantarillado y aseo.

Contar con un catalogo de informacion sistematizada y precisa ayudara a la
formulacion de modelos de trabajos, esquemas de competencias y elaboracion de

parametros de gestion acordes con las funciones de la empresa.

Con la mejora en la productividad y rentabilidad de la empresa se ampliara la
cobertura de los servicios de acueducto, alcantarillado, sanitario y aseo, que traera
como beneficio adicional el incremento del numero de usuarios conectados a las

redes del sistema, de esa misma manera aumentar los ingresos de la empresa.



1.3.2 Tedrica. La investigacion propuesta, busca mediante la aplicacion de teorias
administrativas con conceptos como el de clima organizacional, encontrar
explicaciéon a la desorganizacion administrativa y financiera de EMCODAZZI
E.S.P.

1.3.3. Metodolégica. Para lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos en
esta investigacion, se aplica una metodologia de tipo descriptiva, mediante

registros, analisis e interpretacién de la naturaleza actual.

1.4. MARCO DE REFERENCIA

1.4.1 Marco Teérico. Los Servicios Publicos Domiciliarios, estan intimamente
ligados con la nocion de satisfaccion de necesidades colectivas, esto es, las que
tiene un conjunto de personas, que se suplen a través de empresas, tanto
privadas como publicas, y de esta manera cumplir con el fin social del Estado, en
desarrollo del cual, la ley ha definido, y les ha asignado el caracter de esencial; al
servicio de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de gas
combustible, telefonia fija publica basica conmutada y la telefonia local movil en el

sector rural.

La constitucion politica de 1991 defini6 un marco global para los servicios
publicos, conectandolos desde el punto de vista de la justificacion moral, con la
finalidad social del Estado. El primer elemento de dicha formulacion implica la
definicion implicita de la politica de subsidiaridad. Es decir, se define que aunque
la prestacidn de los servicios publicos es de competencia regulada, el Estado
podra proveerlos directamente, principalmente en el nivel municipal, cuando el
mercado no logre una cobertura total y/o una o prestacion eficiente a todos los
habitantes del respectivo territorio (articulo 365 de la Constitucion Politica).
Igualmente, la Constitucion colombiana formula una novedosa apertura en el

sentido de que las propias comunidades de base estaran facultadas para



proveerse asi mismas de ciertos servicios publicos (autogestion).
Alternativamente la constitucion delegé en el Congreso la potestad de crear
monopolios publico-estatales de servicios publicos cuando se tratara de asuntos
de naturaleza estratégica, aunque explicita que si concurren en la provision de

dichos servicios empresas privadas éstas seran indemnizadas.

Adicionalmente, en la Constitucion del 91 se fijé taxativamente el papel estatal en
los ambitos de la regulacién, control, y vigilancia de la prestacion de los servicios
publicos. El articulado de la carta politica sefiala, sin desmedro de posteriores
desarrollos locales, que la intervencion gubernamental se refiere primordialmente
a definiciones previas respecto de la cobertura, calidad de los servicios publicos,
formas de financiacion de las empresas, el régimen tarifario, que en particular
aparte de los criterios de costos financieros y rentabilidad empresarial, ha de
considerarse el principio de la solidaridad y el otorgamiento de subsidios, que no le
corresponden a las propias empresas prestatarias sino a los entes territoriales, en
aquellos casos de manifiesta pobreza absoluta o incapacidad de pago de ciertos
grupos comunitarios. En esa misma direccion se facultdé para que el presupuesto
general de la nacion permita el cubrimiento desde el nivel central de las
erogaciones correspondientes a dichos subsidios, en forma parcial, puesto que se
definié el caracter universal de los cobros, es decir, la prohibicion de las

exenciones.

Desde el punto de vista politico la Constituciéon de 1991 bajo la ideologia de la
democracia participativa hoy en boga en nuestro pais, fundamento el derecho de
los usuarios a participar en la administracibn de los servicios publicos,
particularmente en el caso de las empresas gubernamentales. De otro lado, se
definio taxativamente el régimen de proteccion de los derechos del consumidor, y
se otorgd a las comunidades y a los ciudadanos, de principios legales que les
permitiesen ejercer fiscalizacion sobre la calidad, cobertura, eficacia y eficiencia de

dichos servicios.



Politicas Publicas.

El primer elemento que debe tomarse en cuenta al analizar las politicas publicas
en el area de los servicios publicos y correlativamente en las politicas sociales a
cargo de los entes territoriales, que el Estado Central a través de la propia
Constitucién, como lo acabamos de mencionar, fij6 los criterios para la
intervencion estatal en la provisibn de los bienes y servicios publicos.
Basicamente, la propia Constitucidon, la Ley 142 sobre los servicios publicos
domiciliarios, La Ley 60 sobre el Régimen de competencia y otros mecanismos
basicos de la descentralizacion, ante todo en las areas de salud educacion, v,
adicionalmente la Ley eléctrica (Ley 143) y la Ley marco de Telecomunicaciones
representan un conjunto de normas que a lo largo de los noventa concretaron los

desarrollos formulados en la Constitucion de 1991.

A menudo se ha anotado que la Constitucién de 1991 fue fruto de un consenso y
que por ello posee una serie de antinomias o de dicotomias entre normas
excluyentes entre si. Tal situaciéon fue fruto de la mecanica, inédita en nuestro
pais, de reformar una Constitucién a través de un cuerpo electo popularmente, y
en donde en virtud de las coyunturas politicas propias a los comienzos de la
década del noventa fuerzas de la izquierda desmovilizada (M19), o
alternativamente grupos desligados de los esquemas hegemonicos bipartidistas
(Movimiento de Salvacion Nacional, minorias étnicas, grupos religiosos
protestantes, etc.), tuvieron un peso significativo que impidié que el bipartidismo
hiciera el tradicional pacto consensual para definir la Reforma evitando el complejo

escenario de las deliberaciones politicas entre los setenta y tres constituyentes.

De alli la impronta como compromisos difusos que tienen muchas de las normas
de la Constitucion de 1991. En realidad, cabria anotar en relacién con lo
formulado aqui, la principal dicotomia deriva de mantener al mismo tiempo la

vision de que la Constitucién de 1991 le daba una mayor consolidacién al “Estado
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Social de Derecho” y concomitantemente, se dio via libre a procesos de

desregulacién, desmonopolizacion, descentralizacién y privatizacion.

Para retomar el tépico de las politicas publicas en materia de servicios publicos
domiciliarios, mencionare brevemente los ejes centrales de la Ley 142 que fijé los
aspectos mas importantes que deberian tomar en cuenta los prestadores directos.
En esta direccion cabe destacar como la Ley 142 de 1994 parte de una
formulacion expresa para afirmar el principio de libertad de empresa, (Articulo 10)
y luego define la funcidon social que posee la propiedad en las empresas
prestadoras de servicios publicos (Articulo 11). La ley igualmente pretende
restringir el posible abuso de la posicion dominante por parte de las empresas
prestatarias. Adicionalmente, define que espacio corresponde al de los servicios
publicos domiciliarios, enumerandose los de acueducto, alcantarillado, aseo,
energia eléctrica, distribucion de gas combustible, telefonia fija publica basica

conmutada, telefonia local movil en el sector rural.

Cabe anotar que la Ley 142 y el conjunto de reglamentaciones que le han
sucedido, no delimita ni le da prerrogativas especiales a los entes territoriales
como agentes prestatarios. En primer termino, porque en el articulo 23 (dmbito
territorial de operacion) se afirmé que las empresas de servicios publicos en sus
diferentes modalidades podrian operar en igualdad de condiciones en cualquier
parte del pais. Igualmente se afirma que dichas empresas podran incluso
extender el objeto de su actividad fuera de Colombia, es decir, que facilitan de
este modo las alianzas estrategias, al igual que puedan establecerse subsidiarias

por fuera del territorio colombiano en el contexto de la globalizacion.

De otro lado, en el articulo 27 de la citada ley se define que la Nacion, las
entidades territoriales y las entidades descentralizadas de cualquier nivel
administrativo podran participar como accionistas o copropietarias de las

empresas de servicios publicos pero no podran tener privilegios o subsidios

11



distintos a los que la propia ley precisa como generalidad, han de cumplir la
definicion legal colombiana sobre la prioridad de los trabajadores, las deudas
laborales, las cooperativas y organizaciones solidarias cuando se den procesos de
privatizacion o venta de activos publicos, y finalmente se establece que las
empresas de servicios publicos deberan tener una administracion profesional,
ajena a intereses de partido y que se formule como prioridad necesidades de

servicio en el mediano y en el largo plazo.

Sin embargo, pese a los anteriores criterios, el mismo articulado abrié una
compuerta para el control, politico por parte de las autoridades locales, al sefalar
que en las empresas industriales y comerciales que presten servicios publicos que
sean del ambito territorial local o departamental las dos terceras partes de la junta
directiva estaran a manos del Alcalde quien designara sus miembros,
permitiéndose que el tercio restante los elijan los Comités de Desarrollo y control
social, alli donde ellos existan, en el esquema ya citado de la democracia

participativa.

De este modo, el Estado central fue dotado con diversos instrumentos de
intervencion que le permiten planificar y disefar las politicas. En teoria una de las
principales funciones de politica publica consiste en que el gobierno central se
encargue de la promocion y sustento para que organizaciones empresariales y
sociales presten servicios publicos; igualmente se estatuye como parte de las
funciones del nivel central la construccion de sistemas de informacion, que
permitan mayor transparencia a la competencia asi como afirmar los derechos de
los consumidores. En este esquema, entonces, habria dos ambitos de definicion
de politicas: uno, estrictamente correspondiente al de las llamadas politicas
publicas que reside en el nivel central, basicamente en términos de las

competencias que las Leyes 142 y 143 le asignaron al gobierno central. De otro

lado, habria politicas empresariales, que no poseen el caracter de politicas
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publicas, y que corresponden a las reglas del juego de la Iégica competitiva entre

oferta y demanda.

En realidad, el espectro de las decisiones de politica a cargo de los gobiernos
locales, (¢;qué hacer? — ;que no hacer?, en materia de servicios publicos
domiciliarios), se estructura prioritariamente en los entes territoriales en términos
de la tradicional relacion que define la teoria econdmica entre el PRINCIPAL vy el
AGENTE. En este orden de ideas, los alcaldes y los organismos colegiados,
principalmente en el nivel municipal (Consejos), asumen las decisiones propias del
capitalista, quien poseyendo la propiedad de una organizacion de servicios, actua
en el contexto de mercado. Esta dicotomia ha mostrado diversas realizaciones,

unas positivas, otras bastantes nocivas, en la gestion de los servicios publicos, alli

Debe anotarse, de otro lado, y este es un elemento muy importante en el analisis
que las empresas publicas de prestacion de servicios domiciliarios tenian dos
opciones legales establecidas en la Ley 142: convertirse en sociedades de
acciones donde el Estado local seria un socio con proporcional poder de decision
equivalente al numero de acciones, de tal manera que las politicas publicas se
desvanecerian como tales para ser sustituidos en términos de politica empresarial.
En segundo término, la Ley 142 permiti6 que los Concejos Municipales y las
Asambleas Departamentales optaran por mantener la propiedad publica de las
empresas de servicios, bajo la figura de “empresas industriales y comerciales del
Estado”. La definicién congresional en su momento mantuvo la clasificacion entre
trabajadores oficiales y empleados publicos, garantizando que la mayoria de los
operarios en las organizaciones que asumieran esta segunda opcién podrian
mantenerse en calidad de trabajadores oficiales, pactar convenciones colectivas

de trabajo y tener excepcionalidades laborales, por encima de la ley.

Si a ello anadimos que la mayor parte de las empresas publicas colombianas, y no

solo en el caso que estamos analizado de los servicios publicos, han carecido de
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la cultura organizacional para hacer provisiones en relacion con las obligaciones
laborales de largo plazo (servicios médicos autofinanciables o sostenibles por las
cuotas de los aportantes; pago de pensiones con sus correspondientes estudios
actuariales, esquema de pagos de cesantias, aseguramiento por el riesgo
profesional y laboral, etc.), la situacion para la mayor parte de ellas es hoy
altamente preocupante. Ello porque una es la capacidad de sobrevivencia de una
organizacion empresarial monopolica, cuyas obligaciones de largo plazo son
asumidas por el titular correspondiente (municipio, departamento, nacion) y otra
situacion muy diferente la de enfrentar dichas organizaciones publicas a la

competencia empresarial.

EMCODAZZI E.S.P. es una empresa mixta, donde a la Alcaldia Municipal de
Agustin Codazzi le corresponde una parte de sus acciones, su misidn es la prestar
unos servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo de alta calidad, pero

asegurando que su gestion sea eficiente y garantice su sobrevivencia.

La investigacion se fundamenta en las leyes que regula la empresa de servicios

publicos.

Ley 142 de 1994

Decreto 548- 549 de 1995
Decreto 1404 de 1996
Decreto 1533 de 1996
Resolucion 094 de 1996
Ley 286 de 1996

1.4.2 Marco Conceptual

Ente Econdémico: Es la empresa, esto es la unidad econdmica organizada como

una unidad.
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Servicios Publicos Domiciliarios: Son los servicios de agua, alcantarillado,

aseo, energia eléctrica, gas y teléfono.

La ley dispuso que las empresas de Servicios Publicos domiciliarios que tengan
objetivo social multiple, deben registrarse de manera explicita y dar cumplimiento a
las disposiciones legales basadas en la estructura del plan general de las
Superintendencias de sistemas de uniformes de informacion para que su

presentacion al publico sea confiable. (Ley 142 de 1994).

La Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi EMCODAZZ| E.S.P., tiene
como objeto principal: la prestacion y administracion de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, en el area del municipio de

Agustin Codazzi.
Dentro de su objeto la empresa desarrolla las siguientes actividades:

Capcitacion, procesamiento, conduccion y distribucidon municipal de agua apta

para el consumo humano, incluida la conexion y medicion.

Recoleccién municipal de residuos, principalmente liquidos, por medio de tuberias
y conductos, mediante el sistema de alcantarillado sanitario, asi como el

transporte, tratamiento y disposicion final de dichos residuos.

Recoleccidon municipal de residuos sélidos, mediante el aseo, incluido el

transporte, tratamiento, aprovechamiento y disposicion final de dichos residuos.

1.4.3. Marco Legal. Al entrar en liquidacion EMPOCESAR, entidad que
administraba los servicios publicos en el departamento del Cesar transfirid los
activos de la infraestructura sanitaria correspondiente al municipio de Agustin
Codazzi, en concordancia con lo establecido en los Decretos 077 y 1723 de 1987
y las demas normas de descentralizacion administrativa de los servicios publicos

domiciliarios emanados en la época.
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El Concejo Municipal de Agustin Codazzi mediante Acuerdo No. 003 del 24 de
agosto de 1990, reformatorio del Acuerdo No. 002 de agosto de a 1988 creé la
Empresa de Servicios Publicos EMCODAZZI, como establecimiento publico del
orden municipal, organismo dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, adscrito a la Administracion Municipal
de Agustin Codazzi, elevada a escritura publica No. 55 del 4 de febrero de 1991
en la Notaria Unica del Circulo de Agustin Codazzi y la base legal fueron las
extintas normas ley 1333 de 1986 y el Decreto Ley 77 de 1987.

La Alcaldia Municipal de Agustin Codazzi, mediante Decreto 202 de septiembre 8
de 1995 adecua la Empresa de Servicios Publicos “EMCODAZZI” a la categoria
de Empresa Industrial y Comercial del Estado, del orden municipal con su
respectiva reglamentacion estatutaria. De esta manera ademas de su objeto
social y desarrollo del mismo la empresa podia adquirir, gravar y enajenar bienes
muebles e inmuebles y celebrar actos y contratos administrativos necesarios para
el cumplimiento de sus fines y podria invertir en la formacién o vinculacion de otras
empresas con objeto social similar o complementario y realizar operaciones de

crédito pertinente.

El capital social de la empresa “EMCODAZZ| E.S.P. se constituye por los aportes
apropiados por el ejecutivo municipal en el presupuesto de la vigencia fiscal del
municipio Agustin Codazzi, correspondiente a las transferencias de ingresos
corrientes de la nacién, que por SGP se asignan al sector Agua Potable vy
Saneamiento Basico y por el aporte en especie recibido, cuyo inventario y valor

sera consignado en acta correspondiente.

Otra fuente de ingresos, la cual es considerada como la principal de la Empresa
de Servicios Publicos Domiciliarias son los pagos de los costos por los servicios

prestados.
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La empresa tiene como domicilio la ciudad de Agustin Codazzi, departamento del

Cesar, Republica de Colombia.

1.4.4 Marco Espacial. La presente propuesta se circunscribe a la empresa de
servicios publicos EMCODAZZI E.S.P. entidad que presta sus servicios en el
municipio de Agustin Codazzi, ubicado en el departamento del Cesar, con una
extension de 22.213 Km, con un relieve variado, con zonas planas y montafiosas
en donde se encuentra la Serrania de los Motilones. EI casco urbano de la
cabecera municipal es plano, con una altura promedio de 125 mts sobre el nivel
del mar y distante 59 km de la capital Valledupar. La economia esta basada en
una importante actividad ganadera y agricola, destacandose como una de las

zonas agropecuarias de mayor desarrollo al norte del pais.

El municipio Agustin Codazzi cuenta con 4 corregimientos: Casacara, Llerasca,
San Jacinto y Sicarare. Sus limites son: al norte con el municipio de la Paz, al sur
con el municipio de Becerril, a este con el municipio de Becerril y la Republica de
Venezuela y al Oeste con los municipios del Paso y la Paz. Presenta el relieve
variado con las zonas planas, con alturas, montafias en donde se encuentra la
Serrania de los Motilones. Es casco urbano es plano, con altura promedio de
125mts sobre el nivel del mar. En este municipio se encuentra un resguardo

indigena llamada Iroka. La cabecera municipal dista de Valledupar a 59 Km.

1.4.5 Marco Temporal. La presente propuesta tiene como base la referencia la
informacién recolectada directamente en la empresa durante los meses de julio a
septiembre de 2002.

1.5. FORMULACION DE HIPOTESIS

Las empresas que no tienen definido un &rea administrativa dentro de su

estructura general acorde con las exigencias

17



1.6. ASPECTOS METODOLOGICO DE LA INVESTIGACION

1.6.1. Tipo de Estudio. El tipo de estudio a utilizar para la presente investigacion
es el descriptivo mediante el cual se identificaran a demas de funcionamiento de la
empresa las caracteristicas y el funcionamiento del mercado mediante la
utilizacion de técnicas universalmente validas como la entrevista, la observacion

participante y estudios de benchmarking a la empresa lider del mercado.

1.6.2. Método de Investigacion. Partiendo de una realidad a investigar la cual
evidencia los escasos resultados de manejo administrativo en Codazzi ESP, se
hace necesario la utilizacion de manera complementaria de métodos, analisis,
sintesis y observacién lo que va a permitir establecer las variables que mas
afectan a la empresa en mencion y de igual forma mostrara como actua la

empresa objeto de estudio de benchmarking en aspectos como:

. Delimitacioén del mercado

" Diseno de portafolio de producto
. Precio

. Publicidad

" Promocién

" Presupuesto

. Proyeccion de ingresos

1.7. FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

1.7.1 Fuentes de Informacion. Se recolectara informaciéon de tipo primaria
mediante la observacion participante, entrevistas, cuestionarios y secundarias a
través de documentos que contienen bibliografia relacionada con el problema

objeto de investigacion.
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1.7.2 Técnica para la Recoleccion de Informacién. Las técnicas a utilizar son la
observacion participante, entrevista y cuestionarios por ser las que mas se ajustan

a la informacion requerida.

1.7.3 Tratamiento de la informacion. La informacidén recolectada mediante la
aplicacion de diferentes técnicas, sera presentada de manera escrita cuya
informacién permitira extraer elementos de juicio para analizar las variables de la
administracion, participacion en el mismo de las empresas del sector, volumenes
actuales de operacién e incidencia de los departamentos comerciales de éstas en

sus resultados.

Esta informacion ademas sera base fundamental para la creacién e

implementacion del area administrativa de la empresa EMCODAZZI E.S.P.
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2. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CODAZZI EMCODAZZI E.S.P.

Los empleados de la empresa son empleados publicos y trabajadores oficiales. El

reglamento interno de trabajo fue concebido inicialmente para 28 cargos, con 11

empleados en nivel administrativo y 17 empleados en el nivel operativo.

2.1. LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
INICIALMENTE CONCEBIDA SE DETALLA

EMCODAZZI

E.S.P.

CONTINUACION: JUNTA DIRECTIVA
GERENTE
AUDITOR INTERNO
DIVISION TECNICA DIVISION
OPERATIVAY ADMINISTRATIVA
COMFRCIAI Y
— SECRETARI
OPERADOR TECNICO SISTEMAS
PLANTA
OPER OPER ANALISTA DE
ACUED ASEO FACTURACIO
OPER TECNICO
REDES MEDIDOR
CONDUC FONTANERO
CELADOR

Fuente: Gestores del proyecto
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2.2 LA ESTRUCTURA DE LA PLANTA DE PERSONAL, SEGUN
INFORMACION DEL JEFE DE PERSONAL DE LA EMPRESA ES DE LA
SIGUIENTE MANERA:

JUNTA DIRECTIVA
GERENTE
ASIST. GERENCIA
AUDITORIA INTERNA
PRESUPUESTO Y PAGADURIA JEFE DE SISTEMAS SECCION
CONTABILIDAD Y TESORERIA PERSONAL COMERCIA
AUXILIAR RECAUDO AUXILIAR DE AUXILIAR
CONTABLE s SISTEMA COMERCIA
INSPECTOR JEFE
DE ASEO PLANTA
CONDUCTO OPERARIO
R DE PLANTA
OPERARIO
ASEQ

Fuente: Gestores del proyecto
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2.3 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

2.3.1 Propuesta de estructura Organica de la Empresa. Para un mejor
desempefo de las funciones de la empresa se propone estructura un
organigrama coherente con la prestacion de los servicios a su cargo en la
que se han definido dos grandes areas que facilitaran las buenas relaciones

laborales para el cumplimiento cabal de los objetivos de la empresa.

La propuesta de la nueva estructura organica es el resultado de las
consideraciones en particular. La primera tiene que ver con la incorporacién
efectiva y real de los trabajadores necesario para el buen desempeio de la
empresa y la segunda la recuperacién del manejo de los servicios publicos

del area del municipio.

Justificamos la primera consideracion en el manejo disfrazado que
ultimamente se le esta dando a los entes o empresas del Estado, en donde
por un lado dicen implementar un plan de recorte de personal para
simplemente excluirlos de la némina ya que por otro lado aumentan las
ordenes de prestacion de servicios o contratacién de supernumerarios, lo
que demuestra que si se necesita el personal lo que pasa es que no quieren
dejar a un lado las leyes emanados del gobierno central que exigen
supuestos ajustes necesarios para el desarrollo de las empresas o entes

territoriales.

La segunda consideracion tiene que ver primero que todo con la
recuperacion del manejo del sector rural que ultimamente se les ha dejado al
libre albedrio de ellos mismos, lo que ha ocasionado el deterioro de la
calidad y cobertura de los servicios. EMCODAZZI E.S.P., debe propender en

todo momento por el aumento de la cobertura y mejora en la calidad de los
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servicios a su cargo. Por eso planteamos la necesidad de retomar el manejo
que una vez se tuvo sobre este sector. De la estructura actual se ha
suprimido algunos cargos con labores afines y se han creado otros cargos
que ayudaran al buen desempefio de las funciones de la empresa y la
adecuada atencion de los usuarios, asi como el aumento de la cobertura de
los servicios y el mantenimiento de las redes y conexiones del sistema de

Acueducto y alcantarillado.
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JUNTA DIRECTIVA

GEREMNCIA l taria G i
AUDITORIA INTERNA
AREA ADMINISTRATIVA AREA OPERATIVA
SECCION SECCION SECCION DE GESTION Y
FINANCIERA COMERCIAL RECURSOS HUMANOS
CONTABILIDAD Y TESORERIA Y JEFATURA JEFE DE GESTION
PRESUPUESTO I PAGADURIA — COMERCIAL ¥ REC. HUMANOS
COORD. PLANTA COORD. ASEQ COORD.
Servicios Almacén TRATAMIENTO ¥ REDES SECTOR RURAL
Generales |
Lect. Medidor y Ausiliar de Auriliar de Quejas y Operario Planta Celaduria l Oper bocatoma | Plomero
Reparto. Fact Sistemas Reclamos De Tratamiento
[ T I 1
i Laboratono I | Plomer 1 Conduciones. Ayudinte de
Fuente: Gestores del proyecta medigones recoiecices recoleoTion
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2.4 MISION

Nuestra razén de ser sera la satisfaccion total de las necesidades de
nuestros clientes en la prestacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo, bajo los preceptos de calidad total, oportunidad e
idoneidad para lo cual se aseguraran estandares en los procesos con un

equipo humano comprometido.

2.5 VISION GENERAL

Ser el aliado estratégico de las empresas Nacionales de la regiéon en la
prestacién de servicios publicos integrales bajo los preceptos de excelencia,

calidad y responsabilidad con participacion activa a nivel nacional y regional.

2.6 POLITICA GENERAL

La empresa tendra como politica general de calidad la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo bajo los estandares
Planear, Hacer, Verificar, Asegurar y Escribir; lo cual nos garantizara
excelencia en cada uno de nuestros procesos y poder satisfacer plenamente

las necesidades de nuestros clientes mas alla de sus expectativas
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3. DESARROLLO DE MANUAL DE FUNCIONES CARGOS DE LA
EMPRESA

3.1 FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA
La junta directiva esta compuesta por seis miembros, cuatro de los elegidos
por el Alcalde Municipal y dos representantes de los usuarios:

a. Nombrar al gerente.

b. Establecer el régimen laborar de la empresa y fijar el sistema de

remuneracion y los planes de incentivos.

c. Aprobar los contratos que haga el gerente, siempre que la cuantia supere

la menor cuantia establecida en el art. 24 de la Ley 80 de 1993

d. Aprobar los reglamentos internos (de trabajo y administrativo o de

funciones) y los sistemas de Auditoria.

e. Establecer los sistemas de contabilidad separada para cada uno de los
servicios prestados por la empresa. Establecido explicitamente el costo y

la modalidad de las operaciones de cada servicio.

f. Elaborar el régimen de tarifas, en concordancia con el titulo VI de la Ley
142 de 1994 y de los ordenamientos expedidos por la Comisidn de

Regulacién de servicios publicos.

g. Aprobar el presupuesto anual de la empresa. Para el efecto constituira las

reservas para la rehabilitacién, expansion y reposicion de los sistemas.
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h. Considerar y aprobar los informes del representante legal sobre el estado

de los negocios y de los recursos.

3.2 DESCRIPCION DE CARGOS

Como ya se menciond anteriormente, la estructura organica EMCODAZZI

E.S.P., se ha dividido en dos grandes areas: Administrativa y operativa, para

la cual se ha desarrollado un manual de funciones que se detalla a

continuacion.

3.2.1 Area Administrativa

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Gerente Dependencia: Gerencia
Jefe inmediato:  Junta directiva No. De Cargos: 1
Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Planear, organizar, administrar y controlar todos los procesos administrativos y
operativos de la empresa.

Il. FUNCIONES

1.

Representar legalmente a la empresa y para ello expedir los actos administrativos,
celebracion de contratos y realizar las operaciones necesarias para la marcha
optima de la empresa.

Ejecutar las decisiones y ordenes de la junta directiva.

Dirigir, coordinar y vigilar el personal de empresa, exigir los cumplimientos de sus
funciones y velar por el logro de los programas de la empresa..

Someter a la decision de la junta directiva los proyectos, planes y programas
financieros, laborales y estrategias de la empresa. .

Representar los intereses de la empresa o delegar esta representacién en los
funcionarios que estime conveniente..

Constituir apoderados que representen a la empresa en los asuntos judiciales,
extrajudiciales y administrativos.

Estimar los ingresos, programas de recaudo, 6rdenes de gastos y en general, dirigir
las operaciones de la empresa.

Velar por la correcta utilizacion de los fondos y por el mantenimiento de los bienes
de la empresa.

Convocar a la junta directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias.

. Presentar para la aprobacién de la junta directiva los reglamentos de la empresa y

cualquier reforma que a ellos se les introduzca y una ves aprobados ponerlos en
ejecucion.

Someter a consideraciéon y aprobacién de la Junta Directiva el Balance General
Consolidado y Estado de Perdidas y Ganancias de la empresa correspondiente a
cada ejercicio fiscal.
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12. Atender las sugerencias e indicaciones que formule la Superintendencia de los

Servicios Publicos Domiciliares, la Comisiéon de Regulaciéon y de los Comités de
Desarrollo y Control Social de los Servicios Publicos Domiciliares.

13. Presentar para el estudio y aprobacién de la junta directiva el proyecto de

presupuesto para cada ejercicio fiscal.

