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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E..CE-E.S.P

NIT 544.000 7554

. Tipo de Documento
INSTRUCTIVO - ANALISIS DEL Instructivo
SECTOR cédigo:
51.19.02.28
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2021-08-09 2021-08-09 01

cual es la dindmica del requerimiento, si es constante o esporadica, etc, por lo que
se sugiere tener en cuenta lo siguiente:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

si la demanda se encuentra muy bien pronosticada y no hay necesidad de
contar con un inventario considerable en caso de desabastecimiento.

Si el bien o producto requiere suministro constante, es decir es
indispensable para el funcionamiento diario de la Entidad Estatal y no se
puede correr el riesgo de desabastecimiento.

Si el bien o producto es perecedero, es decir, mantener inventario por un
periodo de tiempo dado se puede traducir en la pérdida del producto.

Si la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de YOPAL
E.I.C.E. E.S.P., cuenta con el espacio adecuado para mantener el
inventario y si esto representa un costo adicional.

NOTA: Se recomienda ver Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector de

Colombia Compra Eficiente = G-EES-02.
http://www.nuevalegislacion.com/files/susc/cdj/doct/guia_es 14.pdf
8. APROBACIONES /
Elaboro Reviso Aprobo
—
Manole EAAncisto Pérez Diaz | Adriana Cristina Rosas Valderrama JafofBessuet Pérez Barrera
ider del/Proceso Representante por la Direccion Gerente E.A.A.A.Y E.I.C.E.
E.S.P.
o
9. BITACORA DE ACTUALIZACION
ot Fecha de item 2
Version Aprobaci6n Modificado Motivo Aprobado por
01 5021-08-09 s Aprobacion Comite de Gestion y
Inicial Desempeno

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57

* Teléfonos: (8) 634 5001 — (8) 634 2636

Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co * Yopal — Casanare
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Tipo de Documento
e z Instructivo
( ‘)"”\%@ INFORME DE SUPERVISION Codigo:
Empresa de Acueducto, 51.19.02.29
Ncamarlisl.lfg:?ey—?g}de Yopat Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
i 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE’SUPERVISI()N Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE

APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacion
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO.

No. Contrato:

No. Convenio:

Contratante:

Contratista:

R/L:

Identificacion (NIT o cédula):
Fecha de suscripcion del
Contrato:

Objeto:

Valor:

Fuente de financiacion:
Valor del anticipo:

Fecha de Inicio:

Fecha de Terminacion inicial:
Prorroga:

Adicional:

Fecha de Terminacion Final

El diligenciamiento del anterior cuando se realiza de conformidad a los datos del
contrato a la fecha de presentacion de este. De presentarse el caso que no aplique se
debe poner al frente N/A.

MOOOXXXXX, en mi condicién de supervisor; me permito presentar informe l:_fe
supervision vy evaluacién del contrato XXXXXX No. XXXX/2023, con el proposito de
establecer las prestaciones, obligaciones y derechos a cargo o en favor de cada una de las
partes, procurando finalizar la relacion negocial; para lo cual se presenta formalmente el
informe en los siguientes términos:

2. EN CUANTO A LOS HECHOS.

PRIMERO El XX de septlembre de 20xx, la xxxxx, susenm
Yopal, el contrato interadministrativo No. >ox; cw
RPTSY5°0700° 6 0 0,690 095

SEGUNDO: El plazo paetado en la c,Lausula oo del cantram No xxxlzgxxx, fue de
xxx meses contados a partir de la suscripcién del acta de inicio, es decir a
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Tipo de Documento
: : 2 Instructivo
( ‘)) INFORME DE SUPERVISION Chdigo:
Empresa de Acueducto, : 51.19.02.29
e e s e Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
MIESSSO0ETIIY 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTGRIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacién
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

reza

si@u ntes al yeﬂﬂmiento del plazo ﬁjado. f&., j

Se observa gue el presente negocio juridico es obJeto de liquidacién; en los términos del
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 19 de
2012, en concordancia con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007. En el presente
contrato no ha operado el fenémeno de la caducidad de los dos (2) afios de las acciones
derivadas de los contratos que requieren liquidacion; y en ese orden el departamento no ha
perdido competencia temporal para liquidar el contrato de marras; encontrandose dentro del
término legal para liquidarlo. De igual manera, se advierte que el término de caducidad fenece
el dia xxx de xxxx de 20xx.

CUARTO: Con fundamento en la revision detallada y andlisis de la informacién entregada por
el xxxxxxx y verificacion en campo de la misma, se procedié adelantar el tramite
administrativo relativo a la liquidacién del contrato xxxx No 2000¢/ 20%x, con el objeto de
definir las prestaciones obligacionales a cargo de las partes, el balance de cuentas, para
proceder a realizar las reclamaciones y reconocimientos a que haya lugar; y dejar a paz y
salvo la relacion negomal respectiva; para lo cual, como supervisor, procedo a apoyarme con
Ia arqul Ma (> mmxxm espemallsta en restauracién y conservacion
| ' "'ada como apoyo a la labor de supervisién
(XX  de marzo 29 de 20XX; quien tiene la idoneidad,
expenenc:la y conommlento sin que ello implique traslado de la supervision.

En ese contexto, la profesional de apoyo a la supervision procede a efectuar apoyo en el
proceso de revision, verificacién, validacién y consolidacién de la informacion técnica,
administrativa y financiera del proyecto aoooooocooooonnannd”.

3. ANTECEDENTES DEL CONTRATO.
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Tipo de Documento
=S - Instructivo
.,a";‘( ‘) INFORME DE SUPERVISION Codigo:
Emprésa-de Acuec;t;cto, 51.19.02.29
Alcantaré“ﬁdo y_Ase?pde pnat Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE’SUPERVISI(.:)N Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No, XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacién
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

En ese orden se desglosan los antecedentes del contrato XXX, informacion que reposa
en el gestor documental QfDocument y en fisico en la Oficina de Archlvo, en el siguiente orden:

CARPETA PRECONTRACTUAL N° 1
Ficha de control de solicitud de recursos por fuente de financiacién

TOTAL, FOLIOS 133 folios

Con fundamento en la mformacmn encontrada en el expedlente contractual orlgmal que reposa
enla Oﬁcma xxxxxxmx, se ewdenCIa que eI ;;,}‘;_;. X000 -

fundamento en lo previsto en la clausula tercera “VALOI
contrato XXXXX, que reza:

apoyo, una vez lec
correspgj_ndigqté a
y el 20% r'ﬂéstahi'é
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Tipo de Documento
Instructivo

C ‘)) INFORME DE SUPERVISION

Codigo:
Emprésa de Acueducte, 51.19.02.29
A e e e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
I 84400074 2023-08-28 2023-08-28 | 01

INFORME DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentaciéon
de la liquidacién final de cuaiqmer tlpo de contrato

_ ] E i5n, se miaﬁnna el contemdio del infurma présantado, en el
siguiente orden:

INFORME DE ACTIVIDADES PRESENTADO POR EL CONTRATISTA (:2'[-‘3? ;
CARPETA N°1
CARPETA N°2

212-237

238-262

263-276

277-285

286-329

: 330-333
CARPETA N°3
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Tipo de Documento

s - - Instructivo
"l ‘ INFORME DE SUPERVISION T
S 4 Cadigo:
Emprésa de Acueducto 51.19.02.29
A'“‘“‘”E'?“c EyAseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NI HEHR00.T804 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE’SUPERVISIC'JN Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacion
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

TOTAL, DE FOLIOS 617
TOTAL, CD EN CARPETAS ' o

4. CONSIDERACIONES DE LA SUPERVISION.

1, el cual comprende anéllsis, ob servac
actividades establecidas en la clausula segund del co
No 2, contiene analisis, cbservaciones y conclusiones

Frente al cumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del contratista previstas en
la clausula segunda se inserta el resultado en el siguiente cuadro resumen:

‘ CUMPLIMIENTO
CLAUSULA SEGUNDA. OBLIGACIONES DE LAS PARTES- i ‘
OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO DE YOPAL st NO

( Ver detallado en el anexo técnico N°. 1 ).

porel contratista visible
a folios 342 a 588 carpatas N*’. 2y Sg,se engﬂentr:a-, lo, sffg,uie@_ =

a) Oficio emitido el dia 5 de junio de 20xx por el Banco de Bogota, referente a los intereses
pagados cuenta de ahorros. Visible a folio 343.

b) Certificacion emitida por el Banco de Bogota del estado y saldo a 11 de julio de 20xx,
visible a folio 344,

c) Devolucion de rendimientos financieros. Visible a folio 345.
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Tipo de Documento
Instructivo

( ‘)) INFORME DE SUPERVISION

! Cédigo:
Empresa de Acueducto, : y 51.19.02.29
Nca"tar;'_;'ffd?y Eg?p“ xopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Wi Ssacocysed 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacién
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

d) Comprobante de ingreso de fecha 28 de junio de 20xx, por valor de $3.828. Visible a
folio 346.

e) Certificacion expedida por la oficina de tesoreria del ingreso de rendimientos
financieros, de fecha 13 de julio de 20xx. Visible a folio 347.
f) Cuadro financiero de la ejecucién del proyecto. Visible a folio 348.