14. Asumir responsabilidad en el cumplimiento de las obligaciones legales y estatuarias

de la empresa y sus funcionarios.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

EDUCACION Titulo universitario de Ingenierias, Ciencias
Econdmicas, o Administraciéon de Empresas

CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA Tres (3) afos relacionada o profesional
Y HABILIDADES COMPLEJIDAD | El trabajo requiere conocimiento administrativos

para la planeacioén, organizacién, direccién y
control de los procesos administrativos vy

operativos.
POR De los funcionarios y del cumplimiento de
SUPERVISION. |reglamentos y procedimientos establecidos.
RESPONSABILI- POR Por documentos y cuentas de las empresa
DADES INFORMACION

POR VALORES | Capital de la empresa y maquinarias..

POR RELACION |Relaciones publicas con funcionario internos y

CONEL externos y con el publico en general.
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - VISUAL |El esfuerzo fisico y visual es el normal para

trabajos de oficina

Fuentes: Gestores Del Proyecto

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Secretaria de Gerencia | Dependencia: Gerencia
Jefe inmediato: Gerente No. De Cargos: 1
Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Realizar labores de recepcion, relaciones publicas, trascripcion y
manejo de archivo.

Il. FUNCIONES

wn

Redactar, recibir y despachar oficios, correspondencia de rutina de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

Tomar dictados y trascribirlos.

Organizar, mantener y responder por el adecuado y oportuno manejo
del archivo, observando el orden numérico y/o histérico de la
correspondencia.

Recibir y dar la informacién relacionada con asunto de la oficina,
llevando el registro de las mismas, recordando al gerente el
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. Transcribir

cumplimientos de citas y compromisos, observando las normas de
descripcion y lealtad.

. Elaborar oportunamente los pedidos de elementos requerido por la
oficina.

los anteproyectos de los presupuestos, ejecucion
presupuestal, acuerdos mensuales de gastos, acuerdos de ingresos y

egresos ademas de los escritos producidos en

dependencia de la empresa
Las demas que le asigne el gerente, afines a su cargo.

las diferentes

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION |Titulo de bachiller, preferible (bachiller
comercial)
CONOCIMIENTOS | EXPERIENCIA |Dos (2) anos relacionada,
Y HABILIDADES conocimientos en computacion vy
manejo de archivos
COMPLEJIDAD | El trabajo se desarrolla rutinariamente
bajo las reglas y normas de la
empresa.
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION |y cuentas de la empresa.
POR Equipos de oficina..
VALORES
POR Atencién al publico y funcionarios
RELACION personal y telefébnicamente de manera
CON EL permanente.
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina
Fuentes: Gestores Del Proyecto

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auditor Interno

Dependencia:  Gerencia

Jefe inmediato:

Gerente

No. De Cargos: 1

Area : Administrativa

Elaborado por:
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Naturaleza del cargo:
Planear, organizar, dirigir y los sistemas de control interno

Il. FUNCIONES

1. Planear, dirigir y organizar el estudio y evaluacion del sistema de
control interno

2. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas y programas de la
empresa, junto con el gerente y el jefe de recursos humanos.

3. Someter a consideracién de la junta directiva el proyecto de planes y
programa de la empresa.

4. Velar por la correcta utilizacion de los fondos y por la conservacion y
custodia de los bienes de la empresa.

5. Revisar cualquier clase de contratos concerniente a la empresa.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

EDUCACION |[Titulo Universitario en contaduria
publica, administracién de empresa o
CONOCIMIENTOS afines
Y HABILIDADES |EXPERIENCIA |Dos (2) afios relacionados.
COMPLEJIDAD | El trabajo requiere conocimientos en
procesos de auditoria y manejo
administrativo. Y financiero.
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION |y cuentas de la empresa.
POR Equipos de oficina.
VALORES
POR Atencion al publico y funcionarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina

Fuentes: Gestores Del Proyecto

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Contador Dependencia: Contabilidad y
Presupuesto

Jefe inmediato: Gerente No. De Cargos: 1

Area : Administrativa Elaborado por:
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Naturaleza del cargo:

Elaborar los registros contables, presupuesto y estados financieros

Il. FUNCIONES

8.
9. Elaborar anualmente el balance general, estado de rendimientos

. Elaborar el registro en libros principales y auxiliares de contabilidad

(asientos de diarios)

Preparar, en coordinacion con el gerente, el anteproyecto, gastos e
inversion.

Producir el presupuesto definitivo una vez sea aprobado el
anteproyecto por la junta directiva de la empresa.

Asentar los registros, en su debido momento en os libros de ejecucion
presupuestal en base con los comprobantes soporte y en su debida
oportunidad.

Efectuar los traslados y modificaciones presupuestales ordenada por
el gerente. Previa autorizacion de la junta directiva de la empresa.
Conciliar mensualmente el saldo de banco para cuadrar con los
requisitos de contabilidad.

Hacer la declaracion tributaria y presentar la informacion a la
contraloria departamental, contaduria general y superindentencia de
servicios publicos.

Elaborar mensualmente el balance de prueba.

econdmicos y demas informes financieros.

10.Abrir y llevar eficazmente los libros de banco, cajas, acreedores,

deudores y valores nominales en especie bajo su custodia.

11. Aplicar el sistema de causacion en la ejecucion contable.
12.Elaborar los kardex de archivos fijo depreciable.
13.Trasladar inmediatamente a las cuentas de propiedades las obras

terminadas.

14.Responder por los equipos y elementos a su cargo.
15.Las demas que le asigne el gerente, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

EDUCACION Titulo Universitario en contaduria
publica, o economia

CONOCIMIENTOS | EXPERIENCIA |Un (1) afos relacionada.
Y HABILIDADES |COMPLEJIDAD |EI trabajo requiere conocimientos

contables y de presupuesto..

POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Se requiere discreciéon por documentos
DADES INFORMACION |y cuentas de la empresa.
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POR Equipos de oficina..
VALORES
POR Atencion al publico y funcionarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Tesorero Pagador Dependencia: Tesoreriay
pagaduria
Jefe inmediato: Gerente No. De Cargos: 1
Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Manejo de cuentas bancarios, recaudos y pagos.

Il. FUNCIONES

1. Cancelar todos los gastos que se produzcan, lo mismo que las
adquisiciones que se efectuan con cheques debidamente registrados
por la Auditoria y autorizados por la Gerencia.

Efectuar diariamente las consignaciones de todos los ingresos.

Informar mensualmente y cuando el Gerente lo requiera los saldos

existentes.

4. Elaborar y presentar al Gerente, cuando este lo requiera, los informes
de tesoreria.

5. Registrar, firmar y abrir cuentas corrientes. Previa autorizacion del
Gerente.

6. Rendir cuentas a la Auditoria, cuando ésta lo requiera, el movimiento
de libros de bancos y facilitar la funcién fiscalizadora.

7. Fijar fechas para cortes y pagos a proveedores y contratistas,
cumpliendo un orden cronolégico o prioritario ordenado por el
Gerente.

8. Elaborar, al cierre de recaudos por servicios, el resumen de
consignaciones y descuentos y rendir su informe a la entidad
fiscalizadora.

9. Manejar oportuna y eficazmente la caja menor.

10. Cancelar oportunamente la nédmina de los empleados ordenada por la
Gerencia.

11. Enviar oportunamente a la seccién comercial los informes de recaudos
para la elaboracion de una nueva facturacion.

12.Solicitar y conservar los elementos y equipos necesarios para cumplir
con sus funciones

wn
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13.Las demas que le asigne el Gerente, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

EDUCACION |Haber cursado 5 semestres o
tecndlogo en contaduria publica,
CONOCIMIENTOS economia, administracion de empresas
Y HABILIDADES o afines.
EXPERIENCIA |Un (1) afos relacionada.
COMPLEJIDAD | El trabajo requiere conocimientos en
contabilidad y presupuesto.
POR Por personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION |y cuentas de las empresas.
POR Equipos de oficina, dinero y titulos
VALORES valores
POR Atencidn a proveedores, clientes vy
RELACION funcionarios.
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina

Fuentes: Gestores Del Proyecto

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Recaudador Dependencia: Recaudos
Jefe inmediato: Tesorero Pagador No. De Cargos: 1
Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Elaborar registros e informes de recaudos diarios.

Il. FUNCIONES

1. Recibir los recaudos por concepto de servicios que los usuarios cancelen
en las dependencias de la empresa.

2. Diligenciar claramente registro de los recaudos diarios recibidos.
3. Verificar los registros que envien los bancos y entidades recaudadoras por

concepto de pagos de servicios recibidos, asi como la respectiva relacion
de facturas canceladas.
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4. Elaborar los informes de recaudos para su presentacion al Tesorero

Pagador.

5. Contribuir con las labores de trascripcion y actualizacion de los libros
llevados por Tesoreria.

6. Las demas que le asigne el superior inmediato, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION |Bachiller
EXPERIENCIA |Un (1) afos..
CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD |El trabajo se desarrolla bajo los

Y HABILIDADES

reglamentos y procedimientos de la
empresa.

POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION |y cuentas de la empresa.
POR Equipos de oficina y dinero.
VALORES
POR Atencién a usuarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina
Fuentes: Gestores Del Proyecto

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion:

Jefe Comercial

Dependencia: Seccion

Comercial

Jefe inmediato:

Gerente

No. De Cargos: 1

Area : Administrativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Elaborar facturacion y estadisticas de consumo, manejo de cartera.

Il. FUNCIONES

1. Elaborar y/o actualizar los censos de conexiones domiciliarias de
acuerdo a normas preestablecidas.

hoON

Controlar la eficaz y oportuna elaboracion de las facturas de cobro.
Efectuar estadisticas de consumo
Conciliar necesariamente los valores recaudados por facturas con los

resimenes de recaudos producidos por la seccion sistemas.
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Desarrollar, en coordinacion con Gerencia, estrategias para el recaudo
de la cartera morosa.

Desarrollar estrategias para la legalizacion e instalacion de nuevas
conexiones domiciliarias.

7. Las demas que le asigne el superior inmediato, afines con su cargo.
Il REQUISITOS MINIMOS
FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION |Tecndlogo en administracion o carreras
afines.
CONOCIMIENTOS | EXPERIENCIA | Dos (2) afios relacionados.
Y HABILIDADES |COMPLEJIDAD |El trabajo requiere manejo estadistico y
de mercadeo...
POR Por personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION |y cuentas de las empresas.
POR Equipos de oficina..
VALORES
POR Atencion al publico y funcionarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina

Fuente: Gestores del proyeeto | JDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auxiliar de atencion de |Dependencia: Quejas 'y
quejas y reclamos Reclamos

Jefe inmediato: Jefe Comercial No. De Cargos: 1

Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Atender las quejas y reclamos de los usuarios del servicio.

Il. FUNCIONES

—

. Atender oportuna y eficazmente las quejas y reclamos de los usuarios.

Atender y remitir al area operativa las quejas sobre dafos y fuga en
las redes de acueducto y alcantarillado.

Resolver en primera instancia las peticiones sobre quejas y reclamos
de los usuarios.

Remitir las peticiones sobre quejas y reclamos de los usuarios al
funcionario respectivo.

Las demas que le asigne el superior inmediato, afines con sus cargo.
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Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Bachiller
EXPERIENCIA |6 meses.
CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD |EI trabajo requiere unas buenas
Y HABILIDADES relaciones humanas.
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION | de la empresa.
POR Equipos de oficina..
VALORES
POR Atencion a usuarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina

Fuentes: Gestores Del Proyecto

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Coordinador de Dependencia: Sistemas
sistemas

Jefe inmediato: Jefe Comercial No. De Cargos: 1

Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Administracién y coordinacion del sistema de informatica y facturacion.

Il. FUNCIONES

W=

Operar todo el sistema de informatica de la empresa.

Realizar la facturacién respectiva a tiempo.

Digitar la informacion financiera, nominas, contratos de la empresa y
demas documentos relacionados con la administracion de la empresa.

Efectuar las correcciones a que hubiere lugar en la facturacién, previa
orden del superior inmediato.

Mantener los equipos de trabajo en buenas condiciones y reportar
inmediatamente cualquier dafno del sistema.

Las demas que le asigne el superior inmediato, afines con su cargo.

Ill. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

|[EDUCACION | Tecndlogo en sistemas
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CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

EXPERIENCIA

Un (2) anos relacionada.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere manejo de sistemas
operativos, programacion y
mantenimiento de computadores. .

POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION |y cuentas de las empresas.
POR Equipos de oficina..
VALORES
POR Atencion al publico y funcionarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina
Fuentes: Gestores Del Proyecto

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion:

Lector de medidor y

repartidor de factura.

Dependencia: Jefatura
Comercial :

Jefe inmediato:
y aseo.

Coordinador de redes

No. De Cargos: 2

Area : Administrativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Lectura de contadores y reparticion de facturas.

Il. FUNCIONES

1. Efectuar en forma periddica la lectura de los medidores de acuerdo a
las rutas establecidas.

wn

Establecer el registro de lectura de los usuarios.
Verificar y hacer las anotaciones respectivas, de las novedades y/o

irregularidades encontradas en el medidor y la conexion domiciliaria.

ook

Repartir las facturas de cobro oportuna y eficazmente.
Colaborar en las labores de mensajeria de la empresa.
Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

IIl. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Primaria
EXPERIENCIA |Ninguna.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

COMPLEJIDAD

La complejidad es ninguna.
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POR Ni tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION

RESPONSABILI- |POR De las lecturas.

DADES INFORMACION
POR Herramientas de trabajo..
VALORES
POR Atencion a los usuarios..
RELACION
CON EL
PUBLICO

ESFUERZO FISICO - Se requiere esfuerzo fisico y visual
VISUAL normal.

Fuentes: Gestores Del Proyecto

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe de Gestiéon y Dependencia: Recursos
Recursos Humanos Humanos

Jefe inmediato: Gerente No. De Cargos: 1

Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Seleccién, contratacién, capacitacion y desarrollo del recurso humano
de la empresa

Il. FUNCIONES

PN~

No o

Supervisar y evaluar las actividades laborales de los empleados.
Vigilar y controlar el cumplimiento del horario de trabajo.

Propender por alcanzar y mantener una optima imagen de la empresa.
Desarrollar actividades para incentivar y mantener las buenas
relaciones laborales y personales de los empleados.

Expedir las 6rdenes de trabajo.

Elaborar las ndminas de los empleados de la empresa.

Controlar y mantener vigentes las podlizas de riesgo de los empleados
que lo requieran.

Establecer y mantener actualizadas las hojas de vida y las tarjetas de
registros de los empleados.

Comunicar a los empleados cualquier novedad que tenga que ver con
el ejercicio de sus funciones.

10.Mantener actualizado el registro de los utensilios, materiales y

elementos del Almacén de la empresa, registrando la entrada y salida
de los mismos, y solicitando a la Gerencia la reposicion oportuna de
éstos antes de que se agoten.

11.Controlar el correcto seguimiento de las rutas de recoleccién de

basuras y lecturas de medidores.
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12. Controlar la eficaz y oportuna entrega de las facturas de cobro.

Ill. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

EDUCACION

Titulo Universitario en trabajo social,
psicologia, administracion de empresa
o afines

EXPERIENCIA

Un (1) anos relacionada.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere conocimientos en el
manejo de recursos humanos..

POR Por personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Se requiere discrecion por documentos
DADES INFORMACION | e informacion de la empresa.
POR Equipos de oficina..
VALORES
POR Atencion al publico y funcionarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de oficina
Fuentes: Gestores Del Proyecto

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auxiliar de Servicios |Dependencia: Servicios varios
Varios

Jefe inmediato: Jefe d e Recursos No. De Cargos: 1

Humanos

Area : Administrativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Labores de aseo y cafeteria

Il. FUNCIONES

1. Efectuar oportuna y eficazmente el aseo de las dependencias, equipos
y elementos de la empresa.

2. Mantener en perfecto estado de aseo e higiene los utensilios y
elementos necesarios para la prestacion de sus servicios.

3. Distribuir las bebidas (café, aromatica, agua, etc.) oportunamente a
cada una de las dependencias, a solicitud de los funcionarios

respectivos.

4. Solicitar al encargado del Almacén el suministro oportuno y suficiente
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de elementos de aseo y cafeteria.
5. Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Primaria
EXPERIENCIA |Ninguna.
CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD | Trabajo sencillo de complejidad minima
Y HABILIDADES
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR .Ninguna
DADES INFORMACION
POR Utensilios de Trabajo...
VALORES
POR Atencion al publico y funcionarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de servicio generales

Fuentes: Gestores Del Proyecto

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Almacenista Dependencia: Almacén
Jefe inmediato: Jefe de Gestiony No. De Cargos: 1
Recursos Humanos

Area : Administrativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Manejo adecuado del inventario de materiales e insumos.

Il. FUNCIONES

. Almacenar los materiales y elementos en depédsitos adecuados,
codificado y agrupando los bienes segun el manual de sistema de
almacén.

. Abrir kardex para controlar los elementos de consumo, devolutivos e
inmuebles.

. Informar mensualmente sobre las existencias minimas o agotadas de
los materiales equipos y elementos.

. Llevar el registro de entradas y salidas por medio de recibos
autorizados por el Gerente y/o el Jefe de la Planta de Tratamiento.

. Elaborar inventarios fisicos de materiales y elementos devolutivos, al
término de cada vigencia fiscal.
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6.

Las demas que le asigne el superior inmediato con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Primaria
EXPERIENCIA |Ninguna.
CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD | Trabajo  sencillo de complejidad
Y HABILIDADES minima, pero de mucha
responsabilidad y honestidad
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |[|POR .Por datos de inventario y de Kardex.
DADES INFORMACION
POR Equipos, y materiales bajo su
VALORES responsabilidades.
POR Atencion al publico y funcionarios.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - El esfuerzo fisico y visual es el normal
VISUAL para trabajos de servicio generales

Fuentes: Gestores Del Proyecto

3.1.2. Area Operativa

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Coordinador de aseo y | Dependencia: Coordinacion
redes. de aseo y redes.

Jefe inmediato: Jefe de Recursos No. De Cargos: 1

Humanos

Area : Operativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Planeacion y ejecucion programas de mantenimiento de redes y
servicio de aseo.

Il. FUNCIONES

. Determinar y distribuir entre los plomeros los trabajos de reparacion,

instalacion, sustitucion y limpieza de redes de acueducto y
alcantarillado.

Establecer un control sobre los materiales y equipos necesarios para
la reparacion, instalacién y limpieza de las redes de acueducto y
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8.

9.

alcantarillado.

Establecer La ubicacién, novedad y prioridad en la oportuna
prestaciéon de las labores de reparacion, instalacion, sustitucion vy
limpieza.

Controlar la presion en la red de distribucion, realizando la apertura o
cierre de las valvulas para el control de la presion y el gasto.

Coordinar con los plomeros la purga de las tuberias para evitar la
acumulacion de todo en las mismas.

Coordinar y desarrollar campafas para la detencién de fraudes en el
sistema y registrar e informar a su superior inmediato sobre los
mMismos.

Coordinar con la Gerencia los programas de corte y conexiones
domiciliarias.

Aplicar el programa de recolecciéon de basuras desarrollado por la
Gerencia.

Establecer los turnos y rutas para un mejor desempeno de las labores
de Aseo.

10. Elaborar programas de mantenimiento de los vehiculos.
11. Solicitar oportunamente a Almacén, en coordinacion con la Gerencia,

los elementos y repuestos necesarios para el perfecto desarrollo de
las actividades de aseo.

12.Supervisar la correcta realizacion de las labores de recoleccion,

barrido y disposicion final de basuras.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION |Bachiller con experiencia o estudios
técnicos en plomeria
CONOCIMIENTOS | EXPERIENCIA |Un (1) afos relacionada.
Y HABILIDADES |COMPLEJIDAD |EI trabajo requiere conocimientos en
plomeria.
POR Por personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR Informacion y estadisticas de la
DADES INFORMACION | empresa. .
POR Equipos y herramientas de trabajo..
VALORES
POR Atencion al publico.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - Se requiere esfuerzo fisico y visual es
VISUAL el normal para trabajos de oficina

Fuente: Gestores del proyecto
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Plomero. Dependencia: Coordinacion

de aseo y redes.

Jefe inmediato: Coordinador de aseo |No. De Cargos: 3

y redes

Area : Operativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Realizar acometidas y reparacion de las redes de conduccién..

Il. FUNCIONES

oD

9.

. Realizar los trabajos de reparacion, instalacion, sustitucion y limpieza

de redes de acueducto y alcantarillado, a las prioridades impartidas
por el Coordinador de redes y aseo.

Efectuar las conexiones domiciliarias.

Revisar y efectuar la instalacion y reparacion de valvulas e hidrates.
Revisar la presion del agua en los diferentes puntos de la red, e
informar cualquier anomalia presente, asi como la apertura o cierre de
las valvulas para controlar dicha presién y el gasto.

Solicitar los materiales necesarios para la reparacion e instalacion de
las redes de acueducto y alcantarillado.

Mantener en buen estado las herramientas, materiales y equipos bajo
su responsabilidad.

Realizar la purga de las tuberias para evitar la acumulacion de lodo en
las mismas.

Colaborar en la limpieza de la planta de tratamiento, bocatoma,
desarenador y sistema de conduccion.

Efectuar la limpieza de colectores, pozos de inspeccidén, camaras,
sumideros e interceptores de la red de Alcantarillado.

10.Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

EDUCACION |Basica primaria con experiencia o
estudios técnicos en plomeria

CONOCIMIENTOS | EXPERIENCIA | Un (1) afios relacionada.
Y HABILIDADES |COMPLEJIDAD |EI trabajo requiere conocimientos en

plomeria.
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR Ninguna.
DADES INFORMACION
POR Equipos y herramientas de trabajo..
VALORES
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POR Atencion al publico..
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FiSICO - Se requiere gran esfuerzo fisico para el
VISUAL desempefo de sus funciones.

to. Cact deal 4
wentel-Gestores-aerproyecto

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion:

Conductor-Recolector.

Dependencia: Coordinacién
de aseo y redes.

Jefe inmediato:
y redes

Coordinador de aseo

No. De Cargos: 2

Area : Operativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Velar por el mantenimiento de los vehiculos y trasportar basura...

Il. FUNCIONES

1. Revisar el buen estado del vehiculo asignado al inicio de la jornada

labora.

2. Responder por la recoleccion de basuras de las rutas asignadas.

3. Transportar las basuras al sitio de disposicion final de basuras.

4. Dejar completamente vacio el depdsito del recolector al término del
turno de trabajo.

5. Controlar las actividades de los ayudantes de recoleccion a su cargo.

6. Seguir la ruta sefalada por el programa de recoleccion.

7. Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Basica primaria.
EXPERIENCIA | Un (1) afios relacionada.

CONOCIMIENTOS

Y HABILIDADES

RESPONSABILI-
DADES

COMPLEJIDAD |ElI trabajo requiere licencia de
conduccion.

POR No tiene personal bajo su cargo.

SUPERVISION

POR Ninguna.

INFORMACION

POR Vehiculos, Equipos y herramientas de

VALORES trabajo..

POR Relaciones normales..

RELACION

CON EL

PUBLICO
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ESFUERZO

FISICO -
VISUAL

Se requiere gran esfuerzo fisico vy
visual para el desempefio de sus
funciones.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Ayudante de

Recoleccion

Dependencia: Coordinacion
de aseo y redes.

Jefe inmediato:
y redes

Coordinador de aseo

No. De Cargos: 4

Area : Operativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Recoger la basura dejada por los usuarios...

Il. FUNCIONES

N —

. Recoger las basuras evitando regarlas en los andenes a la via.
. Abrir las compuertas del depdsito recolector, vaciando su contenido en

el lugar asignado para la disposicion final de la basura.
3. Efectuar barridos de vias cuando sea necesario, respondiendo por el
aseo de la misma.

S

Revisar el buen estado del vehiculo asignado.
Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

lll. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION |Basica primaria
EXPERIENCIA |Ninguna.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

COMPLEJIDAD

El trabajo no tiene complejidad.

POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION

RESPONSABILI- |POR Ninguna.

DADES INFORMACION
POR Equipos y herramientas de trabajo..
VALORES
POR Contacto permanente con el publico..
RELACION
CON EL
PUBLICO

ESFUERZO FISICO - Se requiere gran esfuerzo fisico para el
VISUAL desempeno de sus funciones.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion:

Técnico de medidores.

Dependencia: Coordinacion
de aseo y redes.
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Jefe inmediato:
y redes

Coordinador de aseo

No. De Cargos: 1

Area : Operativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Realizar mantenimiento de los medidores domiciliarios...

Il. FUNCIONES

O~

Revisar el estado de los medidores.

Efectuar el mantenimiento de los medidores.

Llevar kardex de funcionamiento de medidores.

Informar a su superior inmediato de las irregularidades encontradas en

los medidores sometidos a revision.

o

Solicitar oportunamente los elementos, repuestos y herramientas

necesarias para la revision, mantenimiento y funcionamiento de los

medidores.

Ill. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS

Y HABILIDADES

EDUCACION

Técnico en revision y mantenimiento de
medidores

EXPERIENCIA

Un (1) anos relacionada.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere conocimientos en el
mecanismo de funcionamiento de los
medidores.

POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION

RESPONSABILI- |POR Ninguna.

DADES INFORMACION
POR Equipos y herramientas de trabajo..
VALORES
POR Atencion al publico..
RELACION
CON EL
PUBLICO

ESFUERZO FiSICO - Se requiere gran esfuerzo fisico y
VISUAL visual para el desempefo de sus

funciones.
Fuentes: Gestores Del Proyecto
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Coordinador Planta de |Dependencia: Coordinacion
Tratamiento. de Plantas de Tratamiento.

Jefe inmediato: Coordinador de aseo |No. De Cargos: 1

y redes

Area : Operativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Coordinar y controlar el tratamiento de agua en la planta de
tratamiento...

Il. FUNCIONES

9.

. Supervisar el buen desempefio de las operaciones y manejo de la

planta de tratamiento.

Preparar y dosificar adecuadamente los quimicos para el tratamiento
del agua.

Preparar los reactivos quimicos para los analisis sanitarios y
especiales de laboratorio.

Preparar los medios de cultivo para los analisis de tipo bacterioldgico.
Realizar los ensayos fisico-quimicos y bacterioldgicos y llevar los
cuadros correspondientes.

Tomar muestras y ejecutar el Plan de Muestras disefiado en el
Programa de control de calidad, estableciendo puntos de muestreo,
parametros, frecuencia y sectorizacion.

Elaborar el informe de laboratorio con los resultados de las muestras
analizadas.

Ejecutar el programa de calidad, estableciendo calibracion vy
mantenimientos de equipos para lograr que la presion y la exactitud
aseguren la produccion de datos confiables.

Limpiar y poner en orden los materiales, equipos y reactivos de
laboratorio.

10.Responder por los elementos de laboratorio a su cargo.
11.Informar oportunamente a gerencia cualquier irregularidad presentada

que afecte la calidad del agua tratada.

12. Solicitar oportunamente a Almacén, en coordinacion con la Gerencia,

los materiales y reactivos necesarios para el tratamiento y control de la
calidad del agua.

13.Coordinar periédicamente las labores de limpieza de la bocatoma,

sistema de conduccion y planta de tratamiento.

IIl. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES

EDUCACION |Ingeniero Quimico o sanitario

EXPERIENCIA |Un (1) anos relacionada.
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CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD | El trabajo requiere conocimientos en el
Y HABILIDADES manejo y tratamiento de agua potable..
POR Por el personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR Informacion técnica y estadisticas de la
DADES INFORMACION | empresa. ..
POR Equipos y herramientas de trabajo..
VALORES
POR Ninguna..
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - Se requiere el esfuerzo fisico y visual
VISUAL normal para el desempefio de sus
funciones.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Operario Planta de Dependencia: Coordinacion
Tratamiento. de Plantas de Tratamiento.
Jefe inmediato: Coordinador de No. De Cargos: 3

Plantas de Tratamiento

Area : Operativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Velar por que el agua recibida por los usuarios sea apta para el
consumo humano.,...

Il. FUNCIONES

©oNo

. Velar porque los tanques de lavado y distribucion mantengan su

reserva normal.

Tomar muestras y efectuar floculacién para graduar los dosificadores
de cal y alumbre.

Realizar en coordinacion con los plomeros el lavado de los filtros,
dosificadores, floculadotes, sedimentadotes y desarenadotes.

Revisar e informar a su superior sobre el estado de las fuentes de
abastecimiento.

Llevar el record exacto y preciso sobre el funcionamiento de la planta,
bombas y demas equipos.

Operar valvulas y manejar las maquinas de la planta de tratamiento.
Almacenar los materiales y elementos en depdsitos adecuados.

Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.
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lll. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Bachiller
EXPERIENCIA |Un (1) anos relacionada.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere conocimientos en el
manejo y tratamiento de agua potable..

POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR Informacion técnica y estadisticas de la
DADES INFORMACION | empresa.
POR Equipos y herramientas de trabajo..
VALORES
POR Ninguna.
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - Se requiere el esfuerzo fisico y visual
VISUAL normal para el desempefio de sus
funciones.
Fuentes: Gestores Del Proyecto

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion:

Celador - Jardinero.

Dependencia: Coordinacion
de Plantas de Tratamiento.

Jefe inmediato:

Coordinador de

Planta de Tratamiento

No. De Cargos: 3

Area : Operativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Velar por la seguridad de las instalaciones y el mantenimiento de las
zonas verdes.

Il. FUNCIONES

—

Efectuar

recorridos

de

rutina  por

todas las instalaciones,

comprobando la normalidad en las mismas.
2. Controlar la entrada y salida de los funcionarios y visitantes a las
instalaciones de la planta.
3. Informar oportunamente, al Coordinador de la Planta de Tratamiento,
de las anomalias observadas.

ook

Colaborar en el lavado de tanques, filtros y sedimentadotes.
Mantener las instalaciones en perfecto estado de aseo y orden.
Efectuar periddicamente la limpieza de los prados y jardines que

rodean la planta de tratamiento.
7. Descargar y almacenar las sustancias quimicas y elementos que
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8.

lleguen a la planta.
Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

_-l

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION Basica Primaria
EXPERIENCIA |Ninguna
CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD | El trabajo no tiene complejidad...
Y HABILIDADES
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Ninguna. ..
DADES INFORMACION
POR Equipos y herramientas de trabajo..
VALORES
POR Recepcién en porteria...
RELACION
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - Se requiere el esfuerzo fisico y visual
VISUAL normal para el desempefio de sus
uente: Gestores del proyecto funCioneS.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Coordinador Sector Dependencia: Coordinaciéon

Rural.

Sector Rural

Jefe inmediato: Jefe de Gestiony No. De Cargos: 1

recursos humanos.

Area :

Operativa Elaborado por:

Naturaleza del cargo:

Coordinar y velar por el correcto funcionamiento de plantas de
tratamiento, redes y recaudo de la .zona rural..

Il. FUNCIONES

. Velar por el correcto estado de las redes de acueducto y alcantarillado

en el sector rural (casacara), determinando las fugas y fallas en el
sistema.

Recibir los recaudos por los servicios y efectuar diariamente las
consignaciones respectivas.

Realizar el resumen mensual de consignaciones, para remitirlo a
Tesoreria y Pagaduria.

Efectuar, en coordinacion con el plomero, la lectura de medidores y la
entrega de las facturas de cobro.

Elaborar y enviar mensualmente, a la Jefatura Comercial, los registros
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de novedades, lectura de medidores, consignaciones y descuentos
con su respectivo soporte, para la nueva facturacion.

6. Atender eficazmente las solicitudes y reclamo de los usuarios, asi
como la respectiva solucion o remision de las mismas.

7. Elaborar y/o actualizar los censos de conexiones domiciliarias de
acuerdo a normas preestablecidas.

8. Coordinar con el plomero y el operario de la bocatoma, la reparacion,
mantenimiento, y limpieza de las redes de acueducto y alcantarillado.

9. Programar camparfas de aseo, con la colaboracion de los funcionarios
de la Coordinacion de Redes y Aseo.

10. Solicitar oportunamente a la Gerencia los elementos, materiales y
equipos necesarios para la reparacion, mantenimiento y limpieza de
las redes del sistema. De Acueducto y Alcantarillado.

11.Manejar oportuna y eficazmente la caja menor.

12.Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION |Bachiller
EXPERIENCIA |Un (1) afios en plomeria.
CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD | El trabajo requiere conocimientos en
Y HABILIDADES Plomeria y poliza de manejo...
POR Por el personal bajo su cargo.
SUPERVISION.
RESPONSABILI- |POR Informacion técnica y estadisticas de la
DADES INFORMACION | empresa. ..
POR Equipos, herramientas y dinero..
VALORES
POR Atencion directa a los usuarios de la
RELACION zona rural...
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - Se requiere el esfuerzo fisico y visual
VISUAL normal para el desempefio de sus
funciones.

Fuentes: Gestores Del Proyecto
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion:

Plomero Sector Rural.

Dependencia: Coordinacion
Sector Rural

Jefe inmediato:
Rural.

Coordinador Sector

No. De Cargos: 1

Area : Operativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Velar por el mantenimiento de la planta de tratamiento y de las redes
en la zona rural..

Il. FUNCIONES

1. Las mismas del plomero de la Coordinacion de Redes y Aseo, en lo
atinente al sistema de redes y conduccion del sector rural.

2. Las mismas del Lector de Medidores y repartidor de Facturacion de la
Jefatura comercial.

3. Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

Il REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Primaria
EXPERIENCIA |Un (1) afios en plomeria.
CONOCIMIENTOS | COMPLEJIDAD | El trabajo requiere conocimientos en
Y HABILIDADES Plomeria
POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION
RESPONSABILI- |POR Ninguna. ..
DADES INFORMACION
POR Equipos, herramientas de trabajo..
VALORES
POR Atencién directa a los usuarios de la
RELACION zona rural...
CON EL
PUBLICO
ESFUERZO FISICO - Se requiere un gran esfuerzo fisico y
VISUAL visual normal para el desempefo de

sus funciones.

Fuentes: Gestores Del Proyecto
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion:
desarenador.

Operario Bocatoma y

Dependencia: Coordinacion
Sector Rural

Jefe inmediato:
Rural.

Coordinador Sector

No. De Cargos: 1

Area : Operativa

Elaborado por:

Naturaleza del cargo:
Velar por el normal funcionamiento de la bocatoma en la zona rural.

Il. FUNCIONES

1. Las mismas del Operario de la Planta de Tratamiento, en lo atinente al
sistema de conduccion del sector rural.

w N

Colaborar en las labores de plomeria del sector rural.
Las demas que le asigne su superior inmediato, afines con su cargo.

Ill. REQUISITOS MINIMOS

FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION | Primaria
EXPERIENCIA |Un (1) anos en plomeria.

CONOCIMIENTOS

Y HABILIDADES

COMPLEJIDAD

El trabajo
Plomeria

requiere conocimientos en

POR No tiene personal bajo su cargo.
SUPERVISION

RESPONSABILI- |POR Ninguna. ..

DADES INFORMACION
POR Equipos, herramientas de trabajo..
VALORES
POR Ninguna...
RELACION
CON EL
PUBLICO

ESFUERZO FISICO - Se requiere un gran esfuerzo fisico y
VISUAL visual normal para el desempeio de

sus funciones.
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4. ORGANIZACION DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA
EMCODAZZI E.S.P.

Uno de los tipos de estudios utilizados para el desarrollo de la presente
propuesta es la investigacion descriptiva, por medio de la cual se identifican
los elementos y componentes mas relevantes de la empresa. Los
instrumentos para la recoleccion de la informacion son fuentes primarias, es
decir, datos recolectados en la misma empresa, ademas de fuentes
secundarias, tales como libros, trabajos académicos y otros documentos

existentes sobre el tema.

La presente propuesta tiene como finalidad la puesta en marcha de un
sistema contable sistematizado y organizacion administrativa de la empresa
de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P.” Para lo
cual se desarrolla a continuacién los aspectos basicos que se tendran en
cuenta para el logro de los objetivos del proyecto, es decir por un lado la
informacién contable que se va a sistematizar, la cual sera la necesaria
establecidas por las leyes para este tipo de empresas y por otro lado la
definicion de las estructuras organizativas y manuales de funciones y de

procedimientos, coherentes con el desarrollo de las actividades de la misma.

En primer lugar es importante establecer el manejo de la contabilidad para
este tipo de empresa al ser EMCODAZZI E.S.P. Un ente prestador de
servicios publicos domiciliarios, su contabilidad esta fundamentada en las
leyes expedidas por la Republica de Colombia (Ley 142 de 1991) en
concordancia con los reglamentos del Plan General de Contabilidad para
empresas de servicios publicos domiciliarios expedidos por la

superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, el cual esta basado en
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la Estructura del Plan General de Contabilidad Publica. Por lo tanto, en el
presente proyecto se hara una descripcién de dicho sistema, aplicable a la

empresa en cuestion.

Como aporte importante se apoya el proceso mediante el disefio de
instrumentos que coadyuven a la captura de la informacion requerida de
manera estandarizada y sistematizada, para un mejor control del proceso

contable.

Como uno de los objetivos del proyecto es la sistematizacion de la
informacién contable se hace preciso definir la importancia y caracteristicas
del software adecuado para el manejo de la contabilidad de la empresa. Por
lo tanto se ha desarrollado los aspectos mas importantes de dicho programa:

descripcion, caracteristicas, desarrollo, ejecucion y ventajas.

Por ultimo pero no menos importantes, se estructura la parte organizativa de
la empresa, determinando una mejor estructura administrativa de las
dependencias y cargos; definiendo las funciones inherentes a las actividades
a desarrollar, por medio de un efectivo manual de funciones vy
establecimiento de una escala jerarquica adecuada a las condiciones vy

funciones de la empresa.

4.1. FACTURACION

Este proceso de desarrolla siguiendo los parametros establecidos y
necesarios para determinar los ingresos operacionales, cumpliendo con los
requisitos de informacion para las areas relacionadas y las entidades

externas de vigilancia y control. Los pasos para la facturacion son:
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Administracion. En donde se registran y mantienen todos aquellos
aspectos indispensables para alimentar el banco de datos necesarios en la
facturacion. Comienza con la informacion inicial originada por la conexién
del usuario al servicio publico, para lo cual se le asignara el codigo de

suscriptor y se clasificara en el estrato correspondiente.

En las tarifas se establecen: El cargo fijo y consumo por estrato, el IVA y
los otros conceptos necesarios para determinar los ingresos operacionales.

Se debe mantener actualizada las novedades tales como: Conexiones,
reconexiones, consumo por ciclos y fecha de pagos extemporaneos, entre

otras.

MUNICIPIO DE AGUSTIN CODAZZI
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUSTIN CODAZzI
“EMCODAZZI E.S.P.”
SOLICITUD DE SERVICIOS- MATRICULA

Solicitud No. Fecha:

Servicio solicitado:
Acueducto Alcantarillado Aseo

Nombre del solicitante: C.C.
No.

Nombre del propietario del predio: C.C.
No.

Direccién del predio:

Uso al que destina el servicio:
1.Residencial 2. Industrial 3. Comercial 4. Oficial
5. Provisional 6. Areas comunitarias 7.Pilas publicas 8.En
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bloque

Licencia de Construccion No. Fecha de expedicion:

Firma del solicitante

IFuente: Gestores del proyecto

MUNICIPIO DE AGUSTIN CODAZZI
“EMCODAZZI E.S.P.”

LIQUIDACION DE SUSCRIPCION

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUSTIN CODAZZI

VALOR

CONCEPTO | ACUEDUCTO ALCANTARILLADO

ASEO

Tarifa de
Conexién

Medidor (
Pulg.)

Tapa

Mano de Obra

Otros
Conceptos

TOTAL A
PAGAR

FORMA DE PAGO:

RECIBO DE PAGO No. BANCO
FECHA

RUTA: cODIGO:

Liquidacion efectuada por:

Contado__ Financiacién No. De Cuotas Cuota mensual $
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Acepto:

Gerente Suscriptor

Fuentes: Gestores Del Proyecto

La instalacion del servicio se debe registrar segun el siguiente formato:

MUNICIPIO DE AGUSTIN CODAZZI
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUSTIN CODAZzI
“EMCODAZZ| E.S.P.”
ORDEN DE INSTALACION

Solicitud No. Fecha de orden de instalacion:
Servicio solicitado:

Acueducto Alcantarillado Aseo

Nombre del suscriptor:

Direccion del predio:

RUTA: CODIGO:
Incluye:
Medidor: Tapa:
Gerente

CUMPLIDO DE INSTALACION

Fecha de instalacion del servicio:
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Medidor instalado No. Marca:

Lectura Actual:

Servicio instalado a satisfaccion

Firma plomero

Firma del suscriptor

Después de la instalacion el numero de usuario debe ser anotado en el

registro, teniendo en cuenta su cédigo y ruta, para su respectivo cobro.

MUNICIPIO DE AGUSTIN CODAZZ|
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUSTIN CODAZZI|
“EMCODAZZ| E.S.P.”

REGISTRO DE SUSCRIPTORES

CODIGO DEL | NOMBRE Y

SUSCRIPTOR | APELLIDO |P'RECCION

uso

ESTRATO

MEDIDOR

ALCANTA
RILLADO
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Fuentes: Gestores Del Proyecto

- Cobro de servicios. En la factura mensual se tiene en cuenta el consumo,

cargo fijo, recargo y otros conceptos.

4.1.1. Inversion o portafolio. Su finalidad es el manejo de los titulos valores
que adquiere la empresa con entidades financieras nacionales o del exterior
y cumplir con los requisitos de informacion a las diferentes areas o
departamentos de la empresa y a las entidades externas de vigilancia,

control y fiscalizacion. Requiere de tres procesos basicos.

- Administracion o inversion: Se inicia con la adquisicion de titulos valores u
otros documentos, cuya responsabilidad financiera estd a cargo de otros
entes econdmicos. Su propdsito es mantener actualizados los datos de las
inversiones realizadas: valor nominal, precio de mercado, tipo de inversion,
entidad emisora, moneda de origen, fecha de compra, fecha de redencion,
tasa de interés pactada, modalidad para el pago de rendimientos financieros

y demas conceptos necesarios para alimentar la base de datos.
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Luego se actualiza la base de datos con las novedades que se van
presentado, en cuanto a prorrogas, causacion o liquidacion de rendimientos,

variaciones y otros.

4.2 ADMINISTRACION DE PERSONAL

Mantiene actualizados los datos de las operaciones de manejo de personal
administrativo y operativo: Hojas de vida (historia personal y laboral),
afiliaciones (a entidades de seguridad, fondos de pensiones y cesantias,

cajas de compensacion), novedades y otros.

El proceso se inicia cuando el personal ingresa a la empresa, donde se le
asigna un codigo de identificacién y segun el cargo se define el codigo del
proceso operativo o de apoyo correspondiente. Después se debe incorporar
las novedades que inciden en la liquidacion de la ndémina, tales como:

Préstamos, horas extras, vacaciones e incapacidades, entre otras.

- Pago de Personal: Se refiere a la liquidacién de la némina para realizar los
pagos periodicos, los cuales se podran efectuar bajo los sistemas de jornal,
semanal, quincenal o mensual. También se debe efectuar los calculos por

las prestaciones sociales.
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MODELO DE HOJA DE VIDA

MUNICIPIO DE AGUSTIN CODAZZI

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
“EMCODAZZI”

HOJA DE VIDA

AGUSTIN CODAZZI|

DATOS PERSONALES

NOMBRE:

CEDULA DE CIUDADANIA :

LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA DE NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL: PERSONAS A CARGO:

DIRECCION:

TELEFONO:

ESTUDIOS:

CIUDAD:

CENTRO EDUCATIVO

TITULO ANO

PRIMARIA

SECUNDARIA

UNIVERSITARIOS

COMPLEMENTARIOS

OTROS

EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA O ENTIDAD CARGO

O]

DESEMPEN |DURACION

TELEFONO

1.

2.

3.

REFERENCIAS

NOMBRE PROFESION

TELEFONO

1.

62




FIRMA

Fuentes: Gestores Del Proyecto

63




MUNICIPIO DE AGUSTIN CODAZZI
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUSTIN CODAZZI “EMCODAZZI”

NOMINA CORRESPONDIENTE AL MES DE: DEL ANO
DEVENGADOS DEDUCCIONES
NOMBRE . Sueld | Subsidi | Hor - Aport | Fondo Net
DEL CAR Iaglo?;d 0 ° as D;Tgm deTthr?la e de dgstgfan de-I(—i?thclzio oa | Fir
TRABAJAD GO mens | transpo | extr . 9 E.S. pensio pag | ma
0s festivo do tos nes
OR ual rte as P. ne ar
Personal
Administrativo
Personal
operativo
TOTALES
Gerente Pagador Vo.Bo

Fuente: Gestores Del Proyecto
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5. CODIGO DE ETICA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
CODAZZI, EMCODAZZI.

PRESENTACION

“La ética es la disposicion constante del alma a conducirse de acuerdo al

bien y a evitar rigurosamente el mal’.

Las organizaciones buscan la promocién de los valores en las personas que
las conforman, con el objeto de orientar el desarrollo del propio grupo asi
como el de su entorno. En la actualidad se ha tomado conciencia de la

importancia de la promocion de los valores y la ética entre sus integrantes.

La sociedad experimenta un cambio constante que en ocasiones lleva a la
pérdida del sentido de lo que es correcto o incorrecto. Debido a ello, las
instituciones han establecido diferentes medios a través de los cuales buscan
promover los valores ideales a interiorizar como parte de la cultura

organizacional.

El Cédigo de Etica es un documento en el que se establecen los principios y
valores que guian el comportamiento de los funcionarios que conforman la
Empresa De Servicios Publicos de Codazzi EMCODAZZI.

El Cédigo de ética nos anticipa la forma como se espera que se comportaran
los integrantes de una organizacion ante situaciones que presentan un

dilema ético, es decir, ante situaciones que implican un conflicto de valores.

Un cédigo de ética requiere el compromiso de quienes conforman la

organizacion para su buen cumplimiento.

65



Los principios éticos son parte del comportamiento moral, de la cultura, de

las virtudes, de la actitud y de la conducta de las personas en general.

La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, como organizacién entiende
que, el comportamiento ético es la base fundamental para el ejercicio de las
atribuciones inherentes al Control Fiscal establecido en la Constitucion

Politica de Colombia.

La participacion ética de los servidores publicos en general en el ejercicio de
sus funciones, se asegura respetando un conjunto de valores o principios
morales. El Cédigo de Etica, es un instrumento eficaz para promover la

conducta moral en el ejercicio del control fiscal.
5.1. AMBITO DE APLICACION

Los servidores publicos de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi,
obran con conocimiento de los valores éticos y principios consignados en el
Cadigo de Etica, por lo que de manera consciente actian con sujecion a las
reglas en él establecidas. El Cédigo de Etica se aplicara a los funcionarios de
La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi en todos sus niveles y a los

contratistas que presten sus servicios apoyando la gestion de la entidad.
5.2. COMPROMISO: Gestion Eficaz Para El Desarrollo Social

“Como Servidor Publico de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi,
asumo un compromiso irrenunciable con el bien comun, que se refiere al bien
de todos sobre mis intereses particulares, entiendo que el servicio publico es
patrimonio de todos los Colombianos y por tanto procuraré que el bien
comun esté por encima de los intereses particulares. A través de aportes

constructivos y del cabal desempefio de mis funciones en esta Empresa,
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coadyuvaré para que la gestion institucional que desarrollamos, sea la causa

que determine el desarrollo social de nuestro Municipio. ”

5.3. PROPOSITO

Este Codigo rige el comportamiento individual que deben observar los
funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, en el

cumplimiento de sus responsabilidades.

5.4. PRINCIPIOS ETICOS

Se entiende por principios las bases 0 normas morales que deben existir en
toda institucién. Los principios adoptados por La Empresa de Servicios

Publicos de Codazzi son:

5.4.1. En El Comportamiento Personal

5.4.1.1. Transparencia. La conducta de los funcionarios de La Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi debe ser inequivoca en la busqueda del
cumplimiento de los fines de la entidad. Sus actuaciones seran claras, sin

ocultar o esconder lo que debe ser conocido.

5.4.1.2. Participacion. La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, debe
garantizar la vinculacion de la comunidad al ejercicio de su actividad,

haciendo efectivos los mecanismos de participacion ciudadana.

5.4.1.3. Integralidad. Aplicando con eficiencia, prontitud y celeridad todos los

sistemas de control establecidos en la Constituciéon Politica de Colombia.
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5.4.1.4. Integridad Y Probidad. Los funcionarios de La Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi deben ser honestos y desempenaran sus

funciones con rectitud y dignidad.

5.4.1.4. Conducta Y Disciplina

Los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, deben
mantener una conducta que fortalezca el prestigio de su actividad profesional

y evidencie su voluntad de servicio a la entidad, al Estado y a la comunidad.

En su actuar, los funcionarios de la Empresa deben adherirse a las politicas,
disposiciones legales, y normas administrativas y técnicas, establecidas en la
entidad.

5.4.1.5. Confidencialidad De La Informacién. Los funcionarios de la
Empresa guardaran la reserva y el secreto profesional, sin revelar
informacién que sea de su conocimiento en el ejercicio de sus cargos,
excepto en relacion con los casos y formas previstos por la Ley. No utilizaran

esta informacion en beneficio propio.

5.4.1.6. Lealtad Institucional

Los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi deben
demostrar lealtad con el pais, la sociedad y la entidad donde prestan sus

servicios, asi como con la profesion o actividad que ejercen.

5.5. EN EL DESEMPENO Y COMPETENCIA PROFESIONAL

5.5.1 Publicidad
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Dando a conocer los resultados del control fiscal a través de boletines y
ruedas de prensa, audiencias publicas, programas televisados, Internet y la

respuesta oportuna de las quejas y los reclamos de la Comunidad.

5.5.2 Eficacia. La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi prestara los
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en su jurisdiccion, generando

resultados.

5.5.3. Eficiencia. La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi debe
constantemente racionalizar los procesos para optimizar el uso de los
recursos, maximizar los resultados, de tal manera que logre sus objetivos en

términos de satisfaccion, adaptabilidad y efectividad.

5.5.4. Proteccion O Defensa De Los Bienes Publicos. Todas las acciones
de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi estan enfocadas hacia la

proteccion y defensa de los bienes publicos.

5.5.5 Independencia. Los funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos
de Codazzi deben mantener y demostrar absoluta independencia de criterio

con respecto al ejercicio de sus funciones.

5.5.6. Objetividad. Los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de
Codazzi, deben ser imparciales, objetivos y equitativos en el ejercicio de sus
funciones y demostrarlo, evitando los conflictos de intereses que

comprometan su independencia y objetividad.

5.5.7 Desempeio Profesional. Los funcionarios de La Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi, deben aplicar en el desempefio de sus

funciones, juicios con sensibilidad profesional y moral. Deben brindar su
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mayor esfuerzo, procurando mejorar su competencia profesional y la calidad

de sus servicios.

5.5.8 Actividades Incompatibles

Los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi deben
abstenerse de ejercer actividades que generen conflictos con las
disposiciones de este Codigo, el sistema de Control Interno o el marco de

lealtad en el servicio a la entidad.

5.6. EN LA RESPONSABILIDAD ANTE TERCEROS

5.6.1 Prohibicion De Recibir Beneficios. Los funcionarios de La Empresa
de Servicios Publicos de Codazzi se abstendran de recibir beneficios de
cualquier naturaleza que comprometan o aparenten comprometer su
independencia y objetividad, debiendo informar de estos hechos a sus

superiores.

5.6.2 Interés Publico Y Valor Agregado. Los funcionarios de La Empresa
de Servicios Publicos de Codazzi, deben servir con prioridad al interés
publico, honrar la confianza publica y demostrar su compromiso con la
profesion o actividad que cumplan. Procuraran desempefar sus funciones

con eficiencia, eficacia y economia.

5.7. VALORES ETICOS

Se entiende por valor todo lo favorable que tiene el ser humano y que

permite su desarrollo y realizacion.
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Los valores que caracterizan a los funcionarios de La Empresa de Servicios

Publicos de Codazzi:
HONESTIDAD

Es la disposicion a obrar con rectitud y honradez, desechando todo provecho
o ventaja ilicita personal, directa o indirecta. Los funcionarios de La Empresa
de Servicios Publicos de Codazzi tienen la responsabilidad consigo mismo y
con los demas, de observar una conducta proba que se manifieste en su
conducta personal, el desempefio de sus funciones y su relacién con los

demas funcionarios de la entidad y la comunidad en general.
TRABAJO EN EQUIPO

Los funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, se
identifican y hacen parte de un grupo de trabajo que armoniza sus acciones
hacia el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la entidad,

asegurando un eficaz y efectivo cumplimiento de nuestros objetivos.
LEALTAD

Todos los funcionarios de la Empresa asumiran con fidelidad y rigor el
cumplimiento de los compromisos adquiridos con la entidad y con la

comunidad, actuado siempre en bien de la institucién.
RESPONSABILIDAD

Los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, cumpliran
debidamente sus funciones y asumiran las consecuencias de sus decisiones,

actos y omisiones realizados libremente.
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COMPROMISO

Los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, deben
reflejar en el cumplimiento de sus funciones, su compromiso con la

Institucion y con la comunidad.
TOLERANCIA

Los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, obraran
con respeto y consideracion hacia las opiniones y practicas de los demas
aunque sean diferentes a las nuestras. Apreciaran la diversidad cultural, las
formas de expresion y pensamiento del ser humano. En la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi se practicara la libertad de pensamiento, la

comunicacion, el conocimiento y la actitud abierta hacia las personas.

SUPERACION

Los funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi actuaran
en busqueda permanente de mejores resultados. Procuraran vencer las

limitaciones o dificultades del pasado y hacer su trabajo cada vez mejor.
AUSTERIDAD

Las actuaciones de los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de
Codazzi, actuaran con racionalizaciéon y austeridad en el uso de los recursos,
de tal manera que proyecten una imagen de probada honradez en su gestion

y de calidad en el ejercicio de sus funciones.
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5.8. POLITICAS ETICAS

Son directrices o lineamentos que indican las actitudes o estilos de trabajo

que se requieren en la gestién publica.

5.8.1. Politicas Eticas Con Contratistas. La Empresa de Servicios Publicos
de Codazzi, velara por el acatamiento de las normas vigentes en materia de
contratacion, promoviendo una cultura de probidad, a través del respeto

integro de los principios que rigen esta importante actividad del Estado.

Propendera por la cabal ejecucion de los contratos suscritos, vigilando el

cumplimiento idoneo del contrato.

En el ejercicio del control, pondra especial atencion a los procedimientos
contractuales que se han fijado en el manual de contratacién de la entidad
para actuar con sujecion a las normatividad vigente, garantizando asi el

cumplimiento de los fines del Estado.

Los contratistas por su parte, tendran en cuenta que con la celebracion y
ejecucion de los contratos, ademas de la obtencién de utilidades, colaboran
con la Entidad, en el logro de sus fines y cumplen una funcién social que,

como tal, implica obligaciones.

5.8.2. Politicas Eticas Con La Comunidad. Uno de los principios
fundamentales que debe guiar el comportamiento de los servidores publicos
es el bien comun. Este puede definirse en esencia como el interés de
nosotros los servidores publicos por el bien social, es decir, la busqueda de
la comunidad inmediata, asi como la sociedad en general, se vean

beneficiadas a partir del trabajo que realizamos.
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Este principio esta directamente relacionado con el sentido de la solidaridad
hacia las demas personas, es decir, tener un sentido de pertenencia en la
comunidad como grupo y asumir un compromiso de cooperacion y ayuda

hacia esta.

El beneficio social que se obtiene de practicar una actitud y compromiso con
el bien comun consiste en que la comunidad cuenta con servidores publicos
comprometidos y responsables. Esto permite el mejoramiento de la calidad

de vida de la comunidad.
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6. MANUAL DE CONTRATACION DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CODAZZI, ENCODAZZI.

CAPITULO |
GENERALIDADES

6.1. OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto disponer de las reglas que para el
Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, regira en materia de

Contratacion administrativa y convenios en todas sus formas.

6.2. BASE LEGAL

El Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, para todos los efectos del
presente manual se denominara EMCODAZZ| y podra celebrar contratos y

convenios previstos en el derecho publico o privado.

6.3. RELACION DE NORMAS

El Manual de Contratacién tiene sus raices en la Ley 30 de 1992, Ley 80 de
1993, Ley 190 de 1995, Ley 598 de 2000, Ley 734 de 2002, Decreto 2170 de
2002, Decreto 3512 de 2003, Directiva Presidencial 12 de 2002, Acuerdo 02
del Consejo Directivo de 2005 (Estatuto Interno) y las demas normas que la

modifiquen, complementen o sustituyan.
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6.4 METODOLOGIA.

e Para la presentacion del manual se utilizara la siguiente metodologia:

e El manual se entregara en forma impresa, papel tamafo carta,
empastado en argollas u otro sistema que permita la sustitucion e

intercambio de hojas.

e De este manual se enviara copia impresa y en medio magnético al Area

Administrativa. lgualmente se publicara en la pagina web de la Empresa.