5. BIENES, SERVICIOS U OBRA RECIBIDOS A SATISFACCION.

En nuestra condicién de supervisor(a) y profesional de apoyo a la labor de supervision
CERTIFICAMOS:

Séguridad
matena,

el Municipio, por
as y numero del
d‘i‘scﬁm’inadas de la siguiente

VALOR
[Indicar el valor en nimero]
[Indicar el valor en namero]
: [Indicar el valor en nimero]
TOTAL | {Indicar el valor total en nimers]

Este item aplica para los contratos donde es obligatorio el pago de estampillas, de
lo contrario eliminar.

d) Que el (la)
por co Oficina de Smtemas yia Oflcma de Archivo de la
Empresa urante fla e]ecucion del contrato. (Aplica Gnicamente para contratos
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Tipo de Documento

P Instructivo
= ‘ INFORME DE SUPERVISION m——
A, @,m Cédigo:
Empresa de Acueducto 51.19.02.29
mcamamf;‘fd? V_"E‘fgf’pd" Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Versién
R ae e 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE’SUPERVISI('JN Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacién
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, de lo contrario
eliminar)

e) Que el infﬁ?me de éjeéucmn del cqntrat:sta jzimto con los

la mformacian ganerada dasde el mncm de umceso dgecqntfatamén,

6. ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO Y MONITOREO A LA MATRIZ DE RIESGO DEL
CONTRATO.

Se ha rEahzada el momt»areo por parte de Ia wperwsién,jﬂde acuerdovaun el

R ORI DA adE

lo verificado en campo,

7. LOGROS OBTENIDOS CON LA EJECUCION DEL CONTRATO.

plan estrateg@:co dﬁ
del contrato y cual es el‘ re
- SGR.)

Nombre del proyecto:

BPIN:

Fecha de aprobacion:

No. de beneficiarios:
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.CE-E.S.P

NIT. 844,000.7554

" INFORME DE SUPERVISION

Tipo de Documento
Instructive

Caodigo:
51.19.02.29
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBR
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIO

_h :L,z:'

“"‘“T‘
= L

APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacién
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

GESPROY:

Estado actual del proyecto en el

Si el contrato es de funcionamiento, se debe indicar el resultado obtenido frente al -
plan de accion de la unidad ejecutora donde nace la necesidad.

8. EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA

‘En mi condicién de suj
jecucién del

en la

s

T

ejecucién contractual,

PERIODO DE EVALUACION:

,-rsor(a) procedo a evaluar el cumplimiento del contratista
itrato, estableciendo si se ha desarrollado eficientemente la

PERIODO DE EVALUACION

INDICAR LA FECHA DE INICIO Y TERMINACION DEL

PERIODO A EVALUAR

ASPECTO

PUNTAIJE

CRITERIOS

CALIFICACION

CUMPLIMIENTO Y
ENTREGA

5,0

EXCELENTE. - EI contrato se terminé antes
de lo estipulado por cumplimiento y entrega
del bien o servicio.

4,0

BUENO. - El contrato se termind en la fecha
estipulada.

355!

REGULAR. - El contrato se entregd posterior
a la fecha estipulada, pero no superior al
20% de la duracién del mismo.

0,0

NO CUMPLE.- El contrato se entregd en
fecha posterior a la estipulada, superior al
20% de la duracién del mismo.

5,0

CALIDAD Y
CUMPLIMIENTO
DE
ESPECIFICACIONES
TECNICAS

5,0

EXCELENTE.- El contratista supera las
expectativas y mejora las especificaciones
técnicas establecidas para el bien y/o
servicio adquirido.

4,0

BUENO.- El contratista cumplié con los
requisitos vy especificaciones técnicas
establecidas para el bien y/o servicio
adqguirido.

3,5

REGULAR.- El contratista falté a uno o mas
requisitos y/o especificaciones técnicas,
que previo reqguerimiento fueron

5,0
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.LC.E-E.S.P

NIT. B44.000.7554

INFORME DE SUPERVISION

Tipo de Documento
Instructivo

Codigo:
51.19.02.29
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE’SUPERVISIél\l Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacién
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

subsanadas sin incurrir en perjuicios para la
Entidad.

0,0

NO CUMPLE.- El contratista presentd
inconformidades graves en la calidad y
cumplimiento de especificaciones técnicas
exigidas, ocasionando incumplimiento del
contrato y dando lugar a la aplicacion de
garantias.

GARANTIAS

5,0

EXCELENTE.- El contratista constituye las
garantias para el perfeccionamiento del
contrato del término sefialado en la Minuta.

4,0

BUENO.- Durante la ejecucion del contrato,
el contratista constituye las garantias
dentro del término pactado.