6.5. ACTUALIZACION.

e El procedimiento para la actualizacion, modificacion, adicién o derogatoria

se hara de la siguiente forma:
e (Cada area o sub area identificara los cambios como consecuencia de
procesos repetitivos o innecesarios, Leyes, Decretos, circulares, u otros

documentos.

e El Area Administrativa recepcionara las propuestas de cambios del

presente manual.

e El Area Administrativa analizara la propuesta de cambio con el jefe del

area o sub area involucrada y la admitira o rechazara.

e Una vez analizada la propuesta y dado su visto bueno, El Area
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Administrativa enviara original y copia a la Gerencia para su estudio y
aprobacién mediante acto administrativo, el cual debera ser notificado a

todas las dependencias de la Empresa.

6.6 DE LOS PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion, se desarrollara
con arreglo a los principios consagrados en la Constitucion, Ley 80 de 1993,
la Ley 30 de 1992 y los principios de la buena fe, transparencia, economia,
responsabilidad, autonomia, respeto por los derechos de los particulares,
planeacion, celeridad, respeto a la propiedad intelectual, calidad de la

adquisicion de los bienes y servicios.

6.6.1 Principio de la buena fe: Las actuaciones de los particulares y de las
autoridades publicas deberan cefiirse a los postulados de la BUENA FE, la

cual se presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten.

6.6.2 Principio de la transparencia: Los procesos de contratacion se
realizaran con base en reglas de publico conocimiento, claras y objetivas, en
cuanto a los procedimientos, requisitos, actuaciones y seleccion objetiva de
la propuesta mas favorable. Debera asimismo, garantizarse la igualdad de
oportunidades para la presentacion de las ofertas y para su evaluacién, de
acuerdo con lo previsto en la solicitud a los oferentes, entre las personas que
reuniendo los requisitos, tengan capacidad de celebrar y ejecutar contratos
con el EMCODAZZI.

6.6.3 Principio de la economia. La contratacion soélo contendra los

procedimientos estrictamente necesarios, para lo cual se sefalaran términos

perentorios para las diferentes etapas de contratacién. Asi mismo, los
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funcionarios del EMCODAZZI deberan dar el impulso oficioso y eficaz a las
correspondientes actuaciones, de tal forma que los procedimientos sirvan
para agilizar las decisiones y actuaran de tal manera que el desarrollo de las
actividades contractuales corresponda a los objetivos, prioridades,

estrategias y orientaciones de las politicas del EMCODAZZI.

6.6.4 Principio de la responsabilidad. Todos los servidores publicos del
EMCODAZZI que intervengan en cualquier etapa del proceso de contratacion
responderan por sus actuaciones y omisiones y deberan indemnizar por los
dafos que se causen por razén de ellas, al contratista y a terceros, sin

perjuicio de las sanciones que de su actuacion u omision se deriven.

6.6.5 Principio de Autonomia. En desarrollo de este principio, la
contratacion se regira por la autorregulacion establecida en las normas del
presente manual. En todos los procedimientos se respetara la Autonomia
Administrativa; por ello no se efectuaran compromisos que la afecten y las
controversias seran, en principio, dirimidas internamente.

6.6.6 Principio de respeto por los derechos de los particulares. En virtud
de este principio, se garantizara la publicidad de las necesidades de
contratacion, la objetividad en el estudio y seleccion de las propuestas y la
exigencia unicamente de los documentos indispensables para las ofertas y

para la contratacion.

6.6.7 Principio de la Planeacion. Los procedimientos contractuales deberan
estar precedidos por una adecuada planeacion en la cual se verifique su
adecuacioén a los planes, programas y proyectos del EMCODAZZI y de su

presupuesto.
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6.6.8 Principio de celeridad. En todos los tramites contractuales se
observara la maxima diligencia de los funcionarios que en ella intervienen,
asi como la utilizacion del menor tiempo posible.

6.6.9 Principio de respeto a la propiedad intelectual. EI EMCODAZZI
exigira el cumplimiento de las normas de propiedad intelectual en todas sus

regulaciones: Marcas, patentes y derechos de autor.

6.6.10 Principio de la calidad de la adquisicion de los bienes y servicios.
Los funcionarios encargados de la seleccion de los contratistas tendran en
cuenta el interés publico y por ello, velaran por la economia y calidad en la
adquisicion de bienes y prestacion de servicios. Asi mismo, determinaran la

conveniencia y oportunidad de los contratos.

6.7. DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Son consideradas inhabilidades e incompatibilidades, las establecidas en la
Constitucién Politica, la Ley 80 de 1993, el Estatuto Interno del EMCODAZZI,

con las excepciones contempladas en la Ley 4 de 1992.

6.8. DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
SOBREVINIENTES

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste
cedera el contrato previa autorizacién escrita de la entidad contratante o, si

ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion.
Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente

dentro de una licitacion o concurso, se entendera que renuncia a la

participacion en el proceso de seleccion y a los derechos surgidos del mismo.

79



Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un
consorcio o union temporal, éste cedera su participacion a un tercero previa
autorizacion escrita de la entidad contratante. En ningun caso podra haber
cesion del contrato entre quienes integran el consorcio o unién temporal.

6.9. DE LAS DISPOSICIONES COMUNES A LOS CONTRATOS

6.9.1 Requisito para la firma: El contrato para su firma requiere acuerdo
sobre el objeto, la contraprestacion, expediciéon del certificado de
disponibilidad presupuestal y entrega al contratista para su legalizacion la

cual se realizara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

6.9.2 Perfeccionamiento y ejecucion de los contratos: El contrato para su

perfeccionamiento y ejecucion requiere:

a. Firma del Contratante y Contratista

b. Publicacién en el Diario Unico de Contratacién de acuerdo a lo establecido
en las normas legales, la cual sera liquidada por El Area Administrativa,
requisito que se entendera cumplido, con la presentacion por parte del
contratista, del recibo de pago correspondiente.

c. Constitucion de las garantias exigidas segun la naturaleza del contrato,

d. Pago de impuesto de timbre si a ello hubiere lugar.

e. Afiliacion al sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales cuando a

ello hubiere lugar
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f. Presentacion de Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria
General de la Nacion); Certificado Judicial (DAS), Antecedentes Fiscales
(Contraloria General de la Republica), Certificado de no ser Deudor Moroso
del Estado (Contaduria General de la Nacion), cuando a ello haya lugar por
la cuantia del contrato.

g. Registro Unico Tributario RUT.

Cumplido lo anterior, El Area Administrativa aprobara las pdlizas de garantia
debidamente constituidas, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
presentacion; cuando se trate de la contratacion con recursos de vigencias
fiscales futuras se aplicara lo previsto en la Ley Organica del Presupuesto y

en sus Decretos reglamentarios.

El control juridico corresponde unicamente a la Gerencia del EMCODAZZ| y
toda la documentacion original de los mismos reposara en dicha
dependencia, la cual controlara las pdlizas, tramitara el registro presupuestal
y la legalizacion en general del respectivo contrato. En los contratos
administrativos de prestacion de servicios le corresponde a la Seccion de

Recursos Humanos la elaboracion, tramite y archivo de los mismos.

6.10. DE LAS RESPONSABILIDADES

6.10.1 Servidores Publicos: Los servidores publicos en materia contractual
tienen responsabilidad civil, penal, patrimonial y disciplinaria por sus
acciones y omisiones.

6.10.2 Responsabilidad de los contratistas, consultores, interventores y

asesores externos: Todos ellos responden civil, patrimonial, penal y

disciplinariamente cuando haya lugar a ello.
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6.10.3 Accion De Repeticion: Si el EMCODAZZI, fuere condenado
judicialmente, la Gerencia, a través de la El Area Administrativa, debera
iniciar la accidn de repeticion contra el servidor publico responsable siempre
y cuando éste haya actuado con dolo o culpa grave, y no haya sido llamado

en garantia dentro del proceso.

6.11. De Las Garantias. El EMCODAZZI exigira las garantias necesarias
para el cumplimiento a cabalidad de todo proceso contractual cuya cuantia
determine la exigencia de garantias o en aquellos en que la Empresa lo

considere necesarias.

6.11.1. De Seriedad De La Propuesta. Por un valor igual al 10% del valor

de la oferta vigente hasta la fecha sefialada para la adjudicacion del contrato.

6.11.2. De Cumplimiento General De Las Obligaciones Adquiridas Por El
Contrato. En cuantia no inferior al veinte por ciento (20%) de su valor y con
vigencia igual a la duracion del contrato y cuatro (4) meses mas. En los
contratos que sean objeto de liquidacidén, esta garantia se extendera hasta

un término de cinco (5) meses adicionales a su duracion.

6.11.3. De Buen Manejo Y Correcta Inversion Del Anticipo. Por un valor
igual al ciento por ciento (100%) de su monto y con vigencia igual a la
duracion del contrato. Esta garantia se extendera hasta que se resuelva la
suspension o en su defecto, hasta la terminaciéon del mismo vy treinta (30)

dias mas.

6.11.4. De Calidad De Los Bienes Y Servicios, Repuestos Y Accesorios

Y El Correcto Funcionamiento De Los Equipos. Por cuantia del cincuenta
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por ciento (50%) del valor del contrato y con una vigencia no inferior a un (1)

afio contado a partir de la terminacion del mismo.

6.11.5. De La Calidad De Los Materiales Utilizados. Por un valor igual al
veinte por ciento (20%) del valor total ejecutado del contrato y con una
duracion no inferior a un (1) afio contado a partir de la terminacion de este en

aquellos en los cuales haya lugar.

6.11.6. De Estabilidad De La Obra Que no podra ser inferior al cincuenta
por ciento (50%) del valor final de la misma y cuya vigencia no podra ser
inferior a cinco (5) anos, a partir de la terminacion del contrato o del acta de
entrega por parte del contratista o de recibo a satisfaccion por parte del
EMCODAZZI.

6.11.7. De Salarios Y Prestaciones Sociales, En El Caso De Que Se
Requieran. En cuantia no inferior al cinco por ciento (5%) del valor del
contrato y se extendera por el término de la vigencia del mismo y tres (3)
afios mas. Se exigira al contratista cuando la prestacién la realicen terceras

personas.

6.11.8. En Los Contratos Que Se Considere Necesario. Se podra pactar
una garantia de responsabilidad civil frente a terceros, derivada de la
ejecucion del contrato, que no podra ser inferior al siete por ciento (7%) del

valor de este y por la misma duracion del contrato y cinco (5) meses mas.

6.11.9. Las Demas Garantias Que En Casos Especiales Y Por La

Naturaleza Del Contrato Sean Exigibles. En caso de suspensiones o
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modificaciones que se realicen a los contratos, las garantias deberan

modificarse reflejando dichas actuaciones.

6.12. Comité De Contratacion. Las actuaciones y gestiones de indole
contractual que adelante el EMCODAZZI, son controladas interna y
externamente por diferentes organismos que tienen como fin garantizar una
gestién transparente, ética, integral y responsable; acorde con estos

principios es necesario crear el Comité de Contratacion de la Empresa.

El Comité de Contratacion tiene por objeto asesorar al Gerente y a sus
delegados con competencia para celebrar contratos con formalidades plenas.
Asi mismo, este comité debe asesorar y conceptuar sobre modificaciones,
prorrogas y adiciones a los contratos principales que haya celebrado la

Empresa.

6.12.1 Conformacion Del Comité De Contratacion. El Comité de

Contratacion, estara integrado de la siguiente manera:

El Gerente de la Empresa, quien lo presidira
El Asesor Juridico, si hay

El Jefe Administrativo y Financiero, o quien haga sus veces

D=

Los funcionarios involucrados en cada proceso contractual.

6.12.2 Funciones Del Comité De Contratacion.

a. Asesorar a la Gerenteia y a sus delegados, en todo el proceso

precontractual.

84



b. Revisar, conceptuar y aprobar los términos de referencia y la metodologia
de evaluacion, como requisito previo para iniciar el proceso de contratacion
con formalidades plenas.

c. Estudiar de manera integral los cuadros comparativos y conceptos, y
recomendar al ordenador del gasto la asignacion del contrato.

d. Recomendar la asignacién de aquellos contratos especiales que por su
naturaleza y especificidad, deben celebrarse con formalidades plenas,
independiente de su cuantia.

e. Evaluar los informes peridodicos sobre la ejecucion de los contratos, los
cuales seran elaborados y presentados por los interventores.

f. Recomendar los planes de accién que puedan requerirse para los
proveedores ante algun incumplimiento, con fundamento en los informes
sustentados por la dependencia afectada y en caso de incumplimiento de los
planes, proceder a dar traslado a la oficina que corresponda para que
adelante las acciones pertinentes.

g. Designar los Comités de apoyo (técnico, evaluador y negociador), en caso
de considerarlo conveniente.

h. Establecer los criterios basicos para adelantar negociaciones especificas
con el proveedor, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

i. Evaluar y conceptuar sobre la viabilidad y conveniencia institucional de
adiciones y cesion de contratos.

j- Nombrar su secretario

k. Las demas que le asignen normas especificas.
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CAPITULO 11
PROCESO DE CONTRATACION

6.13. CONTRATACION DIRECTA

El EMCODAZZI, por su presupuesto tiene determinada como menor cuantia
para contratacion directa un valor igual o inferior a 125 salarios minimos

mensuales legales vigentes.

6.13.1. Contratacion directa cuya cuantia sea igual o inferior al 10% de

la menor cuantia.

¢ Requisitos Precontractuales
Salvo los casos en que por necesidades estrictas del servicio el
EMCODAZZI, requiera contratar, deberan seguirse los siguientes

procedimientos precontractuales asi:

a. Conforme al plan de compras debidamente aprobado, la dependencia
respectiva elaborara una solicitud de pedido de acuerdo a sus necesidades

de bienes.

b. ElI Almacenista procedera a solicitar las respectivas cotizaciones y a
realizar el estudio pertinente, el cual determinara por su cuantia si son
competencia directa para 6rdenes de compra del Grupo Administrativo y

Presupuestal.
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c. Previa a la elaboracion de la orden de compra se llevara al Grupo
Administrativo y Presupuestal una relacion de los bienes a comprar,
verificandose si existe disponibilidad presupuestal y si los bienes solicitados
se encuentran incluidos en el plan de compras y mantenimiento, de ser asi el
almacenista procedera a la expedicion de la respectiva orden de compra la
cual debe firmar el Gerente como ordenador del gasto y con ellas se expide
el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal por la oficina

Administrativa y Financiera.

6.13.2. Contratacion directa cuya cuantia sea superior al 10% de la

menor cuantia

6.13.2.1 Etapa de Condiciones Previas

a. Autorizacion para realizar la contratacion directa por parte del Gerente u
Ordenador del Gasto.

b. Apropiacion presupuestal de la entidad a través del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

c. Revisiéon y priorizacion del Plan de Necesidades. Se debe revisar la
apropiacion presupuestal y el PAC efectivamente asignados a cada rubro del
presupuesto bien sea de funcionamiento o de inversion, para asi poder
priorizar los procesos o procedimientos de seleccion que deben surtirse para
cubrir las necesidades de la entidad (Plan de Necesidades). En el caso de
gastos de funcionamiento debera hacerse una comparacion entre el monto
de la asignacion y el plan de compras y para los gastos de inversion contra

las metas de cada uno de los proyectos.

Con base en los montos efectivamente asignados para los gastos debera

procederse por parte del Comité de Contratacion a la estructuracion de cada
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negocio en particular, bajo el supuesto que se trate de un trabajo que

involucra de manera directa a diferentes areas.

d. Analisis de conveniencia e inconveniencia.

e. Estudios previos:

En desarrollo de lo previsto en los numerales 7° y 12 del articulo 25 de la Ley
80 de 1993, los estudios en los cuales se analice la conveniencia y la
oportunidad de realizar la contratacion de que se trate, tendra lugar de
manera previa a la apertura de los procesos de seleccion, los cuales debera

contener como minimo la siguiente informacion:

¢ La definicién de la necesidad que el EMCODAZZI, pretende satisfacer
con la contratacion

¢ La definicién técnica de la forma en que la entidad puede satisfacer
sus necesidades, que entre otros puede corresponder a un proyecto,
estudio, disefo o predisefio.

¢ Las condiciones del contrato a celebrar tales como, objeto, plazo y
lugar de ejecucion del mismo

¢ El soporte técnico y econémico estimado del contrato.

f. El andlisis de los riesgos de la contratacion y en consecuencia el nivel y
extension de los riesgos que deben ser amparados por el contratista.
g. Estudio de prefactibilidad y factibilidad del negocio, si fuere del caso, por la

complejidad del negocio.

> Sondeo de mercado

> Justificacion de la contratacion
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» Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP.
» Elaboracion de los términos de referencia (Trabajo interdisciplinario del

Comité de Contratacion)

h. Disposicion de recurso via CDP.

6.13.2.2 Etapa precontractual y de perfeccionamiento del contrato

6.13.2.3 Pliegos de condiciones o términos de referencia

La solicitud para la presentacion de propuestas, debera hacerse por medio
de invitacion publica, para lo cual el EMCODAZZI elaborara los pliegos de
condiciones o términos de referencia con el propdsito de suministrar al
publico en general, la informacion que le permita formular observaciones al

contenido del documento.

Los proyectos de pliego de condiciones o términos de referencia se
publicaran en la pagina web del EMCODAZZI cuando menos con cinco (5)
dias calendario de antelacion a la fecha del acto que ordena la apertura del

proceso de seleccion correspondiente.

La publicacion de los proyectos de pliego de condiciones o términos de
referencia no genera obligacién para la entidad de dar apertura al proceso de
seleccion.

En aquellos casos en que el EMCODAZZI no cuente con la infraestructura
tecnoldgica y de conectividad que asegure la inalterabilidad del documento
para surtir la publicacion en su pagina web, debera publicar un aviso en el
cual indique el lugar de la entidad donde puede ser consultado en forma

gratuita el proyecto de pliego de condiciones o de términos de referencia.
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Dicho aviso debera publicarse en un diario de amplia circulacién nacional o
comunicarse por algun mecanismo determinado en forma general por la
autoridad administrativa de modo que permita a la ciudadania conocer su

contenido.

e Contenido minimo de los pliegos de condiciones o términos de
referencia. Los pliegos de condiciones o términos de referencia que
sirven de base para el desarrollo de los procesos de selecciéon de
contratacion directa, deberan incluir como minimo la siguiente

informacion:

1. Objeto del contrato.

2. Caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios requeridos por la
entidad.

3. Presupuesto oficial.

4. Factores de escogencia de la oferta y la ponderacién matematica precisa,
concreta y detallada de los mismos.

5. Criterios de desempate.

6. Requisitos o0 documentos necesarios para la comparacion de las ofertas,
referidos a la futura contratacion.

7. Fecha y hora limite de presentacion de las ofertas.

8. Término para la evaluacion de las ofertas y adjudicacion del contrato.

9. Plazo y forma de pago del contrato.
e Publicidad de los pliegos de condiciones o términos de referencia

definitivos. EI EMCODAZZI publicara los pliegos de condiciones o

términos de referencia definitivos de los procesos de licitacién o concurso
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publico. En dichos documentos podran incluir los temas planteados en las

observaciones que consideren relevantes para el proceso de seleccion.

El texto definitivo de los pliegos de condiciones o términos de referencia sera
publicado en la pagina web del EMCODAZZI al momento de dar apertura al
proceso de seleccidon. En aquellos casos en que la entidad no cuente con la
infraestructura tecnolégica y de conectividad que asegure la inalterabilidad
del documento para surtir la publicacion por este medio, debera publicar un
aviso en el cual se indique el lugar de la entidad en que pueden ser
consultados en forma gratuita. Dicho aviso debera publicarse en un diario de
amplia circulacion nacional o comunicarse por algun mecanismo determinado
en forma general por la autoridad administrativa de modo que permita a la

ciudadania conocer su contenido.

Lo previsto anteriormente se aplicara a los casos de contratacion directa a

que se refiere los literales a), g) y h) del numeral 1° del articulo 24 de la Ley

80 de 1993, con excepcion de los procesos de contratacion directa cuyo

valor sea igual o inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia.

Se exceptuan de la aplicacion anterior los procesos que tengan caracter

reservado de conformidad con la ley.
6.13.2.4 Recepcion de ofertas. Procedimiento que se cumplira de acuerdo
con lo previsto en los términos de referencia de la contratacion, o en la carta

de solicitud de la oferta segun sea el caso.

6.13.2.5 Sorteo para escogencia de oferentes. Cuando el numero de

oferentes sea superior a diez (10), el EMCODAZZI en audiencia publica
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podra hacer un sorteo para escoger al azar un numero inferior a éste,

quiénes podran presentar oferta en el proceso de seleccion.

El sorteo se dara a través del sistema de balotas donde a cada oferente se le
asignara una balota previamente numerada, con la cual participara en el
proceso de sorteo, en audiencia publica con invitacion de los oferentes se
hara al azar la escogencia de diez (10) balotas quienes seran las favorecidas

para participar como oferentes en el proceso de seleccion.

De todo este proceso se dejara constancia escrita en el acta que sera

publicada en la pagina web de la Entidad.

6.13.2.6 Evaluacién técnica, juridica y financiera. Al igual que en el
proceso de licitacién, se entiende que durante esta etapa la entidad podra
requerir al contratista con el fin de aclarar el contenido de la propuesta en
todos aquellos aspectos en que existan dudas para la entidad, siempre que
con la absolucién de las mismas no se produzcan adiciones o modificaciones
al contenido de la propuesta, para lo cual debera establecer de manera clara
en los términos de referencia, qué requisitos se entienden de forma y de
fondo, pues de ello dependera la determinacion de las posibilidades de

saneamiento de las informaciones presentadas en la propuesta.

6.13.2.7 Adjudicacion del contrato. Una vez se haya cumplido con la etapa
de evaluacién y se tenga el informe correspondiente, el EMCODAZZI
procedera a adjudicar el contrato, frente a lo cual tiene dos posibilidades al
igual que en el caso de la licitacion publica, adjudicar o sefalar que en el
proceso de seleccion no se pudo garantizar la seleccion objetiva, evento
asimilable a la declaratoria de desierta de una licitacion. Las razones que

motiven la decision en uno u otro sentido de parte de la administracion,
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debera estar contenida en sendos actos administrativos sometidos a los
recursos de via gubernativa. La adjudicacién se hara mediante acto que sera

notificado personalmente al proponente ganador.

Una vez se encuentre en firme el acto de adjudicaciéon y de acuerdo con el
plazo sefalado en el pliego de condiciones o términos de referencia se
procedera a la firma del contrato que para su ejecucion, requiere del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento a cargo de la entidad y

del contratista.

6.13.2.8 Contenido del Contrato. En los contratos celebrados por el
EMCODAZZI, se estipularan las clausulas acordadas en las normas legales
aplicables y que correspondan a su esencia y naturaleza, asi mismo se

deben incluir las clausulas excepcionales,

6.13.2.9 Contrato con formalidades plenas: Se entiende por contrato con
formalidades plenas la elaboracién de contrato escrito. El contrato debe

contener como minimo:

¢ Las clausulas

¢ Objeto

¢ Deberes y obligaciones

¢ Precio

¢ Forma de pago

¢ Pago de anticipo: El manejo de los recursos entregados al contratista a
titulo de anticipo en aquellas contrataciones cuyo monto sea superior al
cincuenta por ciento (50%) de la menor cuantia a que se refiere el literal

a) numeral 1° del articulo 4° de la Ley 80 de 1993, deberd manejarse en
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cuenta separada a nombre del contratista y del EMCODAZZI, los
rendimientos producidos en los recursos alli entregados pertenecen al

tesoro.

Duracion,

Inhabilidades e incompatibilidades
Garantia Unica.

Imputacion presupuestal,

Clausulas especiales, excepcionales,

*® & & o oo o

Publicacion en el Diario Oficial.

Si el contrato es de prestacion de servicios personales se requiere:

¢ Afiliacion al Sistema de Seguridad Social integral,

¢ Certificacion de Antecedentes Disciplinarios, de la Procuraduria General
de la Nacion,

¢ Certificado de Antecedentes Judiciales — DAS,

¢ Certificado de Antecedentes Fiscales, de la Contraloria General de la
Republica

¢ Certificado de Deudores Morosos del Estado, de la Contaduria General

de la Nacion, cuando a ello haya lugar por la cuantia del contrato.

Registro Unico Tributario RUT, de la DIAN

*

Formato Unico de Hoja de Vida, con sus soportes respectivos.

*

6.13.2.10 Contrato sin formalidades plenas. Se entiende por contrato sin
formalidades plenas la elaboracién de las 6rdenes de compra, 6rdenes de
trabajo y érdenes de prestacion de servicio; deberan contener el objeto,

precio, forma de pago, duracion, imputacion presupuestal, garantias si a ello
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hubiere lugar y con la firma de la orden de compra o la orden de trabajo de la
persona natural o juridica, expresa certificacion de que no esta incurso en
inhabilidades, prohibiciones o impedimentos consagrados en la Ley y

designacion del supervisor si se considera pertinente.

6.13.2.11. Perfeccionamiento y legalizacion del contrato. El cual incluye el
registro de la disponibilidad presupuestal y la aprobacién por parte de la
entidad de la garantia unica que avala el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y que debera ser otorgada y aprobada en los términos

sefalados en el Decreto 679 de 1994 y en el presente manual.

6.13.2.12 Publicacién en el Diario Oficial. Seran publicadas en el Diario

Oficial aquellos contratos con formalidades plenas

o FEtapa del Seguimiento y cumplimiento del contrato.

6.13.2.13 Proceso de seguimiento técnico, administrativo y juridico a la
ejecucion del contrato. Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento,
empieza la etapa de ejecucion del contrato, durante la cual se desarrollan
una serie de obligaciones reciprocas entre las partes involucradas en la
relacion (Administracion - contratista), dentro de las que se cuentan de una
parte la supervisidon general del contrato que se materializa por medio de
revisiones periddicas a las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, exigiendo la mayor calidad en las mismas, asi como la
adopciéon de las medidas para mantener durante el desarrollo, las
condiciones técnicas, financieras y econdémicas existentes al momento en

que se realizd el proceso de seleccion, entre otras, y por otra parte,
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colaboracion permanente con la entidad para prestar el servicio, ejecutar la

obra o suministrar el bien con la mayor calidad posible.

El control a la gestion contractual no sdlo esta en cabeza de la entidad a
cuyo cargo se encuentra el respectivo proceso, sino que ademas el
desarrollo del contrato mismo en lo que respecta al cumplimiento de deberes
y obligaciones de los contratistas y de la entidad esta sometido a la vigilancia
de los organismos de control, de los particulares en los términos vy
condiciones previstas en la Ley.

6.13.2.14 Etapa opcional para la solucion de controversias surgidas
entre la administracion y el contratista. Si bien no se trata de una etapa
necesaria dentro de la ejecucion del contrato, de éstas puede derivarse la
necesidad de hacer llamados de atencién e imponer sanciones por las
eventuales fallas del contratista y en atencion al deber general del Estado,
quién ademas de tener la direccién general del contrato, tiene asi mismo la

responsabilidad de ejercer el control y vigilancia a su ejecucion.

En desarrollo de tal deber, tiene la facultad en los precisos casos sefalados
en la Ley, de imponer sanciones cuyo fin es conminar al contratista al debido
cumplimiento del objeto contractual o incluso a retomar las riendas del
contrato si con ello se conjura una grave afectacion al servicio publico o la

paralisis en su prestacion.

6.13.2.15. Solucion de controversias. No se trata de una etapa ineludible
del proceso, pero frente a la cual se han establecido una serie de
mecanismos de solucion del conflicto que propenden por una solucion agil y

eficiente de las diferencias que resulten en la ejecucion del contrato.
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6.13.2.16. Liquidacion del contrato. La Ley establece la regla general de
liquidacién de comun acuerdo del contrato, mediante procedimiento que se
cumplira dentro del término fijado en el pliego de condiciones o en los
términos de referencia o en su defecto, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la finalizacion del contrato o a la expediciéon del acto
administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la

disponga.

6.13.2.17. Elaboracion de acta de liquidacion definitiva. Con base en los
procesos definidos previamente por la entidad. El acta de liquidacion

definitiva debera contener como minimo los siguientes requisitos:

Fecha y numero del convenio
Objeto del mismo

Contratista

Lugar de Ejecucién

Valor fiscal inicial

Duracion

Fecha de Iniciacién

Fecha de terminacioén inicial
Modificaciones

Nueva fecha de terminacién

Acta de entrega y/o recibo oficial
Relacion de contratos adicionales
Relacién de pagos efectuados su concepto, valor, saldos
Valor final del convenio,
Variaciones del convenio

Documentos para su liquidacion

V V V VYV V V VY V V V VYV V VYV V V V VY

Valor fiscal final.
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* Etapa de Seguimiento y cumplimiento postcontractual. Una vez
terminada la ejecucién del contrato, el EMCODAZZI a través de la Oficina de
Auditoria Interna y el Interventor realizara un seguimiento al cumplimiento del

contrato.

6.14. LICITACION PUBLICA.

Para todos los efectos legales, se entiende por licitacién publica el
procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccionen entre ellas la mas favorable. Cuando el
objeto del contrato consista en estudio o trabajos técnicos, intelectuales o
especializados, el proceso de seleccion se llamara concurso y se efectuara

también mediante invitacion publica.

Para todo contrato superior a 125 salarios minimos mensuales legales

vigentes, el EMCODAZZI debera proceder al proceso de licitacion publica.

Modalidad de las licitaciones

» Licitacion publica nacional o internacional

> Concurso de méritos

6.14.1 Etapas de condiciones previas

6.14.2 Autorizacion para realizar la licitacion. El Gerente o Representante

Legal del EMCODAZZI, solicitara autorizacién al Consejo Directivo para dar
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apertura al proceso de licitacion, el cual se otorgara por medio de un acto

administrativo motivado.

6.14.3 Apropiacion presupuestal efectivamente asignada a la entidad.
Articulo 25 numeral 7 de la Ley 80/93.

6.14.4 Revision y priorizacion del Plan de Necesidades y del Plan de
Compras del EMCODAZZI. Para los procesos o procedimientos de
seleccion que deben surtirse para cubrir las necesidades del EMCODAZZI,
se debera revisar y priorizar el Plan de Necesidades y el Plan de Compras de
la Empresa, de acuerdo con la apropiacion presupuestal y el PAC
efectivamente asignados a cada rubro del presupuesto, bien sea de

funcionamiento o de inversion.

En el caso de gastos de funcionamiento debera hacerse una comparacion
entre el monto de la asignacion y el plan de compras y para los gastos de

inversién contra las metas de cada uno de los proyectos.

Establecidos los montos efectivamente asignados para cada gasto debera
procederse por parte del Comité de Contratacién, a la estructuracion de
cada negocio en particular, bajo el supuesto que se trate de un trabajo que

involucra de manera directa a diversas areas de la Empresa.

6.14.5.Analisis de conveniencia o inconveniencia. En el otorgamiento del
contrato convocado por medio de licitacién, el EMCODAZZI, debera efectuar
un estudio de conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuacion a los
planes de inversion, de adquisicion o compras, presupuesto y Ley de

Apropiacién segun el caso. Cuando sea necesario, el estudio debera estar
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acompafnado, ademas de los disefios, planos y evaluaciones de
prefactibilidad o factibilidad.

6.14.6 Estudios previos: en desarrollo de lo previsto en los numerales 7° y
12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, los estudios en los cuales se analice
la conveniencia y la oportunidad de realizar la contratacién de que se trate,
tendra lugar de manera previa a la apertura de los procesos de seleccion, los

cuales debera contener como minimo la siguiente informacion:

¢ La definicion de la necesidad que el EMCODAZZI, pretende satisfacer
con la contratacion

¢ La definicidn técnica de la forma en que el EMCODAZZI puede satisfacer
sus necesidades, que entre otros puede corresponder a un proyecto,
estudio, disefio o predisenio.

¢ Las condiciones del contrato a celebrar tales como, objeto, plazo y lugar
de ejecucion del mismo

¢ El soporte técnico y econdmico estimado del contrato.

¢ El analisis de los riesgos de la contratacion y en consecuencia el nivel y

extension de los riesgos que deben ser amparados por el contratista.
6.14.7 Disposicion de los recursos via CDP que incluye: la disponibilidad
de los recursos requeridos para la contratacion o sus apropiaciones de

vigencias futuras en caso de ser requeridas.

6.14.8 Disposicion de los recursos via CDP para las publicaciones a que

haya lugar.
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6.14.9 Preparacion del proyecto del pliego o de los términos de

referencia (trabajo interdisciplinario del Comité de Contratacion).

6.14.10 Publicidad de proyecto de pliego de condiciones o términos de

referencia.

El EMCODAZZI publicara los proyectos de pliegos de condiciones o términos
de referencia de los procesos de licitacion o concurso publico, con el
proposito de suministrar al publico en general la informacién que le permita
formular observaciones al contenido de los documentos antes mencionados.
Los proyectos del pliego de condiciones y términos de referencia se
publicaran en la pagina web del EMCODAZZ| cuando menos con diez (10)
dias calendario de antelacion a la fecha del acto que ordena la apertura del

proceso de seleccion correspondiente.

Las observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones o términos de
referencia podran ser presentadas dentro del término previsto en el inciso

anterior.
La publicacion de los proyectos o pliegos de condiciones o términos de
referencia no genera obligacion para la entidad de dar apertura al proceso de

seleccion

Los avisos contendran informacion sobre el objeto y caracteristicas

esenciales de la respectiva licitaciéon o concurso.
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o Etapa precontractual y de perfeccionamiento del contrato

Es preciso sefialar que durante toda esta etapa la administracion tiene la
posibilidad de aclarar el contenido de los pliegos o de los términos de
referencia mediante adendos, bien sea por solicitud de aclaracion de las
partes o de oficio, cuando se detecte alguna incongruencia o falta de claridad

en los mismos.

Es importante sefalar de igual manera que el hecho de una apertura de
licitacion no obliga a la entidad a su terminacion y adjudicacion, si durante el
mismo se determina que con el tramite de dicho proceso se causarian graves
dafos a la entidad, bien porque la contratacion no resulta conveniente o por
abierta ilegalidad del mismo. Todo lo anterior, sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias y pagos que se generen a favor de los oferentes por el
reconocimiento del valor de los pliegos o de la garantia de seriedad de la

propuesta.

Asi las cosas, debe entenderse que esta etapa se constituye en la
oportunidad unica de la administracion de revisar y aclarar el contenido del
pliego de manera conjunta con los eventuales oferentes, en el entendido de
que se trata de un negocio, cuyo fin es la obtencion de los bienes, obras o
servicios que mas favorables sean para la entidad, bajo el postulado de la

mutua colaboracion.

6.14.11 Contenido minimo de los pliegos de condiciones o términos de
referencia. Los pliegos de condiciones o términos de referencia que sirven
de base para el desarrollo de los procesos de licitacion, deberan incluir como

minimo la siguiente informacion:
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a. Indicacion de los requisitos objetivos necesarios para participar en el
correspondiente proceso de seleccion.

b. Se definiran reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan la
confeccion de ofrecimientos de la misma indole, aseguren una escogencia
objetiva y eviten la declaratoria desierta de la licitacion o concurso.

c. Se definira con precision las condiciones de costo y calidad de los bienes,
obras o servicios necesarios para ejecucion del objeto del contrato.

d. No se incluiran condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni
exenciones de la responsabilidad derivada de los datos, informes vy

documentos que se suministren.

e. se definirdn reglas que no induzcan a error a los proponentes vy
contratistas y que impidan la formulacién de ofrecimientos de extensién
ilimitada o que dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

f. Se definira el plazo para la liquidacion del contrato cuando a ello hubiere

lugar, teniendo en cuenta su objeto, naturaleza y cuantia.

Seran ineficaces de pleno derecho las estipulaciones de los pliegos o
términos de referencia y de los contratos que contravengan lo dispuesto en
este manual, o dispongan renuncias o reclamaciones por la ocurrencia de los

hechos aqui enunciados.

6.14.12 Resolucion de apertura de la licitacion. Acto administrativo

motivado, que debe contener fecha de apertura y cierre de la licitacion.

6.14.13. Informacion a la Camara de Comercio. Los pliegos de condiciones
o términos de referencia deberan ser enviados para su publicacion por lo
menos con dos (2) meses de anticipacion a la apertura del proceso de

licitacion o concurso de mérito publico, a la Camara de Comercio.
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6.14.14 Publicidad de los pliegos de condiciones o términos de

referencia

Publicacién en la pagina web. Los pliegos de condiciones o términos de
referencia, en los casos de licitacion o concurso publico, se publicaran en la
pagina web de la entidad cuando menos con diez (10) dias calendario de
antelacion del acto que ordena la apertura del proceso de seleccion

correspondiente.

Publicaciones de avisos en diarios de amplia circulaciéon. Dentro de los
diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la licitacién
0 concurso se publicara hasta tres avisos con intervalos entre dos (2) vy
cinco (5) dias calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del
contrato, en diarios de amplia circulacién nacional, a falta de éstos, en otro

medio de comunicacion social que permita la misma difusion.

Los avisos contendran informaciéon sobre el objeto y caracteristicas
esenciales de la respectiva licitacibn o concurso y sitio donde pueden

consultar al respecto.

6.14.15 Venta de los pliegos de condiciones. En la Pagaduria del
EMCODAZZI, se adquiriran los pliegos oficiales de condiciones o términos
de referencia y el formulario para la presentacién de pliego, cuyo valor sera

determinado en cada uno de ellos.

6.14.16 Audiencias de Aclaracion de los pliegos. Si bien la Ley no sefala
que este requisito deba surtirse de forma obligatoria, es una oportunidad
para precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones o términos

de referencia segun sea el caso, con los posibles proponentes, y cuyo objeto
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es escuchar sus observaciones y solicitudes de aclaracion. El producto de
esta audiencia es una acta en la que se levanten todas las inquietudes
presentadas por los proponentes con las respuestas o aclaraciones a que
haya lugar, sin que sea necesario que las mismas deban darse en el mismo
momento de la audiencia, pues lo mas prudente es que la administracién se
tome el tiempo necesario para estudiar las inquietudes presentadas, pues el
contenido de las mismas l|la obliga e implica la asuncién de

responsabilidades.

Si como resultado de los temas tratados durante la audiencia de aclaracion
de pliegos la entidad considera necesario prorrogar el plazo de la licitacion o

concurso, podra hacerlo hasta por seis (6) dias habiles.

Lo anterior no impide que dentro del plazo de la licitacion o concurso,
cualquier interesado pueda solicitar aclaraciones adicionales que la entidad
contratante respondera mediante comunicacion escrita, copia de la cual
enviara a todos y cada una de las personas que retiraron pliegos o términos

de referencia.

6.14.18 Adjudicacion del contrato. Los plazos para efectuar la
adjudicacion y para la firma del contrato se sefialara en los pliegos de
condiciones o términos de referencia, y correspondera a la fecha que va
desde la recepcion de observaciones a los informes de evaluacion puestos a
disposicion de los proponentes y a la fecha de adjudicacion del contrato
propiamente dicha en la cual se recogeran y responderan las inquietudes y

observaciones propuestas.

En esta etapa la administracion tiene dos posibilidades, adjudicar o declarar

desierta la licitacion, esto ultimo opera soélo en aquellos casos en que la

105



entidad no pueda garantizar la seleccion objetiva. Las razones que motiven
la decision en uno u otro sentido de parte de la administracion deberan estar
contenidas en sendos actos administrativos sometidos a los recursos de via
gubernativa. En este caso de la resolucion de adjudicacion el acto sera
notificado personalmente al proponente ganador y si el acto de adjudicacion
no se realizé en audiencia publica, los demas proponentes seran notificados

dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes.

La Ley establecera la posibilidad de que la adjudicacién (independientemente
del contenido de la decision) se haga en audiencia publica, siempre que asi
lo solicite cualquiera de los proponentes, el Contralor General de la
Republica o la autoridad de control competente. La entidad puede adoptar
como politica general que la adjudicacion se haga siempre mediante

audiencia publica.

Es importante sefalar que estos plazos pueden ser prorrogados antes de su
vencimiento y por un término que en su conjunto no sea superior a la mitad

del inicialmente fijado.

Si como consecuencia del proceso de seleccidn, resulta que se declara
desierta la licitacion, la entidad podra contratar directamente el bien, servicio
u obra requerido, caso en el cual debera iniciar el proceso correspondiente
una vez se encuentre en firme el acto mediante el cual se declaré desierto el

proceso.
En este punto es preciso senalar que si bien la Ley no lo consagra, en

aquellos casos en que las causas por las cuales se da por desierto el

proceso son imputables a la administracion, este hecho no puede constituir el
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titulo suficiente para contratar directamente el bien, obra o servicio requerido,

caso en el cual debera iniciarse nuevamente el proceso.

Una vez se encuentre en firme el acto de adjudicaciéon y de acuerdo con el
plazo sefalado en el pliego de condiciones o términos de referencia se
procedera a la firma del contrato que para su ejecucion, requiere del
cumplimiento de los requisitos del perfeccionamiento a cargo de la entidad y

del contratista

6.14.19 Preparacion y elaboracion del contrato. EI Area Administrativa
sera la encargada de preparar y elaborar los contratos de conformidad con lo
estipulado en los pliegos de condiciones y términos de referencia o de

acuerdo a la ley.

6.14.20 Perfeccionamiento y legalizacion del contrato: Incluye el
certificado y registro de la disponibilidad presupuestal y la aprobacién por
parte de la entidad de la garantia unica que avala el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y deberan ser otorgadas y aprobadas en los
términos sefialados en el Decreto 679 de 1994 o normas que lo modifiquen

sustituyan o adicionen.

6.14.21 Publicacién en el Diario Oficial. Los derechos de pago
correspondientes a la publicacion en el Diario Oficial estd a cargo del
contratista, hecho que se entendera cumplido con la presentacion del recibo

de pago de los derechos correspondientes
6.14.22 Ejecucion del Contrato. Una vez comience la ejecucion del

contrato, el EMCODAZZ| a través de Auditoria Interna y el interventor

realizara un seguimiento al cumplimiento del contrato en toda su integridad.
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o Etapa de Seguimiento y cumplimiento del contrato.

6.14.23 Proceso de seguimiento técnico, administrativo y juridico a la
ejecucion del contrato. Cumplidos los requisitos del perfeccionamiento,
comienza la etapa de ejecucion del contrato, durante la cual se desarrolla
una serie de obligaciones reciprocas entre las partes involucradas en la
relacion (administracion - contratista), dentro de las que se cuentan de una
parte la supervision general del contrato que se materializa por medio de
revisiones periodicas a las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, exigiendo la mayor calidad en las mismas, asi como la
adopcion de las medidas para mantener durante el desarrollo las condiciones
técnicas, financieras y econdmicas existentes al momento en que se realizé
el proceso de seleccidn, entre otras y por otra parte, colaboracion
permanente con la entidad para prestar el servicio, ejecutar la obra o

suministrar el bien con la mayor calidad posible.

El control a la gestion contractual no sélo esta en cabeza de la entidad a
cuyo cargo se encuentra el respectivo proceso, sino que ademas, el
desarrollo del contrato mismo en lo que respecta al cumplimiento de deberes
y obligaciones de los contratistas y de la entidad esta sometido a la vigilancia
de los organos de control, veedurias ciudadanas y de los particulares en los

términos y condiciones previstas en la Ley.

6.14.24 Etapa opcional para la solucion de controversias surgidas entre
la administracion y el contratista. Si bien no se trata de una etapa
necesaria dentro de la ejecucion del contrato, de ésta puede derivarse la
necesidad de hacer llamados de atencién e imponer sanciones por las

eventuales fallas del contratista y en atencidén al deber general del estado,
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quien ademas de tener la direccién general del contrato, tiene asi mismo la

responsabilidad de ejercer el control y vigilancia a su ejecucion.

En desarrollo de tal deber tiene la facultad en los precisos casos sefalados
en la Ley, de imponer sanciones cuyo fin es conminar al contratista al debido
cumplimiento del objeto contractual o incluso a retomar las riendas del
contrato si con ello se conjura una grave afectacion al servicio publico o la

paralisis en su prestacion.

6.14.25 Solucién de controversias: o se trata de una etapa ineludible del
proceso, pero frente a la cual se han establecido una serie de mecanismos
de solucion del conflicto que propende por una solucion agil y eficiente de las

diferencias que resulten en la ejecucion del contrato.

6.14.26 Liquidacion del contrato: En los casos previstos en la Ley 80 de
1993. La Ley establece la regla general de liquidacion de comun acuerdo del
contrato, mediante procedimiento que se cumplira dentro del término fijado
en el pliego de condiciones o términos de referencia o en su defecto, dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del contrato o a la
expedicidon del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del

acuerdo que la disponga.
6.14.27 Elaboracion del acta de liquidacion definitiva: Con base en los

procesos definidos previamente por la entidad, se deberan cumplir los

requisitos establecidos en el numeral 1.2.3.5 del presente manual.

109



o Etapa de seguimiento y cumplimiento postcontractual

Una vez terminada la ejecucién del contrato, el EMCODAZZI a través de la
Oficina de Auditoria Interna y el Interventor realizara un seguimiento al

cumplimiento del contrato.

CAPITULO 111
DE LA INTERVENTORIA Y VIGILANCIA

ElI EMCODAZZI ejercera la vigilancia y control de los procesos contractuales
y convenios cuando se requiera, la cual podra realizarse a través de una de

las siguientes figuras:

- Por Interventor: Cuando la Ley o las caracteristicas del contrato o convenio
asi lo exijan.
- Por Supervisor: en aquellos eventos menos complejos, a cargo de

administrativos de la entidad.

Cuando se trate de contratos con formalidades plenas, es de caracter
obligatorio establecer dentro del mismo la interventoria del contrato, ya sea
de caracter interno o externo; en el caso de las 6rdenes contractuales de
obra y tracto sucesivo, igualmente, debe determinarse un interventor o
supervisor. En los demas casos, esta funcion sera ejercida por el jefe de la

dependencia solicitante segun sea del caso.
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6.15 DE LA INTERVENTORIA'Y VIGILANCIA

a. De la Interventoria. La funcion de vigilancia y supervision contractual
debera ser de caracter técnico, econémico, administrativo y juridico y se
ejercera a través de un servidor del EMCODAZZI o administrativo o un
tercero, quien podra ser persona natural o juridica, con experiencia en el
area objeto del contrato.

b. De las Veedurias Ciudadanas. Todas las actuaciones contractuales del
EMCODAZZI, estaran sometidas al control, supervision y vigilancia de las

Veedurias Ciudadanas.

6.15.1 Funciones generales del Interventor:

a. Ejercer el seguimiento y control integral del cumplimiento de todas las
obligaciones contractuales inherentes al contrato.

b. Revisar y refrendar periédicamente los gastos que ocasionen los contratos
durante la ejecucién de los mismos, de acuerdo con las estipulaciones
contractuales y las disposiciones vigentes.

c. Exigir al contratista el cumplimiento de sus funciones y presentacion de los
documentos requeridos, de conformidad con los pliegos de condiciones o
términos de referencia, la propuesta y el contrato o convenio respectivo.

d. Exigir al contratista la dedicacion y permanencia del personal al frente de
los trabajos o labores, asi como la de los bienes y servicios que requiera
para la ejecucion del contrato. Igualmente, verificar la idoneidad del personal
calificado y solicitar al EMCODAZZI los cambios que considere pertinentes.
e. Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension del
contrato y reanudaciéon del mismo, cuando se hayan superado las
circunstancias que dieron lugar a dicha suspension y elaborar las respectivas

actas, para consideracion y firma del ordenador del gasto y del contratista.
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f. Mantener bajo su cuidado y custodia, copias de los documentos
contractuales y financieros del proyecto.

g. Atender las solicitudes, consultas y reclamaciones de los contratistas y
hacer las observaciones que estime convenientes al ordenador del gasto
correspondiente.

h. Presentar informes periddicos de caracter técnico y financiero, si es del
caso, previa revision de documentos soporte, sobre la actividad contractual
cuyo control se encuentre a su cargo, con destino al ordenador del gasto o a
la instancia acordada en el contrato.

i. Verificar que el personal que vincule el contratista a la ejecucion del
contrato, esté afiliado al sistema general de seguridad social en salud,
pension, riesgos profesionales y que éste cumpla también con las
obligaciones parafiscales, en los términos de la normatividad vigente sobre el
particular.

j. Elaborar las actas e informes que correspondan a sus funciones y el
cronograma de ejecucién del contrato.

k. Velar por la calidad de los servicios, bienes y materiales del objeto
contractual.

|. Presentar el acta de liquidacién definitiva de los contratos o convenios
respectivos.

m. Todas las demas que correspondan a la naturaleza del cargo.

Cuando el Interventor o Supervisor sea servidor de planta del EMCODAZZI,
El Gerente le comunicara su designacion por escrito, indicandole cuales
seran sus principales funciones y responsabilidades.

En el caso de ser Interventor externo, en el contrato que se celebre para tal
fin, constaran de manera detallada las funciones, responsabilidades y campo

de accion del mismo.
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6.15.2 Cuando se trate de ejecucion de obra civil, ademas de las
anteriores que sean del caso, el interventor tendra las siguientes funciones

principales:

a. Elaborar las actas mensuales de obras o servicios y ajustes, con base en
la verificacion directa y la confrontacion de las preactas, actas y facturas para
la aprobacién respectiva.

b. Realizar visitas técnicas a los proyectos y evaluar su desempefio. En caso
de incumplimiento, solicitar oportunamente a la instancia pertinente las
medidas correspondientes.

c. Realizar evaluaciones periddicas sobre el avance fisico de la obra en
relacion con el cronograma, con el fin de establecer posibles incumplimientos
parciales o definitivos y solicitar al Gerente, con la debida sustentacion, la
imposicion al contratista de las sanciones a que hubiere lugar. En todos los
casos, las sanciones al contratista se impondran previo concepto de la
respectiva Secretaria General o quien haga sus veces.

d. Verificar que las cantidades relacionadas en los informes por el contratista
correspondan exactamente a las ejecutadas en la obra respectiva y que
cumplan las especificaciones técnicas y el control de calidad estipulado en
los actos contractuales.

e. Controlar la inversion y la amortizacion oportuna del anticipo concedido al
contratista de conformidad con el plan aprobado.

f. Vigilar que durante el desarrollo del contrato se elaboren gradualmente los
documentos que se deberan presentar en el momento del recibo definitivo.

g. Realizar el recibo parcial y definitivo de la obra y suscribir el acta
correspondiente.

h. Elaborar el Acta final y de liquidacion del contrato y presentar el proyecto a

la oficina de Contabilidad para revision y visto bueno de la ejecucion y
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legalizacion de recursos, como requisito para la suscripcion por parte del
Gerente.

i. Conceptuar, justificar y presentar a consideracion del Gerente, los casos en
que sea necesario adicionar mayores cantidades de obra.

j- Todas las demas que correspondan a la naturaleza del cargo.

6.15.3 Aval Previo El Interventor debe contar con el aval previo del Comité
de Contratacion, para toda modificacion a las actividades de obra contenidas
y descritas en el respectivo contrato. En caso de requerirse mayores
cantidades de obra y que éstas requieran de apropiacion presupuestal
adicional, igualmente, debe contar con el aval del mencionado Comité, como
requisito previo para la celebracion y firma del respectivo contrato adicional

por parte del Gerente.

En ningun caso el Interventor podra autorizar de manera directa, cambios en
las cantidades y /o especificaciones técnicas de la obra. Todas las
modificaciones que puedan requerirse para el logro integral del proyecto,

deben estar previamente autorizadas por el Gerente.
6.15.4 Honorarios. Los honorarios del interventor, si bien es cierto que son

de libre concertacion, deben guardar proporcién con las tarifas que para el

efecto disponga el EMCODAZZI, el SICE u otras entidades de referencia.
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CAPITULO 1V
OTRAS CONSIDERACIONES

6.16. SUSPENSION DEL CONTRATO:

Cuando se presenten causas de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobadas, previa justificacion, el EMCODAZZI| y el contratista suscribiran
un acta de suspension del contrato, expresando con precision y claridad las
causas y motivos de tal decision, el avance del contrato, el estado de las

obras, bienes o servicios contratados y el término de la suspension.

Igualmente, se adoptaran las medidas de conservacién que sean pertinentes

y si es el caso, se convendran los costos de la suspensiéon y su forma de

pago.

Superadas las causas de la suspension las partes suscribiran un acta
sefalando fecha y forma de reanudacion del contrato.

El contratista debera ampliar las garantias en igual periodo al de la
suspension, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. Si fuere
necesario se reprogramaran las actividades contractuales.

En ningun caso el término de la suspension de un contrato podra exceder de
doce (12) meses; vencido este plazo sin que se pueda reanudar, se

procedera a su inmediata liquidacion por las partes.
6.16.1. Obligaciones de los contratistas. Las personas que celebren

contratos con el EMCODAZZI tendran, ademas del cumplimiento de las

obligaciones contractuales, las siguientes:
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a. Ser diligentes ante las instancias y funcionarios del EMCODAZZI con los

cuales se relacionen con ocasion del contrato.

b. Acatar las recomendaciones de los interventores, siempre que se ajusten
a las exigencias propias del objeto contractual, en atencion al servicio publico

educativo y a la naturaleza de los recursos del EMCODAZZI.

6.16.2. Caducidad y sus efectos. El incumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista que afecte de manera grave y directa la ejecucion del
contrato, ademas del no acatamiento por parte del contratista de las
sugerencias y directrices impartidas por el interventor, daran lugar a que el
EMCODAZZ| declare la caducidad del contrato y a la terminacién y

liquidacion en el estado en que se encuentre.

Declarada la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista,
quien quedara inmerso en las sanciones e inhabilidades previstas en la Ley.
La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de

incumplimiento.

La declaratoria de caducidad sélo procedera en los contratos de obras,
suministro y de prestacion de servicios, entendiéndose pactada aun cuando

no se consigne expresamente.

6.16.3. Interpretaciéon y modificaciéon unilateral. Si durante la ejecucion del
contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de
algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a pardlisis o la
afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, de no lograrse acuerdo, el EMCODAZZI mediante acto

administrativo debidamente motivado, interpretara las estipulaciones o
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clausulas objeto de la diferencia o la modificara mediante la supresion o

adiciones de obras, trabajos, suministro o servicios.

6.16.4. Interpretacion de las reglas contractuales. En la interpretacion de
las normas sobre contratos, referentes a los procedimientos de seleccion y
escogencia de contratistas, clausulas y estipulaciones de los contratos se
tendran en cuenta los principios consagrados en éste procedimiento y los de
buena fe, la igualdad y el equilibrio entre prestaciones y derechos que

caracterizan a los contratos estatales.

La interpretacion unilateral procedera unicamente en los contratos de obra,
suministro y de prestacién de servicios entendiéndose pactada aun cuando

no se consigne expresamente.

6.16.5 Derechos Del Emcodazzi. El EMCODAZZI tiene el derecho de
escoger entre los oferentes que hayan cumplido con los requisitos
establecidos en los términos de referencia y preferir la oferta que le sea mas
conveniente, sin que ello implique alteracidon del proceso contractual, de lo

cual seran informados los oferentes oportunamente.

6.16.6. Obligaciones del emcodazzi. El EMCODAZZI se obligara a lo
estipulado en los contratos, a designar las interventorias del caso y a tomar
acciones y decisiones necesarias y oportunas para que se conserven
durante el desarrollo y ejecucién de los mismos las condiciones técnicas,
econdmicas y financieras sobre los cuales se realice la oferta o el acuerdo de

voluntades sefialado en los contratos.
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6.16.7. La nulidad de los contratos. Los contratos seran nulos en los casos

previstos en las normas administrativas, civiles o comerciales.

6.16.8. Mecanismos de solucion de conflictos. Las partes para solucionar
las divergencias contractuales acudiran preferentemente al arreglo directo o
la Comisién de Conciliacion Contractual. En el evento de ser irreconciliables,

las diferencias se someteran a la decision de arbitros.

6.16.9. Causales de terminacion. Los contratos podran terminarse por una

de las siguientes causas:

a. Las contempladas en las normas administrativas, civiles o comerciales
b. EI cumplimiento del objeto o vencimiento del término.

c. Por mutuo acuerdo de las partes.

d. Por decision unilateral del EMCODAZZI, debidamente motivada.

e. Por declaratoria de nulidad absoluta.

f. Por decision judicial.

6.16.10 Causales De Terminacion Unilateral Del Contrato. EI
EMCODAZZ| podra dar por terminado unilateralmente el contrato en los

siguientes casos:

a. Incumplimiento o retardo injustificado de las obligaciones del contrato.

b. Por muerte, grave incapacidad del contratista que impida el cumplimiento
del contrato o por disolucion de la persona juridica del contratista.

c. Intervencién o liquidacién de la persona juridica con la cual se celebro el
contrato.

d. Cuando el contratista esté incurso en alguna causal de inhabilidad o

incompatibilidad.
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e. Cuando se pruebe que el contratista efectué maniobras enganosas o
fraudulentas para hacerse adjudicar el contrato o por suministro de
documentos falsos.

f. Cuando se presenten hechos que amenacen en forma grave la ejecucion
del contrato o la prestacion del servicio publico, y

g. Las demas consagradas en la Ley.

6.16.11. Modificaciéon del contrato. Los contratos podra modificarse
mediante adiciones, prorrogas, reajustes del valor, exigencia de garantias y
todos aquellos ajustes y mecanismos que el EMCODAZZI requiera para el

desarrollo contractual y el de sus politicas institucionales.

6.16.12. Publicidad De Los Contratos. EI Area Administrativa presentara
para su publicacion en la pagina web, a quién corresponda un listado de los
bienes adquiridos y servicios contratados, el objeto y el valor de los mismos,
su destino y el nombre del adjudicatario, asi como las convocatorias
declaradas desiertas. Mensualmente debera enviar a la Imprenta Nacional la
relacion de los contratos celebrados en el formato que ellos han determinado

para tal fin y en la cuantia que dicho proceso requiera.

6.16.13. Pago Con Servicios O Bienes. Cuando el EMCODAZZI sea
contratista, podra recibir como parte de pago (total o parcial) servicios o
bienes que requiera. Para aceptarlos el Gerente evaluara y autorizara el
recibo de dichos bienes previa presentacion del listado de necesidades y

requerimientos.
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6.16.14 Cumplimiento Del Sistema De Informaciéon Para La Contratacion

Estatal Sice:

El EMCODAZZI, se ceiira a lo contemplado en la ley 598 de 2000 y sus

decretos reglamentarios.

6.16. 15 Convenios. Definicion. En el presente Manual se entendera por
Convenio un pacto manifiesto en forma escrita, por virtud del cual dos o0 mas
organismos, gubernamentales o no, manifiestan su voluntad de desarrollar
una o mas actividades en forma conjunta, que originan obligaciones de
cooperacion. De los convenios se podran originar contratos especificos que
de modo independiente y auténomo, cumplan el objeto y los fines del

correspondiente convenio.

Los contratos que resulten de los convenios podran estar sujetos a
formalidades especiales, de acuerdo con lo establecido en el presente
Manual.

GERENTE.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Control Interno de la Empresa de Servicios Publicos
de Codazzi, recoge un conjunto de elementos administrativos, técnicos,
cientificos y asistenciales enmarcados dentro de la normatividad que vienen

a constituir el sistema de control interno en la Institucion.

La Mision de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, y su compromiso
con el mejoramiento continuo de los servicios para satisfacer las necesidades
de la Comunidad Usuaria, demanda un conjunto de procedimientos
especializados y separados en los 6rdenes administrativos y técnicos,
regulados por unos principios y una normatividad en servicios publicos,
expedidos por las autoridades del orden Nacional, Departamental vy

municipal.

Integran el presente manual el plan de accidn para la materializacién del
control, los subsistemas propiamente dichos de control, los procesos y
procedimientos sobre el cual gira la actividad cotidiana de la Empresa en las
distintas areas y los indicadores de tipo asistenciales y financieros que hacen
posible evaluar de manera objetiva la gestion interna cuales son los
indicadores propuestos sujeta a los controles posteriores de los 6rganos del

estado competente para dicho fin.

124



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CODAZZI
EMCODAZZI|

PLAN PARA EL DESARROLLO Y APLICACION
DEL CONTROL INTERNO

DEFINICION

El “Plan para el desarrollo y aplicaciéon del Sistema de Control interno”, es un
esquema general de accidn adoptado por la Institucidn para generar y
desarrollar de manera permanente, eficiente y oportuna, un sistema interno
de control que garantice el cumplimiento de los principios, mision y objetivos
establecidos y proyectos de conformidad con el articulo 343 de la
Constitucion Nacional, la Ley 87de 1993 y el Decreto Reglamentario 1826
que regulan el Control Interno en las entidades publicas y las normas

vigentes para el sector.

ELEMENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El Control Interno es uno de los componentes esenciales de la gestion de la
Institucion que tiene como fin garantizar el cumplimiento de la misién y los

objetivos institucionales con los niveles Optimos de calidad, eficacia y

eficiencia. Esta integrado por:

e Las normas, métodos y principios legales externos que rigen la

organizacion y desempefio de la Institucion.
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e Las normas, métodos y principios internos que rigen la organizacién y

desempefio de la Institucién.

e La Plataforma Estratégica de la Institucién.

e El esquema organizacional que asuma la Institucion en cumplimiento de

su plataforma.

e El contenido de los planes, programas, proyectos y contratos adoptados y

suscritos por la Institucion.

e Los procesos, actividades y procedimientos definidos por la Institucién.

e Los principios, métodos y procedimientos de evaluacion que aplica la

Institucion sobre su propia gestion.

El desarrollo e implementacion del Subsistema del Control Preventivo
garantizara la salvaguardia de aseguramiento de los recursos, y prevendra y

evitara los riesgos a que estén expuestos.

El desarrollo del Subsistema de Control Ejecutivo garantizara el manejo
optimo de la informaciéon haciendo gran énfasis en su gestion, lo que

permitira una adecuada evaluacion del logro de los objetivos.

La implementacion del Subsistema de Control Evaluativo permitira hacer los
analisis pertinentes sobre la gestion realizada, detectar las desviaciones
presentadas en el logro de las metas y objetivos y recomendara las medidas

correctivas necesarias.
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A su vez, el Subsistema de Control Verificativo garantizara que las
actividades y operaciones se realicen de acuerdo con las directrices, normas
y procedimientos, evitando cualquier desvio que pueda alterar el normal

desarrollo de las tareas.

Finalmente, la Institucion contara en el futuro con una administracion
gerencial y estratégica fundamentada en la filosofia de prestar servicios de
calidad y con responsabilidad a la comunidad; con un sistema de informacion
gerencial que suministre datos confiables y oportunos, que sean el principal

soporte del proceso de toma decisiones.

MISION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

e Brindar la suficiente proteccion de los Recursos de Informacion
Humanos, Fisicos y Tecnolégicos que requiere la Empresa para
garantizar la ejecuciéon eficiente y eficaz de sus planes y programas,
acordes con las necesidades de crecimiento bienestar y desarrollo para

nuestros clientes.

e Desarrollar y garantizar un Sistema de Informacién Integral de Gestion
que suministre a la Empresa informacién pertinente, oportuna y confiable,
como instrumento esencial del desarrollo de los cuatro subsistemas de
control, del mejoramiento continuo y del elemento coordinador de
esfuerzos y recursos que se destinen para el logro de los objetivos

institucionales.
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e Asegurar que las funciones y operaciones de los funcionarios de la
Empresa se ajuste al marco normativo establecido, a las politicas,

directrices y principios y valores por los cuales se rige.

e Garantizar que en la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, se
apliquen todos los procedimientos implicitos en las actividades que se
desarrollan en sus diferentes areas, para lograr la eficacia, calidad,

calidez y eficiencia.

VISION

Es un conjunto de acciones interrelacionadas que generan y desarrollan
permanentemente de forma eficiente y oportuna, un sistema interno de
control para garantizar el cumplimiento de los principios, la misién y objetivos
de la Empresa de servicios Publicos de Codazzi, establecidos en su

plataforma estratégica orientados a desarrollar sus planes y programas.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Ademas de los Principios exigidos por la Ley para el Sistema de Control
Interno (igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad,
publicidad y valoracion de los costos ambientales), la Empresa asume para

Su propio sistema otros principios, a saber:
e Legalidad

El Sistema de control vela porque la normatividad se cumpla de acuerdo con

la jerarquia de las leyes.
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e Eficacia
Con el uso racional de los recursos y la optimizacién de los procesos, lograr
el cumplimiento de los objetivos propuestos en funcion de satisfacer las

necesidades de los clientes

e Precision
El ejercicio del control debe presentarse en el grado de detalle y exactitud

apropiado a la actividad controlada.

e Concentracion

La institucion orienta el control hacia la totalidad de sus areas. Promoviendo
la descentralizacion, sin que ello impliqgue que se desligue de un nivel

superior jerarquico.

e Objetividad
El sistema de control no debe obedecer a criterios que aparten a la

organizacién del cumplimiento de la mision.

e Simplicidad
Las funciones, actividades y tareas establecidas por el Sistema de Control

deben ser tan sencillas que faciliten la gestién de la administracion.

e Causa - Efecto
Los beneficios generados por la implantacion del Sistema de Control son

mayores que el costo de los recursos utilizados para tal fin.
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Divulgacion

Toda la organizacion tiene acceso a la informacion generada por el sistema

de control, conoce y analiza sus resultados para mejorar el proceso de toma

de decisiones.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1)

Garantizar el desarrollo de un sistema de informacién oportuna y
confiable que mantenga la integridad exactitud y oportunidad de la toma

de decisiones.

Brindar suficiente proteccion a los recursos humanos, financieros, fisicos,
tecnoldégicos con que cuenta la Organizacion buscando su adecuada

administracion ante riesgos potenciales que los afecten.

Garantizar la adecuada definicion y adaptacion de la estructura

organizacional.

Garantizar la correcta ejecucion de las funciones y actividades de manera
que aseguren una adecuada prestacion del servicio y un uso racional y
debido de los recursos, para el cumplimiento de los objetivos de la
Empresa.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en

todos los niveles de la Organizacion.

Generar la cultura de autocontrol que favorezca un cambio de actitud del

funcionario.
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7) Asegurar que el Sistema de Control Interno disponga de mecanismos
propios de verificacion y evaluacion y proponga los ajustes y correctivos

pertinentes.

8) Identificar desviaciones que se presenten en la Institucion y que puedan
afectar el logro de sus objetivos, para definir y aplicar medidas que logren

corregirlas.

9) Asegurar que la Empresa disponga de procesos de planeacion y
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de

acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

10) Garantizar los niveles optimos de eficacia, eficiencia y economia en todas
las operaciones adelantadas por la Empresa, promoviendo y facilitando la
correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro

de la mision institucional.

11) Garantizar la evaluacion permanente y oportuna de los aspectos

fundamentales de la gestién adelantada por la Empresa.

12) Asegurar la proteccion del medio ambiente con un adecuado control de

las actividades de la Institucidn que pueda afectarlo.

ORGANIZACION DEL CONTROL INTERNO

1) Es responsabilidad legal directa e indelegable del Gerente de la Empresa

establecer, desarrollar, liderar, mantener y perfeccionar
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permanentemente el Sistema de Control Interno ajustandolo a las

caracteristicas de a institucion y de su entorno.

La Institucién contara con un Coordinador de Control Interno responsable
de verificar y evaluar permanentemente y de manera independiente al
Sistema de Control Interno de la entidad, quien propondra al Gerente

las recomendaciones para mejorarlo.

Para efectos de garantizar la planeacién y el desarrollo del Sistema de
Control Interno y su efectividad, la Empresa creara y organizara el comité
de Coordinacion del Sistema de Control Interno, con sujecion a la Ley 87
de 1.993 y el Decreto Reglamentario de 1826 de 1.994.

En cada una de las dependencias y servicios, el funcionario encargado
de dirigirla es responsable por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del Sistema, asi como por la evaluacion del control
interno ante su superior inmediato de acuerdo con los niveles de

autoridad representados en el Organigrama de la Institucion.

Todo funcionario, cualquiera que sea su cargo, sera responsable por si
mismo (autocontrol) y ante su superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del Sistema de Control Interno a los procesos y actividades

que conforman sus funciones.

El Control Interno se considera una de las funciones basicas y esenciales

de todas y cada una de las dependencias y funcionarios de la Empresa.

Todas las funciones y procesos adelantados por la institucion incluiran un

componente de Control Interno. Este componente sera especialmente
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desarrollado en los procesos asistenciales, contables, financieros de

planeacion y de informacion.

INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO

Seran instrumentos indispensables para el Control Interno:

a) La planta de Cargos de la Instituciéon. Resolucion No. de
emanado de la Gerencia de la Empresa de Servicios
Publicos de Codazzi por medio de la cual se modifica el Manual de

Funciones y Requisitos de la institucion.
Acuerdo No. XXX del XX de XXXXXXXXXX del XXXX, por el cual se
adoptan los Estatutos Internos de la Empresa Social de Servicios

Publicos de Codazzi.

Resolucion No. de de emanado

de la Gerencia por medio de la cual se aprueba el Presupuesto

Ingresos y Gastos de la Institucion.
CONTENIDO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
El Sistema de Control Interno involucra la plataforma estratégica de la

Institucion y los procesos de planeacién evaluacion e informacion.

- El proceso de evaluacién define los indicadores de gestion y los valores

de referencia que utilizara el sistema.

- El sistema de informacion generara y suministrara en forma confiable y

oportuna los indicadores requeridos por el Sistema de Control interno.
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- Este debera -caracterizarse por una capacidad de respuesta e
intervencion que sea a la vez informada, logica, oportuna, equitativa,

eficiente y eficaz.

PLANTACION Y EVALUACION DEL SISTEMA

La Institucién tendra un Coordinador de Control Interno responsable de la

planeacion y evaluacion del sistema.

Tendra un comité de coordinacion del sistema de Control Interno cuya
funcion basica sera la planeacion y evaluacion de la gestion Institucional y el

funcionamiento del sistema a través de los informes del mismo.

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y DESARROLLO DEL PLAN

El plan y desarrollo del Sistema de Control Interno de la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi tendra las siguientes fases y actividades
paralelas y complementarias cuyo resultado y avance se integran y refuerzan

entre si y a su vez se integran al desarrollo institucional:
FASE I: DISENO
Dirigida a establecer los mecanismos formales de tipo técnico y

administrativo que sustenten al interior de la Institucién, un sistema de control

oportuno, integral, eficiente y eficaz, que comprende las siguientes etapas:
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ETAPA 1: CONFIGURACION DE LA PLATAFORMA JURIDICA
Es un requisito esencial para el desarrollo del Sistema Integral de Control
Interno. Comprende la elaboracion y definicion de los siguientes actos

administrativos:

Acto Administrativo por el cual se crea la Institucion.

- Acuerdo de Junta Directiva por el cual se adopta el Estatuto de la

Institucion.

- Acuerdo de la Junta Directiva por el cual se adopta el Reglamento de

Prestacion de Servicio de la Institucion.

- Acto por el cual se adopta el Sistema de Control Interno.

ETAPA 2: FORMULACION DE LA PLATAFORMA ESTRATEGICA

Determinado por un planteamiento formal que define la misién, la vision, los
principios fundamentales, los objetivos y las estrategias corporativas y la
conformacion funcional de la Institucion definiendo su portafolio de servicio.
Constituye el fundamento de los planes, proyectos y programas que

desarrolla la Institucion hacia el usuario.
ETAPA 3: PROCESO DE PLANEACION
Mediante el cual y con base en la identificacién de la situacion actual de la

Institucion y la plataforma estratégica, la Gerencia y los Directivos definen

tanto las actividades que se van a realizar para sentar las bases del
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desarrollo de la Institucion y de su talento humano y acuerdan las metas, las
estrategias los recursos y los tiempos para lograrlo, como aquellas que
permitan el cumplimiento de la mision en funcién de la satisfaccion del

cliente.

ETAPA 4: NORMALIZACION DE PROCESOS

Mejoramiento de Procesos y procedimientos

Una vez definida la conformacion funcional, se selecciona los procesos a ser
mejorados para hacerlos eficaces en términos de los resultados deseados
eficientes minimizando los recursos empleados y adaptables a las

necesidades cambiantes de los clientes, a través de:

- Comprension de Procesos y Procedimientos Actuales.

- Modernizacion de los Procesos y procedimientos.

Comprension de Procesos Actuales

Identificacién y descripcion de los procesos y procedimientos que se realizan
en la EMPRESA para el cumplimiento del objetivo del area funcional
analizada. Este andlisis incluye la descripcion de la situacion real y
observada precisando la forma como se le maneja en la institucién con sus

dificultades y problemas.

- Caracterizacion dinamica del proceso en términos de costos, tiempo,

valor agregado, valoracion del costo ambiental y satisfaccion del cliente.
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Modernizacion de Procesos

Identificaciéon de opciones de Mejoramiento

Para la ejecucion de esta etapa, se revisaran los procesos identificados a la
luz de la plataforma estratégica, las funciones y objetivos del area funcional
con ello se identificaran procesos faltantes, procesos sobrantes vy
procedimientos y actividades de los procesos actuales que son susceptibles
de mejoramientos, a través de supresion o reduccion de: costos, tramites
tiempo y errores, estimacion del valor agregado, simplificacion vy

estandarizacion de procesos y automatizacion.

Mejoramiento de Procesos y procedimientos
Una vez que se han identificado las opciones de mejoramiento de
reestructuracion las actividades, procedimientos y flujo de informacion de la

manera mas eficiente posible.

- Descripcion de Procesos Mejorados

Se realiza mediante la descripcién textual y grafica de los procesos
demorados y estandarizados con los siguientes elementos, los cuales se

consolidaran en un Manual de Procesos y Procedimientos:

- El nombre del proceso.

- El cédigo que identificara el proceso.

- El producto final.

- El usuario del producto final.

- El responsable del proceso.

- La consecuencia de actividades que garantice la obtencién del producto

final con la calidad 6ptima, el minimo gasto y la maxima oportunidad.
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- Dependencias responsables de las actividades.

- Entradas y proveedores de las mismas.

- Requerimientos y salida de informacién.

- Costo de mano de obra material y gastos generales.
- Tiempos.

- Estandares de calidad.

- Puntos de control.

- Indicadores de evaluacion.

Redefinicion de la Estructura Organizacional

Conjunto de actividades gerenciales que conducen a la definicibn de una
estructura de relaciones de direccion, coordinacion, comunicacion u
autoridad. La estructura definida incluye disefo organizativo, disefio o
descripcion de cargos, alcance del control, unidad de mando, coordinacion y

niveles de responsabilidad.

La estructura Organica de la Institucion se consagrara por Acuerdo de la
Junta Directiva y con base en las actividades definidas en los Manuales de
Procesos y procedimientos se definiran los Manuales de Funciones y
requerimientos los cuales deberan contener como minimo la siguiente
documentacion.

- Acto Administrativo (Acuerdo de la Junta Directiva) por el cual de adopta

éste instrumento de la Institucion.

- Introduccion en la cual se hace una presentacion del manual y del
contenido del mismo que oriente a quien lo consulta; igualmente, se
puede brindar algunas instrucciones sobre el uso correcto de este

instrumento.
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- Estructura Organica u Organigrama, aprobado por la Junta Directiva de la

Institucion.

- Indice de cargos por dependencia, relacionados jerarquicamente y en

orden descendente al interior de cada reparticion.

- Descripcion de cada cargo, de acuerdo con el indice y con la siguiente

presentacion:

- Denominacion del cargo segun el plan de cargos.

- Naturaleza del cargo o resumen de las funciones del mismo.

- Funciones del cargo

- Requisitos minimo en estudio y/o experiencia exigidos para su

desempefio.
- Equivalencia a los requisitos minimos.
ETAPA 5: IDENTIFICACION Y DEFINICION DE PUNTOS DE CONTROL
E INDICADORES DE GESTION
Factores Criticos de Exito
Son aquellos aspectos o variables que, estando bajo el control de la

Institucion, y siendo medibles en el tiempo, se requiere controlar para el logro

de los objetivos y metas propuestas.
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Puntos de Control

Identificacion de los momentos especificos en el desarrollo de los procesos
que a través de su verificacion permiten asegurar el cumplimiento de las
caracteristicas de calidad, eficiencia y eficacia del proceso y el cumplimiento

de la mision y los objetivos corporativos.

Indicadores de Gestion

Con base en los factores criticos de éxito y los puntos de control se
identifican los indices cuantitativos que permiten alimentar el sistema de
informacién gerencial para racionalizar y hacer efectiva la toma de

decisiones.

ETAPA 6: IMPLANTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

Sobre la Plataforma estratégica, la Estructura Organica, los Productos de la
Planeacion, los procesos Mejorados, los Puntos de Control y los Indicadores
de Gestion definidos, la Institucion implantara el Sistema de Informacion.
Este Sistema permitira a la institucion identificar, seleccionar, organizar,
obtener y controlar la informacion minima indispensable para apoyar la
gestion de la Institucion en los términos definidos por la Plataforma
Estratégica. Ambos Sistema, el de Informacion y el de Control Interno,

deben desarrollarse en estrecha relacion y fortalecerse mutuamente.

FASE II: IMPLANTACION
El Control Interno no se agota en la expedicion formal de actos
administrativos. Implica por el contrario, la creacién de una cultura de

calidad, eficiencia, responsabilidad, autogestion y autocontrol. Por ello la

Institucion adelantard de manera paralela a la fase |, una fase de
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implantacion que busca atender de manera progresiva, al interior de la
institucion una cultura del Control Interno que involucre a los trabajadores en

la definicidn y desarrollo del sistema.

ETAPA 1: INFORMACION, MOTIVACION Y CAPACITACION DEL
PERSONAL

Difusion del Sistema de Control a todas las instancias de la institucion que
permita desarrollar un proceso de sensibilizacion que facilite las actividades
de autogestion y autocontrol.
ETAPA 2: ADOPCION FORMAL DEL SISTEMA DE CONTROL
Incorporacion del autocontrol en la gestion cotidiana de todos y cada uno de
los funcionarios comenzando por las unidades funcionales priorizadas por la
Institucion.

FASE Ill CONSOLIDACION
ETAPA 1: VERIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA
Aseguramiento de la incorporacion de los procesos de autocontrol vy
autogestion en cada una de las dependencias. Confrontacion del

funcionamiento del sistema de informacién general en términos de eficiencia,

eficacia, calidad y oportunidad.
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ETAPA 2: VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES
DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEFINIDA DEL SISTEMA

Mediante la comprobacion del cumplimiento de las acciones recomendadas

por el sistema a través de los analisis de los indicadores de resultado.

FASE Il. IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA SE

SERVICIOS PUBLICOS DE CODAZZI, EMCODAZZI.

RESOLUCION No.

Por el cual se adopta EL MANUAL DE CONTROL INTERNO de la Empresa

de Servicios Publicos de Codazzi.

El suscrito Gerente de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, en uso
de sus facultades legales y especialmente la conferida por la Junta Directiva.
CONSIDERANDO:

Que los articulos 209 y 269 de la Constitucidén Politica establece la
obligatoriedad por parte de las entidades publicas implantar un Sistema de
Control Interno, de disefar y aplicar segun la naturaleza de sus funciones

métodos y procedimientos de CONTROL INTERNO.

Que la Empresa una institucion prestadora de servicios de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo.
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Que la Ley 87 de 1.993 demarca los parametros dentro de los cuales debe
implementarse el CONTROL INTERNO en las entidades de derecho publico.

Que en la estructura administrativa de la Empresa de Servicios Publicos de
Codazzi, existe la oficina de CONTROL INTERNO la cual debe implementar
un MANUAL DE CONTROL INTERNO.

RESUELVE
TITULO |

CAPITULO |
NATURALEZA OBJETIVOS

ARTICULO 1: EL CONTROL INTERNO de la Empresa de Servicios Publicos
de Codazzi, es el sistema integrado por el conjunto de procedimientos
administrativos-asistenciales, normas, protocolos, planes y programas
manual de funciones, mecanismo de verificacién y evaluacién orientados a
procurar que tanto las actividades administrativas como la prestacién del
servicio de salud en sus diferentes areas y niveles, asi como la
administracion de la informacién, los recursos humanos y funcionarios de
esta institucion se realicen de acuerdo con las normas constitucionales
especialmente los articulos 13, 23, 269, 36 y la Ley 142 de 1.993; dentro de
las politicas trazadas por la gerencia, orientadas a alcanzar el logro de su

mision.

PARAGRAFO 1: EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO de la Empresa de

Servicios Publicos de Codazzi estara fundamentado en los principios de
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Igualdad, Moralidad, Eficiencia, Economia, Celeridad, Imparcialidad,

Publicidad y valoraciones de costos ambientales.

PARAGRAFO 2: EL EJERCICIO DEL CONTROL INTERNO de la Empresa
de Servicios Publicos de Codazzi, sera intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los empleados de esta institucion, especialmente a los

que cumplan funciones de responsabilidad y mando.

PARAGRAFO 3: EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO de la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi atendiendo la relacion con el ejercicio de
competencia, estara basado en los principios de coordinacion de

concurrencia, de complementariedad, de subsidiaridad.

ARTICULO 2: SON OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios
Publicos de Codazzi, proporcionar un efectivo control que garantice el
cumplimiento de los fines y principios de la funcion administrativa de la

misma, en el desempefio de sus funciones ademas las siguientes:

a) Garantizar que la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi, disponga de procesos de planeacion y
mecanismos adecuados para el disefio, desarrollo organizacional;
atendiendo el criterio de la eficacia y calidad en la prestacién del servicio

de salud.
b) Proteger los recursos de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-

Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, procurando el maximo

aprovechamiento y su adecuada administracion.
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Propender porque se cumplan los objetivos, metas y politicas trazadas

por la administracion.

Garantizar la eficacia, moralidad, eficiencia y economia en todas las
operaciones promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las
funciones y actividades definidas para el logro de la mision de esta

institucion.

Garantizar la produccién de datos, estados financieros y operativos

validos confiables y exactos.

Garantizar la observancia de las leyes y los reglamentos y directrices

orientados a la calidad por la agestion.

Prevenir errores, desaciertos, fraudes o irregularidades financieras y

administrativas.

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de sus registros.

Verificar y asegurar la eficiente idoneidad y eficiencia del recurso humano
al servicio de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de

Servicios Publicos de Codazzi.

Garantizar la correcta y permanente evaluacion, analisis y seguimiento de

la gestion organizacional.

Asegurar que todo el sistema de Control Interno disponga de

mecanismos propios de verificacion, evaluacion y examen critico que de
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b)

cuenta de la marcha y desarrollo del mismo y la oportunidad y

confiabilidad de sus registros.

Verificar y asegurar la eficiente idoneidad y eficiencia del recurso humano
al servicio de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de

Servicios Publicos de Codazzi-

Garantizar la correcta y permanente evaluacién, analisis y seguimiento de

la gestion organizacional.

Asegurar que todo el sistema de Control Interno disponga de
mecanismos propios de verificacion, evaluacion y examen critico que dé

cuenta de la marcha y desarrollo del mismo y se expresan asi:

Flexibilidad: EL CONTROL INTERNO debe ser flexible en el sentido de
poderse adaptar a planes alternativos, atendiendo el criterio de prever

posibles variaciones a lo cual debe responder el presupuesto.

Equilibrio: Debe existir una armoénica y razonable relacion costo-
beneficio, esfuerzo-resultado, que permita medir y racionalizar la inversion

en términos de productividad y beneficio social.

El beneficio debe, ademas llevar a la administracion de la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos de C

odazzi, a una constante valorizacién de costo en el manejo de los
recursos financieros, técnicos, humanos, institucionales, sociales y

ambientales.
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c)

d)

f)

Sistematizacion: Debe existir un proceso de sistematizacion al interior de
la administracion, que de limite y defina funciones, competencias,
responsabilidades y acciones, lo cual facilitara el eficiente ejercicio de

control en todas las dependencias de la Institucion.

Idoneidad: Constituido por una adecuada seleccion del recurso humano,
atendiendo el criterio de la competencia y capacidad para el oficio a
realizar, lo anterior amerita adelantar y estimular procesos de analisis
ocupacional, de relacidon, de capacitacion y de promocién del recurso

humano en las diferentes instancias de la Institucion.

Verificacion: Introduciendo paralelamente, agiles y efectivos
instrumentos de verificacion, revision y analisis critico orientados a
retroalimentar u oxigenar todas las dependencias donde se ejerza el
CONTROL INTERNO.

Publicidad: Estableciendo y manteniendo canales, medios y mecanismos
de publicidad para la adecuada difusidon y circulacion tanto de los
programas Yy procesos de desarrollo administrativos como de los

resultados de las acciones y realizaciones.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDAD Y ELEMENTOS DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

ARTICULO 3: Responsabilidad. ElI CONTROL INTERNO. Es

responsabilidad de la Gerencia de todos y cada uno de los Jefes, Director o

Coordinadores al interior de la estructura de la Empresa de Servicios
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Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, bajo la

coordinacién de la Oficina de Control Interno.

PARAGRAFO 1: Todos y cada uno de los Jefes de las distintas
dependencias, estan en la obligacion de asumir el correspondiente papel de
acuerdo con las funciones que se le asigne y de cooperar para que el
SISTEMA DE CONTROL INTERNO genere los resultados que la gestion de
la institucion requiere, que no es otro que el logro de la calidad, eficiencia y

eficacia en la prestacion del servicio.

PARAGRAFO 2: Es responsabilidad del Jefe de la Oficina de Control Interno
la induccién, examen y analisis del desarrollo de Control Interno funcién que
puede desarrollar a través de la Oficina de Control Interno, en cada una de
las dependencias y servicios, el funcionario, encargado de dirigirla, es
responsable por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema,
asi como por la evaluacion del Control Interno ante su superior inmediato, de
acuerdo con los niveles de autoridad representados en el organigrama de la

Institucion.

Todo funcionario cualquiera que sea su cargo sera responsable por si mismo
(autocontrol) y ante su superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del Sistema de Control Interno a los procesos y actividades

que conforman sus funciones.
Todas las funciones y procesos adelantados por la institucion incluiran un

componente de Control Interno, especialmente en los procedimientos

asistenciales, contables, financieros, de planeacién y de informacion.
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ARTICULO 4: EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO de la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi- Empresa de Servicios Publicos de Codazzi,
tendra unos elementos fundamentales, que permiten a la Gerencia la
consecucion de sus objetivos, elementos que estaran orientados a la
actividad empresarial en las diferentes instancias o dependencias de la

institucion.

PARAGRAFO : Los elementos de que trata el presente articulo son: las
normas métodos y principios legales externos que rigen la organizacion y
desarrollo de la Institucion.

La plataforma estratégica de la Institucion.

El esquema organizacional que asuma la Institucion en cumplimiento de su

plataforma.

El contenido de los planes, programas, proyectos y contratos adoptados y

suscritos por la Institucion.

Los procesos, actividades y procedimientos definidas por la Institucion.

Los principios métodos y procedimientos de evaluacion que aplica la
Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos

de Codazzi sobre su propia gestion.

Los principios métodos y procedimientos de decision y accidon que se derivan

de los resultados de la evaluacion.

El sistema de informacidén que soporta los procesos anteriores.
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CAPITULO 1l
PLANEACION Y ORGANIZACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 5: PLANEACION: Entendida esta como el disefio y formulacion
previa de politicas, metas, objetivos, programas y controles racionalmente
definidos, con una permanente confrontacién de las metas y los planes de
desarrollo social e institucional, de inversion y de organizacién administrativa,
disefiado dentro de un marco de clara y légica perspectiva respetando las
directrices, delineamientos, meta y prioridades establecidas jerarquicamente
por el Gobierno Nacional, departamental y Municipal que estén
estructurados, acordes  con los principios de  coordinacion,

complementariedad y subsidiaridad, estableciendo con claridad lo siguiente:

a) Objetivos y metas tanto generales como especificas, asi como la

formulacion de los planes operativos que sean necesarios.

b) Definir politicas que sirvan de guia de accién y procedimiento para la

ejecucion de los procesos.

ARTICULO 6: ORGANIZACION: El Sistema de CONTROL INTERNO de la
Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos
de Codazzi, estara apoyado en una estructura organizacional, que identifique
cada una de las dependencias y 6rganos de administracion de la entidad que
les sefale sus competencias funciones y responsabilidades orientadas a

simplificar y agilizar los procesos administrativos-asistenciales.

La Institucion tendra un Jefe de Control Interno responsable de verificar y

evaluar permanentemente y de manera independiente el Sistema de Control
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Interno de la entidad y preparar al Gerente las recomendaciones para

mejorarlo.

PARAGRAFO: Para efectos de garantizar la planeacion y el desarrollo del
Sistema de Control Interno y su efectividad, la Institucion debera tener u
organizar el comité de coordinacién del Sistema de Control Interno con

sujecion a la Ley 87 de 1.993 y Decreto reglamentario 1826 de 1.994.

TITULO I
SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CAPITULO |
COMPONENTES DEL SUBSISTEMA

ARTICULO 7: EI Sistema de Control Interno de la Empresa de Servicios
Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, estara
compuesto por cuatro (4) subsistemas bien definidos pero que interactuan

entre si:

1. Subsistema de Control Preventivo.
2. Subsistema de Control Ejecutivo.
3. Subsistema de Control Evaluativo.

4. Subsistema de Control Verificativo.
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CAPITULO Il
SUBSISTEMA DEL CONTROL PREVENTIVO

ARTICULO 8: Subsistema de Control Preventivo, de la Empresa de Servicios

Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, funciones.

La funcion basica del subsistema de control preventivo es establecer y
desarrollar programas de prevencion, proteccion y recuperacion de los
recursos expuestos al riesgo; conforma el disefio funcional y estructural de la
Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos
de Codazzi y establecer la infraestructura informatica, que permitan asegurar
los recursos de la organizacién cumplir su mision, planes, programas,
objetivos y estrategias organizacionales y suministrar informacion de gestion

en forma oportuna y exacta.

ARTICULO 9: EI subsistema de control preventivo se conformara de tres

elementos basicos:

1. Aseguramiento de los recursos.
2. Conformacién funcional y estructural.

3. Conformacion del sistema de informacion.

ARTICULO 10: ASEGURAMIENTO DE LOS RECURSOS. Se ocupa de
realizar programas de prevencion, proteccion y recuperacion de los recursos
de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi que estan expuestos a los
riesgos provenientes de fuentes perturbadoras internas, de las debilidades

de la organizacion y de los provenientes de las amenazas de su entorno.
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Este elemento de aseguramiento de los recursos debe cumplir tres

funciones: de prevencioén, de proteccién y de recuperacion.

En desarrollo de la funcion de prevencion debe procederse a realizar:
analisis y evaluacion de riesgos y sus causas, creacion de instrumentos de

prevencidn y prevencion de riesgos.

En desarrollo de la funcion de proteccion se debe proceder a realizar:
analisis de recursos desprotegidos, proceso de creacion de instrumento vy

procedimientos de proteccion.

En desarrollo de la funcion de recuperacion debe procederse a realizar:
analisis de riesgos no cubiertos, definicion de planes de contingencia y

definicion de medios e instrumentos de recuperacion.

ARTICULO 11: CONFORMACION FUNCIONAL Y ESTRUCTURAL: Se
encarga de establecer una conformacion funcional y una estructura
organizacional propicias y capaces de lograr la mision, objetivos y estrategias
en forma eficiente, considerando las variables internas y externas que
inciden en la gestion de la organizacion. Dentro de la conformacion funcional
y estructural es necesario definir la estructura organica, los niveles de
responsabilidad y de autoridad, areas y cargos con sus funciones, la
normalizacion de procesos y de recursos humanos que van a desarrollar la
gestion organizacional. Corresponde a un “DEBER SER” logico, cientifico y
técnico para que verdaderamente haga parte efectiva del Sistema Integral de
Control Interno.

PARAGRAFO: Este elemento de conformacion funcional y estructural tiene

cuatro (4) funciones:
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e Conformaciéon Funcional.
e Conformacion de la Estructura organizacional.
e Funcion de Normalizacién de Procesos.

e Funcion de Normalizaciéon de Habilidades.

En desarrollo de la funcion de conformacion funcional debe procederse a:

e Definicion del entorno de la Institucion.
¢ Interrelacion de los componentes.
e Definicion de los insumos o entradas.

e Definicidn de los productos o resultados.

En desarrollo de la funcion de conformacion de la estructura organizacional

se debe proceder a:

e ldentificar los niveles basicos de la organizacion.

e Definir los esquemas basicos de la organizacion.

e Disefar y conformar la estructura organizacional.

e Definir los requerimientos de funcionamiento de la estructura
organizacional.

o Establecer dispositivos de enlaces.

El desarrollo de la funciéon de normalizacién de procesos debe definirse:

e Jerarquizacion de los procesos a normalizar.

¢ Identificacion de requisitos de insumos y productos.
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e Conformacion del marco normativo y procedimental.

e Evaluacién y perfeccionamiento de los procesos.

En desarrollo de la funcion de normalizacion de habilidades debe definirse
los siguientes aspectos:

¢ Conocimiento de la situacion laboral actual.

e Especificaciones de requisitos de normalizacion.

¢ Con formalizacién de cargos.

¢ Normalizacion del comportamiento individual y grupal capacitacion y

entrenamiento.

ARTICULO 12: CONFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

Debe ocuparse de desarrollar y mantener una infraestructura de informatica
que suministre la informacion que se requiere para operar y controlar en
forma precisa y oportuna la gestion administrativa de la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi. Esta informacion es el principal soporte para
la toma de decisiones y del subsistema de control preventivo. Hace parte
Integral del subsistema de control ejecutivo y optimiza el proceso de
evaluacion, la consolidacion e implementacion de la conformacion funcional y
estructural de la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi-Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi.

Los sistemas de informacion de la Empresas de Servicios Publicos de

Codazzi, deben ser desarrollados por la oficina de informacion y sistema.
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CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE CONTROL EJECUTIVO - OBJETIVOS

ARTICULO 13: El objetivo basico de este subsistema es garantizar que se
realicen las funciones, procesos y operaciones, es decir debe ser el motor de
toda la estructura conformada en el subsistema de control preventivo y debe
actuar de acuerdo con las directrices, planes y estandares establecidos.
Hace practico el control preventivo y facilita la realizacion del proceso

evaluativo. Ademas tiene los siguientes objetivos:

- Promover la estandarizacion.

- Implantar el control estadistico.

- Ejecutar los estandares de operacion.
- Disminuir costos de procesos.

- Mejorar la prestacion de los servicios.
- Disminuir procesos.

- Producir servicios con cero (0) errores.

ARTICULO 14: EL SUBSISTEMA DE CONTROL EJECUTIVO CONSTA DE
TRES ELEMENTOS:

a) Control Administrativo.

b) Control Operativo.

c) Control Personal.

ARTICULO 15: EL CONTROL ADMINISTRATIVO: Proporciona a cada
dependencia de la Institucion los elementos de planeacion y control
administrativo que faciliten la realizacién de las funciones asignadas a cada

unidad y por ende; sus objetivos. Busca mantener un equilibrio
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organizacional, adoptar la EMPRESA al cambio, proporcionar el

mejoramiento y proyectar el desarrollo y crecimiento en el futuro.

PARAGRAFO 1: Este control administrativo tiene tres funciones:

a) Mantenimiento y mejoramiento de la unidad organizacional
b) Planeacion al interior de cada dependencia

c) Adaptacién del sistema de control.

PARAGRAFO 2: En desarrollo de la funcién de mantenimiento vy
mejoramiento de la unidad organizacional, se debe establecer claramente el
funcionamiento de la organizacion, una vez establecido lo anterior debe
hacerse un seguimiento a cada una de las funciones realizadas, buscando
los resultados de calidad requeridos. Parte de los indicadores de gestion y
de los resultados para realizar las mejores redistribuciones y redefiniciones a
que haya lugar. La conformacién de centros de responsabilidad que
permitan generar informacién de la gestion por area, facilitando la deteccion
de areas criticas y de éxito de la organizacion para implantar medidas

puntuales, debe realizarse las siguientes acciones.

a) Seguimiento de la conformacién funcional

b) Seguimiento de los resultados o productos ofrecidos por cada
dependencia.

c) Mejoramiento de los resultados o servicios ofrecidos.

PARAGRAFO 3: En desarrollo de la funcién. De planeacion al interior de

cada dependencia estos deben conocer la misién y objetivos y realizar una

adecuada planeacion de acciones de acuerdo con sus funciones para

garantizar el cumplimiento del plan estratégico de la Empresa de Servicios
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Publicos de Codazzi. Cada dependencia debe traducir en términos
concretos el plan estratégico, definiendo las actividades que se requieran
ejecutar y la asignacion de recursos y tiempo necesario. Esta funcion consta

de los siguientes aspectos.

a) Analisis de la planeacion general de la Empresas de Servicios Publicos
de Codazzi.

b) Definicidn de la mision y objetivos de cada dependencia.

c) Formulacion de las estrategias.

e) Control al proceso de planeaciéon en cada dependencia.

)

)
d) ldentificacién de programas y proyectos

)
PARAGRAFO 4: En desarrollo de la funcién de adaptacion del sistema en la
Empresa de Servicios Publicos de Codazzi debe difundirse en todas las
dependencias y adelantarse un programa de capacitacion que garantice que
todos los funcionarios lo entiendan lo conozcan y lo apliquen a su gestion.
Debe involucrarse el control dentro de las funciones de cada cargo incluso en

los de alta Direccion.

Se debe tener en cuanta los instrumentos de control negativo y los
instrumentos de control positivo como mecanismo de adaptacion al sistema
de control.

Instrumentos de control negativo: Determinadas por las normas,
reglamentos, el sistema de sanciones y recompensas la supervision directa
etc.

Instrumentos de control positivo: Determinados por la capacitacion y
desarrollo del personal el fomento del auto control o control personal en la

gestion, los programas de motivacion, la formacién de una actitud de
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compromiso personal de hacer las cosas bien, la concientizacion de las

responsabilidades, el liderazgo.

Esta funcion comprende:

e Analisis de los cambios ocurridos en el entorno.

¢ Analisis de los cambios ocurridos dentro de cada dependencia.

ARTICULO 16: DEL CONTROL OPERATIVO: Determinados por la
capacitacion y desarrollo del personal del fomento del auto control o control
personal en la gestion, los programas de motivacion, la formacion de una
actitud de compromiso personal de hacer las cosas bien, la concientizacion

de las responsabilidades, el liderazgo.

Esta funcion comprende:

e Analisis de los cambios ocurridos en el entorno.

e Analisis de los cambios ocurridos dentro de cada dependencia.

ARTICULO 17: CONTROL PERSONAL: Debe estar orientado a facilitar y
motivar en cada funcionario de la Empresas de Servicios Publicos de
Codazzi, el ejercicio correcto, eficiente y controlado de sus funciones,
operaciones Yy actividades de su cargo, y todos los que deba ejecutar, crear
una conciencia creciente de disciplina y auto control en su desempefio que
conlleve a la eficiencia productiva para la Empresa de Servicios Publicos de
Codazzi. Cada funcionario debe ser consciente de su doble caracter frente a
la calidad: cuando es productor de servicio y cuando es usuario de los

mismos; debe generar calidad y exigirla de los demas.
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PARAGRAFO: La Funcion de Control Personal debe contener:

a
b

) Definicion de objetivos personales.
)

c) Elaboracion de cronograma de actividades.
)
)

Relacién de actividades.

d

e

Registro de actividades ejecutadas.
Auto evaluacion

f) Evaluacién general de los objetivos y actividades.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE CONTROL EVALUATIVO

ARTICULO 18: El subsistema de control evaluativo se encarga de analizar
detalladamente la gestidén realizada por la Empresa de Servicios Publicos
de Codazzi-Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, en forma global y por
dependencia. Sirve de soporte para tomar medidas correctivas basicas que
orienten la marcha de la institucién, de acuerdo con las dificultades vy

oportunidades presentadas.

El subsistema de control evaluativo tiene como objetivo principal determinar
el cumplimiento en el alcance de las metas de la Empresa de Servicios
Publicos de Codazzi y la eficiencia en su accionar, a través de la
confrontacion de los resultados de la gestidon y del analisis operacional que
permitan descubrir las causas de los problemas y de las desviaciones de los
esfuerzos y recursos hacia objetivos diferentes a los trazados por la

administracion en el proceso de planeacion.
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PARAGRAFO: El Sistema de Control Evaluativo consta de cinco

funciones:

a)

Planeacion de los elementos de evaluacion. Determinar los elementos
que requieren ser evaluados y define los criterios que se deben tener en

cuenta en dicha evaluacion.

Esta funcion comprende:

Elementos de evaluacién de los clientes
Elementos de evaluacion del precio de compra

Elementos de evaluacion del resultado de la gestion

Planeacion de los esquemas evaluativos. Establece un modelo
estructural que facilita el proceso de evaluacién de resultados de la

gestidn garantizando la correcta interpretacion.

Esta funcion comprende:

Caracteristicas y papel de los elementos evaluativos.
Establecimiento de indicadores de gestion.
Callificacion del valor de los indicadores.

Nivel de importancia de los elementos evaluativos.
Asignacién de puntajes a cada elemento.

Analisis de resultados.

Ejecucién del proceso de evaluacién y diagnéstico. En desarrollo de

esta funcion debe realizarse:
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e Elaboracion de cuadros y tablas de resultado.
e Esquema de presentacion de informes.

e Definir proceso evaluativo.

e Interiorizaciéon de la dependencia.

e Establecimiento de medidas correctivas.

d) Determinacién de las medidas correctivas. Debe proporcionar los
elementos de analisis, seleccionar e implantar las medidas correctivas

que surgen del proceso evaluativo.

Esta funcion comprende:

¢ Clasificacién y priorizacion de problemas o puntos de mejoramiento.
e Generacion y promocion de propuestas.

e Desarrollo de propuestas.

¢ Anadlisis y seleccién de lineas de accion.

¢ Implantacién de medidas correctivas.

e) Seguimiento a las medidas correctivas. Las medidas correctivas que
se implanten para el mejoramiento del area deben incluirse en la
planeacion de la institucion.  Adicionalmente hay que establecer
mecanismos que permitan registrar la efectividad de las medidas
correctivas implantadas.

Esta funcion requiere de:

e Establecimiento del sistema de medicion del cumplimiento.
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e Ejecucion del seguimiento.

e Presentacion y discusion de los informes de seguimiento.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CONTROL VERIFICACION

ARTICULO 19: El subsistema de control verificativo se encarga de

comprobar la efectividad y conveniencia del Sistema de Control Interno.

Es la funcion que observa, vigila y verifica el comportamiento e incidencia del
control en el desarrollo de la administracién. Fundamentalmente se encarga
del disefo, desarrollo y aplicacion de mecanismos y pruebas de verificacion,
que identifique y diagnostiquen el nivel de cumplimiento del Sistema de
Control Interno. Consecuencialmente con lo anterior plantea propuestas y
recomendaciones orientadas a encausar a la administracion y al Sistema de

Control Interno.

ARTICULO 20: Para garantizar la imparcialidad del subsistema de control
verificativo, es necesario establecer unos principios para tener en cuenta en

las actividades de verificacion y auditoria estos principios son:

¢ Objetividad. Resultados basados en sdlidos elementos de juicio.

e Priorizacién. Dirigida a los procesos de mayor importancia relativa por
su incidencia en los objetivos de la Empresa de Servicios Publicos de
Codazzi.

e Moderacién. Los diagnosticos y recomendaciones deben presentarse

con discrecion y equilibrio.
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¢ Independencia. No debe haber participacidén operativa, vinculos o

influencias de tipo psicologico de las areas sujetas a verificacion.

PARAGRAFO: El subsistema de control verificativo consta de cuatro

componentes:

1) Planeacién metodoldgica, programatica y de pruebas de control
verificativo. Determinar los riesgos a que esta expuesta la organizacion,
los recursos de mayor importancia, los puntos y mecanismos de control
con el fin de establecer cuales son las areas criticas para la evaluacion
asi como los programas y pruebas necesarias. Consta de cuatro

elementos.

- ldentificacién y conocimiento de las areas por verificar.
- Senfalamiento de las areas criticas y de riesgo.
- Seleccion de pruebas de verificacion.

- Conformacion de los programas de verificacion.

2) Ejecucion de programas de verificacion (auditorias). Esta funcion esta
orientada a poner en practica los programas o técnicas de auditoria

recomendadas. Comprende tres elementos:

- Cronograma de ejecucion de los programas.
- Anadlisis y cubrimiento.
- ldentificacidén de datos relevantes.

- Confrontacion con el funcionario responsable del area.
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3)

4)

Procesamiento y elaboracién de informes. Suministra en forma
condensada y clara los resultados de las pruebas de verificacion.

Comprende:

Elaboracion de informes.

Sustentacion de los informes.

Propuestas y recomendaciones. Se encarga de retroalimentar a la
administracion, deben ser propuestas las recomendaciones que orienten
tanto a la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi como al mismo
sistema de control. De ser admitidas las recomendaciones la
administracion debe comprometerse en cuanto a su implantacion y

seguimiento.

TITULO Il

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
DEFINICION

ARTICULO 21: Se define por la concurrencia de las dependencias

encargadas de la organizacion, provisién, Coordinacion y Ejecucion vy

Evaluacién de los recursos humanos, fisicos y financieros de la Empresas de

Servicios Publicos de Codazzi.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO GENERAL EN FINANZAS

ARTICULO 22: PRESUPUESTO. En el momento de la preparacion del
presupuesto se debe contar con la informacion financiera basica y los indices
de comportamiento de los ingresos y los gastos de por lo menos los ultimos
doce (12) meses a fin de que las proyecciones presupuéstales sean lo mas

confiable.

La preparacion debe llevarse a cabo mediante un cronograma en el cual se
establecen tareas y responsabilidades a los jefes de dependencias;

preferiblemente debe realizarse a la altura del ultimo trimestre del aino.

Se debe contar con el catalogo de cuentas para una mayor claridad sobre la

finalidad y el uso de cada una de ellas por parte de la Directiva.

ARTICULO 23: Con la alta Gerencia, se debe cuantificar el porcentaje de
inversiones por efectuar el préoximo ano, acordes al plan de desarrollo
institucional, especificando reformas, ampliaciones y adquisiciones de

equipos.

Se debe contar con una misma metodologia para el calculo de los ingresos,

los egresos y los costos de las distintas dependencias.

Todos los gastos deben tener un previo registro presupuestal para poder

contar con una informacién de ejecucion presupuestal realmente confiable.

166



ARTICULO 24: Los gastos a realizar deben contar con la expedicién del
correspondiente certificado de disponibilidad con el fin de garantizar que no

se sobrepasen o excedan los montos de las apropiaciones disponibles.

Debe mantenerse un registro oportuno de la evolucién de las apropiaciones.

ARTICULO 25: AGENTES OPERADORES DEL PROCEDIMIENTO:

e Director Administrativo

e Director Operativo

e Jefe Dependencias, Alta Gerencia.
e Junta Directiva.

e Gerente.

CAPITULO 1l
CONTABILIDAD

ARTICULO 26: PROCEDIMIENTO GENERAL

e Utilizar el cédigo de cuentas y el manual de procedimientos contable,

establecido en el Plan nacional de Contabilidad publica.

¢ Recibir los documentos contables e identificarlos segun el plan unico de

cuentas.

e Efectuar los asientos contables, registrarlos debidamente explicados y

respaldados.
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Verificar los registros sistematizados que afectan la contabilidad

Preparar y entregar a la Gerencia los estados mensuales y anuales,

acompafados de analisis y comentarios apropiados.

Revisar y discutir los estados mensuales y los indicadores financieros y
de gestidn, con sub-gerencia financiera, Tesorero y otras divisiones, en

los aspectos referente a variaciones importantes de las cifras.

Mantener la Relacion Tributaria y el ordenamiento de los pagos por

Retenciones, IVA, etc., al dia, segun plazo estipulado por la Ley.

Preparar reporte trimestral o rendicion de cuentas para efectos fiscales,

segun formato de Contraloria Departamental.

PARAGRAFO 1: Debe efectuarse las Conciliaciones Bancarias, incluyendo

el procedimiento siguiente:

a)

Comparacion de cheques con el libro de Bancos en cuanto a numeracion,

fecha, beneficiario y cantidad.

Examen de cheques anulados.

Llevar cuenta del numero de serie de los cheques.

Comparacion de fechas e importe de los depdsitos diarios segun registro

de caja con los Estados Bancarios.
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e) Comprobacion de las transferencias entre bancos para determinar que
dichas transferencias se han contabilizado sin demora por las entidades y

las dos partes de la operacion han sido debidamente registradas.

f) Se deben investigar los cheques pendientes durante un periodo anormal.

ARTICULO 27: SON AGENTES OPERADORES DEL PROCESO
CONTABLE:

e Director Administrativo.
e Contador.

e Usuarios de los Médulos que afectan contabilidad

CAPITULO IV
COSTOS

ARTICULO 28: Debe organizarse los centros de costos por cada
dependencia prestadora del servicio, considerandolos gastos aplicados

directamente en los clientes como costos directos.
e Debe considerarse los gastos no aplicados directamente a los clientes y
que son prorrateadas en las diversas dependencias como costos

indirectos.

e A través de un funcionario delegado, o a través de control interno

elaborar una planilla de costos que identifique cada una de las areas de
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apoyo, Procediendo a clasificar y registrar en ella los comprobantes de
gastos, de cada una de las dependencia prestadora del servicio, clientes

como Costos Directos.

e En dichos centros de costos deben considerarse los gastos no aplicados
directamente a los clientes y que son prorrateados en la dependencia

operativa, como Costos Indirectos.

e Un delegado o control interno debe elaborar una planilla de costos, e
identificar cada una de las areas asistenciales y de apoyo, procediendo a

clasificar y registrar en ella los Comprobantes de gastos.

PARAGRAFO 1: Se debe organizar un cuadro de control mensual por
separado de la evaluacion de los costos y las tendencias de los gastos en

cada una de las dependencias como parte del control de gestién.

CAPITULO V
TESORERIA

ARTICULO 29: Esta dependencia debe elaborar recibos de caja por

concepto de pago de factura u otro ingreso.

e Elaboracion de egresos débito.

e Elaboracion de notas y crédito.

e Debe registrar en libro de caja todas las operaciones que implique la
entrada o salida de dinero o cheques.

e Debe llevar libro de bancos.
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PARAGRAFO 1: Debe elaborar un flujo diario de tesoreria a través de la

consolidacion del sistema.

PARAGRAFO 2: Se efectua el pago de ndémina a través del sistema

automatico del pronto pago.

Efectuar la cobranza a entidades por convenios.

ARTICULO 30: PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A PROVEEDORES.

Se debe contar con un directorio de Proveedores, debidamente
organizado y clasificado.

Cada cuenta para ser cancelada, debe estar respaldada con la
disponibilidad presupuestal respectiva.

Los pagos realizados deben corresponder a lo programado.

Los pagos realizados deben registrarse oportunamente en Tesoreria y
Presupuesto.

Se debe atender en dias y horarios previamente estipulado al publico que
se acerca a solicitar informacién sobre sus pagos.

No debe recibirse comisiones o dadivas por el pago a proveedores.

ARTICULO 31: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA MENOR

Debe existir adecuada proteccion fisica del area donde se conservan los
fondos de caja.

Los Fondos de Caja menor deben limitarse a sumas razonables para las
necesidades de la Empresa. El 0.5% de lo presupuestado.

La razonabilidad de cada fondo debe ser asignada a una sola persona.
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Los Comprobantes de caja menor deben ser preparados en tinta, su valor
escrito en letras y numero y debe llevar la firma del beneficiario.

El responsable al solicitar el reembolso de caja debe:

Presentar los comprobantes de gastos a quien firma el cheque para su

revision.

Anular todos los comprobantes en presencia de quien firma el cheque.

Girar el cheque de reembolso a favor del responsable del fondo.

La codificacion de los comprobantes de gastos debe ser revisada por
Contabilidad.

Esta prohibido el cambio de cheques por caja menor.

Deben practicarse arqueos sorpresivos por personas independientes al

fondo.

CAPITULO VI
FACTURACION

ARTICULO 32: Es consignar los servicios prestados en un formato o factura,

para su cobro es de diferentes modalidades.

ARTICULO 33: En el area de Facturacion se recogera toda la informacion de

las hojas de Ordenes De servicios que se prestan en las distintas

dependencias de la Empresa, asegurandose que ésta esté bien diligenciada.
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CAPITULO VII
SUMINISTROS

ARTICULO 34: COMPRAS - PROCEDIMIENTO

En almacén, luego de verificar la existencia de insumos y materiales se
inicia el proceso de compra en el punto de reposicion. Esto lo inicia
solicitando tres cotizaciones a los proveedores y los lleva al comité de

compras para que tome la decision, segun su reglamento interno.

En la parte financiera se revisa que las compras a efectuar estén en el
marco de una programacion de compras y que exista presupuesto

disponible para realizarla.

Si las compras no estan dentro de las prioridades requeridas ni existe

respaldo presupuestal, sélo se aprueba y finaliza el proceso.

Si hay presupuesto disponible se aprueba la compra y se realiza la

imputacion presupuestal y pasa a Contabilidad.

En Contabilidad se verifica si en Tesoreria existen los fondos necesarios

para la compra y se realiza la imputacion contable.
Con base a lo programado, se establece la fecha del pago al proveedor y

se pasa a la Subgerencia Financiera las cotizaciones junto con la

disponibilidad presupuestal para su aprobacion final.
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La subgerencia verifica que los pasos anteriores se hayan cumplido y
realiza el pedido respectivo, segun las especificaciones técnicas de los
productos a adquirir, y remite los documentos al auxiliar de almacén

después de la aprobacion.

PARAGRAFO: La auxiliar de almacén autoriza la emisién del pedido de

compras por triplicado y especificando técnicas de nombre del proveedor de

la propuesta ganadora y las condiciones finales para la negociacion se

efectua el pedido, se recibe el bien (suministros).

Se envia el pedido de compra y la factura del proveedor a Contabilidad en

cuentas por pagar y se ingresa el pedido por fecha de llegada de la

mercancia.

ARTICULO 35: COMPRA DE INSUMOS CON CARACTER DE URGENCIA.
PROCEDIMIENTO

La seccidn solicita la compra del insumo con caracter de urgente, firmado

por el jefe correspondiente.

Se recibe el pedido en subgerencia financiera, identificando la firma del

jefe y aprueba la solicitud con caracter de urgencia.

Subgerencia financiera da el visto bueno y emite el pedido de compras

seleccionando el proveedor respectivo del directorio existente.

Se entrega a almacén Ila mercancia requerida con la factura del

proveedor.
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Se envia factura a contabilidad para su registro contable.

Contabilidad traslada al Jefe Financiero para que éste revise el tramite y

haga llegar a Tesoreria la documentacion para el pago correspondiente.

La mercancia es despachada por Suministro a la seccidén
correspondiente, registrando en la planilla de control el movimiento y la

cantidad asignada.

ARTICULO 36: PEDIDO DE MATERIAL QUIMICA PROCEDIMIENTO

En EL Area Operativa se realiza la requisicién del producto o insumo.

El jefe Administrativo revisa y autoriza el pedido y lo pasa al Auxiliar de

Almaceén.

El Auxiliar de Almacén revisa las existencias y la ultima fecha de

despacho de insumos a esa unidad.

Si no hay los elementos que se piden, se inicia el proceso de compras

con base en lo programado.

Si hay elementos que se piden se procede a entregar el pedido.
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ARTICULO 37: PEDIDO DE ELEMENTOS DE ASEO Y LIMPIEZA.
PROCEDIMIENTO

e La unidad de aseo y limpieza realiza la requisicién de los elementos que

necesita y envia a Servicios Generales.

e Servicios Generales revisa y autoriza el pedido y pasa a suministros

donde se revisan las existencias del elemento requerido.

e Si no hay en el almacén el elemento requerido se inicia entonces el

proceso de compras.

e Si hay en el almacén los elementos que se piden, se entrega a la

dependencia respectiva, con su orden previa.

ARTICULO 38: PEDIDO DE PAPELERIA

e Las secciones realizan la requisicion de elementos de oficina y papeleria

al almaceén.

e La Subgerencia Financiera revisa y autoriza el pedido y lo envia a

Almaceén.

¢ Almaceén revisa la existencia de papeleria.

e Si hay suficiente cantidad entrega el pedido con su respectiva orden de

despacho.
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CAPITULO VIl
ALMACEN

ARTICULO 39: Es la dependencia que se encarga de almacenar y distribuir

posteriormente las mercancias compradas, opera de la siguiente manera:

e En Almacén se recibe original y copia de las 6érdenes de compras.

e Se seleccionan las o6rdenes de compras y se archivan por orden

alfabético de proveedores.

¢ Cuando llega la mercancia, se retira del archivo la copia de la orden de

compra.

e Se reciben los materiales por parte del proveedor.

e Se coteja el material entregado, por parte de un auxiliar, observando la
cantidad y calidad de acuerdo con las especificaciones que constan en la

orden de compra y la factura.

e Se coteja la factura con la orden de compra, verificando la cantidad

descrita, el precio y condiciones de pago que consta en la orden.

e Se informa al jefe de Almacén si se produce alguna irregularidad durante

la recepcion de la mercancia.

e En caso de desacuerdo, el jefe de Almacén autoriza la devolucion de

todo el lote de materiales.
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Si esto sucede comunica al jefe de Suministro, la devolucion de parte o la
totalidad del pedido.

PARAGRAFO: Si no ha habido ningtn inconveniente, se le da entrada de

materiales al almacén por parte del Auxiliar, quien verifica si las facturas y las

Ordenes de Compras, estan de acuerdo con el informe de entradas de

mercancias.

Consulta el kardex o ficha de control para la localizacion del almacenaje.
Verifica si la mercancia requiere condiciones especiales de almacenaje.
Verifica la fecha de vencimiento de la mercancia ya almacenada.

Retira el material con fecha anterior y acondiciona el material recién
llegado, de modo que el anterior quede adelante para que sea consumido

primero.

Verifica si es mercancia nueva no registrada y solicita al jefe las

instrucciones para el almacenaje.
El Aimacenista determina el lugar donde se almacena la mercancia,

observando tipo, peso, volumen, especificaciones especiales de

almacenaje y probables consumo.
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e Atribuye el cdédigo de lugar de almacenaje que esta dentro de su
clasificacion, observando el plan preestablecido en el caso de que el
material no estuviese catalogado.

e El Auxiliar dispone el almacenaje del producto.

e Realiza el registro en el Mddulo Inventarios generando el respectivo

ingreso de los nuevos productos y los actualiza.

ARTICULO 40: PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA EL STOCK DE
MATERIALES

e El de Almacén realiza inspeccion periddica de los estantes y depositos,

observando el orden del material y su conservacion.

e Determina qué materiales estan en desuso o deben ser inutilizados.

e Separa la mercancia en desuso y con plazo de vencimiento expirado.

¢ El Almacenista hace la lista de las que pueden devolverse al fabricante y

las que se dan de baja

e Se obtiene la autorizacion del de Almacén y el Subgerente Financiero.

e Se remite la mercancia dada de baja al destino previamente estipulado.

e Se procede dar de baja en el kardex al material devuelto o inutilizado.
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e Se recoge el material de reposicion del fabricante, haciendo su anotacién
en el kardex de mercancia devuelta, remitiéndose su documentacion a

contabilidad.

CAPITULO IX
SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ARTICULO 41: MANTENIMIENTO GENERAL

e El responsable la seccion de mantenimiento de que las distintas
dependencias de la Empresa determinan los equipos que deben ser
inspeccionados y sugieren para cada maquina o equipo el mejor periodo

para el mantenimiento preventivo, atendiendo a un orden prioridades.

e El responsable de mantenimiento debe tener un listado de los equipos,

instalaciones y otros con el fin de darles un inspeccién constantemente.

e Elresponsable de mantenimiento:

- Analiza la lista de inspeccion de equipos e instalaciones.

- Elabora el plan de mantenimiento preventivo, con revisibn mensual de
inspeccion y mantenimiento preventivo.

- Programa las tareas semanales de mantenimiento.

- Vigila el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo.

- Archiva lo correspondiente a la papeleria de los equipos de trabajo y

envia la parte pertinente al Jefe para su respectiva liquidacion.
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ARTICULO 42: ELABORACION DEL PLAN Y EJECUCION DEL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El responsable del mantenimiento general:

e Verifica en el listado de tareas semanales cuales son los equipos e
instalaciones programadas para mantenimiento preventivo en esa

semana.

¢ Informa con anticipacion a las diversas areas de la Empres a los equipos
que quedaran fuera del servicio, indicando el horario de inicio y término

de la operacion.
e Distribuye las 6rdenes de trabajo al personal respectivo.
ARTICULO 43: SOLICITUD DE MATERIALES PARA LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO: EI Técnico de Mantenimiento verifica la necesidad de
materiales o repuestos, antes o durante el servicio ejecutado.
Completa la solicitud de material, especificando la cantidad, tipo de material y
codigo de registro del material.
El auxiliar de mantenimiento eleva la solicitud al Almaceén.

PARAGRAFO: El encargado de Almacén:

e Obtiene los materiales solicitados.
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e Provee el material y emite una nota débito, especificando el tipo de pieza

o material la unidad atendida y el valor segun la lista de precios vigente.

¢ Anexa el original a la solicitud, acompafando del material provisto.

e Envia los duplicados a Contabilidad.

ARTICULO 44: SOLICITUD DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

PROCEDIMIENTO: El auxiliar o técnico de la unidad indicada comunica la

necesidad de reparacion a su superior o responsable de la unidad.

El responsable eleva la solicitud de mantenimiento.

El profesional de mantenimiento anota la hora de llegada del pedido y

archiva el original del pedido en la carpeta o servicios por ejecutar.

El responsable del servicio de mantenimiento, establece la prioridad de la
ejecucion de los servicios, segun la urgencia y las necesidades imperiosas
de reparacion del equipo averiado.

Distribuye las tareas y entrega las solicitudes a los ejecutantes de los
servicios en orden secuencial de prioridad.

PARAGRAFO: El técnico de mantenimiento:

¢ Recibe la solicitud e identifica el tipo de referencia que debera efectuar.
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e Se provee de las herramientas.

e Convoca al personal y solicita material si fuere necesario.

e Efectua las reparaciones necesarias.

e Entrega el equipo de instalaciones en funcionamiento al solicitante.

e Completa la orden de trabajo ejecutada y la nota débito.

e Obtiene la firma de recepcion del equipo a satisfaccion.

CAPITULO X
VIGILANCIA

ARTICULO 45: El Jefe de de seccion Administrativa o el asignado elabora el
programa de turno del vigilante de la Empresa de acuerdo al plan de

seguridad y las distintas porterias existentes.

El responsable del vigilante, recibe el programa de vigilancia del edificio, de

las instalaciones y del publico que frecuenta la empresa.
PARAGRAFO: El personal de porteria y vigilancia:
e Controla la entrada y salida de personal.

e Controla la salida de materiales y equipos de la Empresa.

e Cumple un programa de vigilancia integrado entre todas las porterias.
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e Hace cumplir las normas de seguridad en el estacionamiento de
vehiculos.
e Cuida las areas comunes.

e Elabora un reporte diario de novedades a su jefe inmediato.

CAPITULO XI
RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 46: BIENESTAR SOCIAL PROCEDIMIENTO

El Jefe de Recursos Humanos adelanta la conformacion del Comité de
Bienestar, segun los criterios y representacion definidos por la Junta Directiva

de la Institucién y la alta Gerencia.

ARTICULO 47: Contara con un Coordinador de Recursos Humanos que es

el necesario de dinamizar el bienestar social, velando por:

e Atender y orientar a los empleados en procura de solucionar problemas
de caracter social, asistencial y financiero.

e Oirientar a los empleados de los beneficios ofrecidos por la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi.

e Asesorar a los empleados y/o familiares en los aspectos de integracion y

convivencia comunitaria.

e Requerir a los organismos competentes los documentos necesarios para

el cobro de subsidio, pensiones y jubilaciones.
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ARTICULO 48: SALUD OCUPACIONAL

Es una dependencia de Recursos Humanos que se encarga de valorar

médicamente a los empleados en potencia y antiguos de la institucion.

PROCEDIMIENTO: EI Jefe de Recursos Humanos envia al médico
responsable de Salud Ocupacional a todo empleado potencial de la
Empresa, para la practica de los examenes de ingreso; en el caso de los
trabajadores antiguos, éstos se efectuaran de control, ya sea para refrendar

una excusa laboral o accidente de trabajo, y en el examen de retiro.

e El médico responsable de Salud Ocupacional, recibe a los empleados
enviados por la Oficina de Personal, reportando las novedades
pertinentes a dicha oficina en materia de accidentes, limitaciones

laborales, etc.

e La jefatura de Recursos Humanos conforma con la participacion de los

distintos estamentos el Comité de Salud Ocupacional, en donde:

- Se elabora programa de vigilancia epidemiologica de acuerdo con los

riesgos prioritarios en la empresa.

- Se promocionan campafas de prevencion en salud ocupacional de

acuerdo a los riesgos.

- Se establecen mecanismos para lograr trabajar en equipo a todos los

servicios administrativos y operativos de la institucion.
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ARTICULO 49: CARRERA ADMINISTRATIVA: Es una funcion de la Oficina

de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO: El Area Administrativa Juridica prepara los términos de
la convocatoria a concurso para ingreso del cargo carrera administrativa,
atendiendo a los preceptos de la Ley, y lo remite a Gerencia para su

convocatoria publica.

El Comité de Carrera Administrativa, integrado por el Gerente, el Jefe de
Recursos Humanos y un(a) representante de los trabajadores, recibe del
personal encargado de recibir los documentos, las hojas de vida actualizadas
de los inscritos en el periodo acordado, segun el perfil profesional de los

cargos.

PARAGRAFO 1: Después de la seleccidon hace publica la lista de admitidos
para los examenes de conocimiento y de experiencia laboral, que practique
una entidad competente con el acompafiamiento de la Oficina de Servicio
Civil.

PARAGRAFO 2: La entidad respectiva y la Oficina de Servicio Civil, envian
al Comité la lista del personal aprobado segun los vacantes y el plan de
cargo establecido.

PARAGRAFO 3: El Comité de Carrera Administrativa completa el proceso

con las entrevistas personales y procede a publicar la lista definitiva segun

puntaje de los seleccionados.
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ARTICULO 50: Cuando se tratare de evaluacion del desempefio el Jefe
Inmediato califica a sus subalternos a través de los cuestionarios de

evaluacion preparado por la Oficina del Servicio Civil.

Envia al Comité de Carrera Administrativa los resultados de dicha
evaluacién, acompanandole de un informe confidencial sobre el
comportamiento humano, motivaciones y limitaciones de los empleados a su

cargo.

El Comité define finalmente sobre la continuidad o exclusién del empleado de

la carrera administrativa.

ARTICULO 51: CONTROL DE ASISTENCIA: Es una funcién de Recursos

Humanos.

El responsable de cada area comunica diariamente las partes de asistencia,

faltas, llegadas tardes, etc., de los empleados a la Oficina de Personal.

También envia las solicitudes de vacaciones, permisos para la realizacion de

cursos, congresos y otras ausencias.

PARAGRAFO: En la Oficina de Recursos Humanos:

e Se recibe las partes de llegadas tarde, faltas, justificacion, certificados y

permisos firmados por los responsables de las unidades.

e Se verifica la correccion del documento.
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e Verifica la asistencia a través de la planilla o libro respectivo.

e Se analizan los pedidos de permiso y los aprueba o niega.

e El responsable de Recursos Humanos los eleva al funcionario
competente (superior jerarquico) para su decision final y reemplazo

(segun el caso).

ARTICULO 52: NOMINA: Sera elaborada por contabilidad y presupuesto
quien hace un resumen individual de los salarios, horas extras, incrementos,
descuentos, atendiendo las novedades de las partes de asistencia de los

empleados y los pasa al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

El Jefe de la Oficina revisa todos los calculos de ndmina procediendo a

comparar minuciosamente los valores atribuidos y descuentos efectuados.

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos envia la ndmina a Contabilidad y

Presupuesto.

PARAGRAFO 1: Contabilidad recibe toda la documentacion y asigna a un
auxiliar su revision y el establecimiento de los valores que deben ser
retenidos, de acuerdo a los salarios recibidos por los empleados verifica los
valores y los envia para su pago.

PARAGRAFO 2: Tesoreria recibe la némina y los comprobantes y efectua el
pago segun el procedimiento acordado de ventanilla o sistema automatico de

pronto pago.
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Devuelve a Contabilidad y Finanzas los formularios de retencion enviados a
la DIAN.

El auxiliar de Contabilidad registra y contabiliza los importes pagados.
Devuelve la documentacién a Recursos Humanos.

El auxiliar de Nomina controla toda la némina pagada y archiva.

ARTICULO 53: VACACIONES: El auxiliar de Némina elabora un grafico en
el cuarto trimestre, para los periodos de vacaciones del proximo ejercicio,
observando la legislacién de vigencia, considerando:

¢ Iniciacion y término de cada periodo.

e Lista de fecha de admision de los empleados del area.

e El responsable de la oficina recibe y coteja las gréficas, orienta y

distribuye a los responsables de areas.

e El responsable de la oficina procede a establecer programas, las

vacaciones con los empleados, elaborando un plan de vacaciones.

Las envia a la unidad correspondiente para su confirmacion y firma del

empleado donde consta el disfrute de sus vacaciones.

PARAGRAFO: En caso tal que por determinadas circunstancias en la

empresa el empleado no pueda disfrutar de sus vacaciones, se deja
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constancia de su aplazamiento en un formato especial que lo indique y se le

agrega a la Hoja de Vida y copia del mismo se le da al empleado.

CAPITULO XIi
SISTEMAS

ARTICULO 54: En la seccion comercial se concentra el servidor de la red y
la matriz central de los programas del sistema de informacion en

funcionamiento.

PARAGRAFO 1: En cada una de las dependencias se estableceran
terminales en un flujo de informacion intercalada en correspondencia con el

software en uso.

PARAGRAFO 2: El auxiliar de Sistemas es el responsable de la orientacién
técnica-administrativa del proceso en el centro de computos y las terminales,
propiciando el mejoramiento en la eficiencia y calidad de los procesos y en el
uso de los equipos; ademas de la asesoria al resto del personal sobre su

funcionamiento.

CAPITULO Xiil
PROGRAMAS Y PROYECTOS

ARTICULO 55: Esta oficina recepcién de las distintas dependencias los

programas a implementar.
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e Prepara y discute con la alta Gerencia el programa anual y los ajustes al

plan estratégico.

e Elabora un banco de datos con el conjunto de propuestas y proyectos de
tipo administrativo y tecnolégico que se presenten para su analisis y uso

segun lo demanden las circunstancias.

CAPITULO XIV
TRABAJO SOCIAL

ARTICULO 56: La Oficina del Jefe comercial brinda apoyo a los usuarios que
demandan el servicio, buscandole solucién a dificultades socio-econdmicas.
Agiliza los procesos de atencion y egresos al usuario y asesora al usuario

sobre los servicios que ofrece la empresa.

TITULO IV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO EN LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CODAZZI, EMCODAZZI.

CAPITULO |
PRINCIPIOS RECTORES

ARTICULO 56: Titularidad De la Accion Disciplinaria. La accidn corresponde
a la Empresa de Servicios Publicos de Codazzi, sin perjuicio del poder
disciplinario preferente de Ila Procuraduria General de la Nacion.

Corresponde a la Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, conocer de
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los asuntos disciplinarios contra los servidores publicos de sus

dependencias.

La accidn interdisciplinaria es independiente de la accién penal.

ARTICULO 57: Legalidad. Los servidores publicos y los particulares que
transitoriamente ejercen funciones publicas en la Empresas de Servicios
Publicos de Codazzi, solo seran juzgados y sancionados disciplinariamente
cuando por accién u omision de funciones en las faltas establecidas en la
Ley 734/2002.

ARTICULO 58: Debido Proceso. Todos los sujetos de la accion disciplinaria
de la Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, debera ser procesado
conforme a las leyes sustantivas y procésales preexistentes a la falta
competente que para el efecto se asigne, y observando la plenitud de las
formas del procedimiento regulado en la constitucion y en la Ley 734 de
2002.

ARTICULO 59: Todo servidor publico o particular en ejercicio de funcion
publica en la Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, que se le atribuye
una falta disciplinaria debe ser tratado con el respeto y dignidad inherente al

ser humano.

CAPITULO Il
DEL CAMPO DE APLICACION

ARTICULO 60: La Ley Disciplinaria se aplica a todos y cada uno de los

servidores publico de la Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, y a los
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particulares que transitoriamente ejercen funciones publicas en esta

institucion.

CAPITULO 1lI
OBJETIVOS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 61: Son objetivos del Reégimen Disciplinario buscar el
establecimiento de correctivos en la institucién orientados a que todos sus
funcionarios cumplan cabalmente con las funciones y responsabilidades
que se le asignen, pero ademas busca corregir las conductas anormales de

sus funcionarios.

CAPITULO IV
DE LA NATURALEZA DE LA ACCION DISCIPLINARIA

ARTICULO 62: La accion disciplinaria es publica.

ARTICULO 63: Oficiosidad. La accion disciplinaria se iniciara y adelantara
de oficio, por informacion proveniente de servidor publico, de queja
formulada por cualquier persona o cualquier otro medio siempre que este

amerite credibilidad.

ARTICULO 64: La Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, debe
constituir una unidad u oficina del mas alto nivel, que se encargue de
conocer en primera instancia, de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra sus servidores, la segunda instancia sera de competencia del

nominador.
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CAPITULO V
DEL DESARROLLO DEL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 65: El proceso disciplinario tendra las siguientes etapas:

¢ Indagacién Preliminar.

e Indagacion Disciplinaria.

e Evaluaciény Formulacién de Cargos.
e Descargos.

e Fallas.

ARTICULO 66: COMO SE ORIGINA EL PROCESO DISCIPLINARIO. Este
inicia con el auto de tramite que ordena la Investigacion Disciplinaria informe

de apertura de la Investigacion Disciplinaria.

ARTICULO 67: INDAGACION PRELIMINAR. Procede cuando hay duda
sobre la procedencia de la Investigaciéon Disciplinaria, e identificar o

individualizar el servidor publico que haya intervenido en ella.

ARTICULO 68: El funcionamiento competente para adelantar la investigacion
sera el Jefe de la Unidad u Oficina de Control Interno Disciplinario de la
Empresas de Servicios Publicos de Codazzi, o en su defecto el funcionario
que designe el Gerente, en todo caso debe ser de igual o superior jerarquia a
la del investigado.

ARTICULO 59: TERMINO PARA ADELANTAR LA INVESTIGACION.

Cuando la falta que se investigue sea grave, el término sera hasta de nueve
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meses Yy si la falta es gravisima, sera hasta de 12 meses prorrogable hasta

por 12 meses mas contados a partir de la notificacién de los cargos.

ARTICULO 60: Suspension Provisional. Procede cuando la falta que se

investiga es gravisima o leve.

El Gerente por iniciativa propia o a solicitud del Jefe de la Unidad de Control
Interno Disciplinario o de quien adelante la investigacion, podra ordenar la
suspension provisional del investigado por el término de tres (3) meses
prorrogables hasta por otros tres (3) meses, siempre y cuando existan serios
elementos de juicio que permitan establecer que la permanencia en el cargo,
funcion o servicio faciliten la interferencia del presunto autor de la falta en el

tramite normal de la investigacion.

CAPITULO VI
ACUMULACION DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA

ARTICULO 61: La acumulacién de las investigaciones disciplinarias contra
una misma persona podra hacerse de oficio o a solicitud del investigado a
partir de la notificacion de los cargos siempre que no se halla proferido fallo

de primera instancia.

ARTICULO 62: Medio de prueba y del valor de las mismas. Toda
providencia disciplinaria debe fundarse en pruebas legalmente producidas y

allegadas o aportadas al proceso.

ARTICULO 63: El fallo sancionatorio solo procedera cuando la prueba

conduzca a la certeza de la falta y de la responsabilidad del disciplinado.

195



ARTICULO 64: Medios de prueba en el Régimen Disciplinario. Son todos los

medios legalmente aceptados.

ARTICULO 65: Formulacion de Cargos. Vencido el término de |la
Investigacién Disciplinaria y hasta 30 dias después, prorrogable por 30 dias
mas, segun la gravedad de la falta, el funcionario procedera a su evaluacion

ya sea mediante formulacion de cargos o archivos definitivos.

El funcionario investigador formulara cargos cuando esté demostrada
objetivamente la falta, y existan confesién, testimonio que ofrezca serios
motivos de credibilidad, indicios graves, documento, peritacion o cualquier

otro medio probatorio que comprometa a la responsabilidad del disciplinado.

ARTICULO 66: De los Descargos. El investigado dispondra de un término de
diez (10) dias contados a partir del dia siguiente de la entrega del auto de
cargos o de la desfijacion del edicto para presentar descargos, solicitar y
aportar pruebas, si lo estima conveniente. Durante ese término el

expediente permanecera a su disposicion en la secretaria.

ARTICULO 67: A todos los funcionarios de la Empresa, en materia

disciplinaria se le aplicara lo consagrado en la ley 734/2002.
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TITULO VI
DE LA ASESORIA A LA ALTA GERENCIA
Y FISCALIZACION

CAPITULO |
COMPONENTES

ARTICULO 68: Esta determinada por las asesorias juridicas de Control

Interno, los diferentes comités y el Revisor Fiscal.

CAPITULO Il
ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 69: Esta disefia el mecanismo que permita verificar que las
normas de contratacion que se llevan a cabo en la EMPRESA, Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi, tienen correspondencia con el estatuto de
contratacion, la Ley 80 de 1.993, y la ley 142 de 1993.

En materia de personal y de aplicacion del Régimen Interno un abogado
externo a la oficina trabajara en coordinacion con la Oficina de Recursos
Humanos todo lo concerniente a convencién colectiva, carrera administrativa,
sanciones, méritos, ascensos, etc., para una mejor toma de decisiones de la

Gerencia.
ARTICULO 70: EI Abogado Asesor recoge en un formato especial el estado

real de los procesos, para su oportuna atencion por parte de uno o mas

abogados litigantes segun lo estime la Gerencia.
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CAPITULO 1l
DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 71: Esta sera coordinada por el Jefe de Auditoria Interna

designado por el Gerente de terna que presente la Junta Directiva.

ARTICULO 72: PROCEDIMIENTO EN ESTA OFICINA. EI Jefe Control
Interno configura su equipo de trabajo proyectado a las areas
administrativas, técnicas y asistenciales, provisto del apoyo secretarial

adecuado.

ARTICULO 73: El Jefe de la Oficina de Control Interno debe promover la
conformacion del Comité de Control Interno a partir de los Jefes de las
distintas secciones.

La Oficina de Control Interno con coordinacién con los diferentes de
dependencia, adelanta el diagnéstico y la identificacion del estado de los
procesos hospitalarios y administrativos, por medio de las hojas de trabajo y

las planilla de evaluacion.

ARTICULO 74: El jefe del area operativa asume la verificacion de los
instrumentos técnicos para la evaluacion de los servicios en los términos de

eficiencia, calidad, calidez y eficacia.
ARTICULO 75: El Auditor interno debe establecer la fortaleza y debilidades

en los controles con respecto a facturacion, manejo del inventario e insumos

hospitalarios, pago a proveedores, contabilidad etc.
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ARTICULO 76: El Jefe de Control Interno asume la verificacion de los

términos de la contratacion y la administracién del recurso humano.

ARTICULO 77: La jefe llevara el archivo y la correspondencia actualizada

ademas de cumplir con las funciones establecidas en el respectivo Manual.

CAPITULO IV

DE LA REVISORIA FISCAL

ARTICULO 78: La Junta Directiva debe escoger el Revisor Fiscal de una

terna que su interior presenten sus integrantes.

ARTICULO 79: Un vez posesionado el Revisor Fiscal verificara que:

e El ciclo contable y los estados financieros se correspondan objetivamente
al proceso financiero interno, bajo parametros técnicos definidos

previamente.

e Se esté aplicando los instrumentos para el control de la gestion

asistencial y administrativa.
e Se proteja oportuna y adecuadamente el patrimonio de la Empresa de
Servicios Publicos de Codazzi En todas las secciones se estén aplicando

las decisiones aprobadas por la Junta Directiva y la Alta Gerencia.

ARTICULO 80: El Revisor Fiscal debera rendir informe mensual por escrito a

la Junta Directiva, sobre el curso administrativo, técnico-asistencial de la
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Institucion. Igualmente sobre las irregularidades que hubiese detectado para

la orientacion en la aplicacion de los correctivos necesarios.

PARAGRAFO: El Revisor Fiscal si lo considera necesario por la existencia

de hechos graves, convocara la Junta Directiva a reuniones extraordinarias.

TITULO VII
DE LOS PAPELES DE TRABAJO

CAPITULO UNICO
DEFINICION

ARTICULO 81: Son los diferentes soportes de trabajo que nos sirven para
desarrollar el Sistema de Control Interno, verificar su aplicacion y medir el
grado de ejecucion, comprende:

e Formatos de Control de Gestion.

¢ Indicadores de Desempefio.

o Verificacion.

e Cuestionarios.

e Actas de Visita.

e Flujogramas.

¢ Informes, etc.

ARTICULO 82: Valor probatorio de los papeles de Trabajo. Los informes de
los funcionarios del Control Interno, tendran valor probatorio en los procesos
disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales cuando las autoridades

pertinentes asi lo soliciten.
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ARTICULO 83: Finalidad de los papeles de Trabajo. Tendra como fin
almacenar una informacion eficaz, oportuna que permita evaluar y
retroalimentar los procesos, condiciones también oportunas atendiendo el

criterio de la reingenieria.

ARTICULO 84: Los papeles de trabajo utilizados por cada area deben

conservarse y archivarse de manera cronoldgica.

ARTICULO 85: Procedimiento para el desarrollo de las listas de verificacion
y evaluacion. Debe considerarse que es lo que se quiere verificar o que es lo
que se quiere evaluar, pueden ser de caracter administrativo-asistencial,

presupuestal o disciplinario.

ARTICULO 86: Lista de verificacion de caracter administrativo.
e Enrelacion a planeacion.

e En relacion a la organizacién administrativa.

e En relacion con el control administrativo.

e En relacién con la deuda de la institucion.

e En relacién a su patrimonio.

e Enrelacion a sus ingresos.

e En relacion a su egreso.

e Enrelacion a tesoreria.

e En relacion a contabilidad.

e En relaciéon a los contratos.
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e Enrelacion a la vinculacién de personal.
e Enrelacion al sistema de informacion.

e Enrelacion a la atencidon a la comunidad.

Firmado en la ciudad de Codazzi a los 05 dias del mes de MAYO de 2006,

PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA
EMPRESAS DE SERVICIOS PUBLICOS DE CODAZZI , EMCODAZZI.
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CONCLUSIONES

La empresa de servicios publicos de Codazzi EMCODAZZI E.S.P.,
requiere de manera urgente, la implantacion de un proceso de
modernizacion administrativa para hacer de ésta una empresa funcional y

moderna.

La sistematizacion del proceso administrativo y financiero de
EMCODAZZI E.S.P. le permitira a la Gerencia los Procesos de
Planeacion, Organizacién, Direccion y Control administrativo de la
empresa, permitiendo la toma de decisiones con base en herramientas

técnicas.

La reorganizacion de la estructura de la empresa, permite un manejo mas
racional y eficiente del recurso humano, técnico y financiero, lo que le
garantiza a los usuarios de los servicios de agua, alcantarillado y aseo del

municipio un servicio optimo y con calidad.

La implementacion del Cédigo de Etica, del Manual de funciones y el
Manual de Control Interno propuestos permitira una eficiente seleccion,
induccién, capacitaciéon y desarrollo del recurso humano, asi como el

desempefio laboral de los mismos.
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