3;5

REGULAR.- Durante la ejecucion del
contrato, el contratista constituye Ilas
garantias en fecha posterior al término
pactado.

0,0

NO CUMPLE.- El contratista se rehisa a
constituir la garantias requeridas.

5,0

ATENCION A
INFORMES Y PQRS

5,0

EXCELENTE.- El contratista presenta los
informes sefialados en el contrato y da
respuesta a las PQRS asignadas, sin
peticidn y/o requerimiento de la Entidad.

4,0

‘| informes, las

BUENO.- El contratista atiende dentro del
término sefalado por la Entidad, los
peticiones y/o
reguerimientos.

3,5

REGULAR.- El contratista atiende posterior
a la fecha estipulada, la presentacién de
informes, la respuesta a las peticiones y/o
reguerimientos de la Entidad.

0,0

NO CUMPLE.- El contratista desatiende la
entrega de informes, las peticiones y/o
requerimientos de la entidad.

5,0

PRECIO

5,0

EXCELENTE: El precio es competitivo

0,0

NO CUMPLE: el precio no es competitivo

5,0

SEGURIDAD
SOCIAL

5,0

EXCELENTE: El contratista realizé antes de
las fechas estipuladas el pago a seguridad
social.

4,0

BUENO: El contratista cumplié
oportunamente con el pago a seguridad
social.

3,5

REGULAR: El contratista realizd el pago a
seguridad social posterior a las fechas
estipuladas.

5,0
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Tipo de Documento
e Instructivo
INFORME DE SUPERVISION Cédigos
Empresa de Acuedcha. 51.19.02.29
A'“"‘"“’Ef?.‘é?@‘.?;f’p“* Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE’SUPERVISIC’)N Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacién
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

NO CUMPLE: El contratista no realizé los
0,0 pagos a seguridad social
EXCELENTE: Presenta oportunamente la
cuenta de cobro o facturacién, sin
5,0 requerimiento de la entidad.
BUENO: Presenta la cuenta de cobro o
CUENTAS DE facturacion dentro de los términos
COBRO O 4,0 sefialados en el requerimiento de la entidad 5,0
FACTURACION REGULAR: Presenta la cuenta de cobro o
: facturacion por fuera de los términos
3.5 sefialados en el requerimiento de la entidad
NO CUMPLE: No presenta la cuenta de
0,0 cobro o facturacién
PROMEDIO 5.0
PUNTAIJE RESULTADO
Ciiterios del| 42 -50 Excelente - Proveedor y/o contratista confiable y recomendado.
Calificacién 36-4,4 Bueno - Proveedor y/o contratista confiable.
Definida Regular - Proveedor y/o contratista poco confiable. Condicionado | -
3,0-3,5 y/0 Sancionado
No Confiable - Proveedor y/o contratista NO confiable.
0,0-2,9 Restringido.

[INDICACIONES PARA DILIGENCIAR LA EVALUACION.
Antes de asignar la calificacién, lea detenidamente el criterio que le aplique al contratista y
una vez ubicado en el criterio asignele el puntaje sefialado en la columna puntaje. Los aspectos

que no apliquen para la ejecucién del contrato, no le asigne puntaje.
En promedio sume las filas de calificacion y divida por el nimero de aspectos evaluados.

Cuando el resultado sea regular o no confiable se debe informar a la oficina Asesora

de Juridica]

9. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

El estado financiero del contrato XXXXX No. 1409/20XX, presenta la siguiente relacion:

ESTADO FINANCIERO
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‘ Tipo de Documento
s o - Instructivo
( )ﬁ,ﬁi‘i INFORME DE SUPERVISION Codigo:
Empresa de Acueducto, 51.19.02.29
'“'“"“""’E‘fi%‘_’g.‘g"?p"e ¥opal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000,755-4 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE,SUPERVISIéN Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XXXX

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obligatorio para la presentacion
de la liquidacion final de cualquier tipo de contrato.

DESCRIPCION

CONTRATO | EJECUCION PAGOS
$
Valor total del contrato 28.000.000
Primer desembolso equivalente al 50 % en
condicidn de anticipo (26 octubre/20xx) $ 39.500.000
Segundo desembolso- Acta parcial No. 1 (30
de diciembre de 20xx) $ 15.800.000
Valor ejecutado $ 79.000.000
Valor del acta de liquidacién a pagar $ 23.700.000
Saldo por ejecutar o
$
SUMAS IGUALES 79.000.000 % 79.000.000 $ 79.000.000
PORCENTAJE DE EJECUCION FISICA 100%
PORCENTAJE DE EJECUCION 100%
¢}
FINANCIERA
10.BALANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
VALORELCTA | valor | vALORPAGADO | _SRLDOA | yaLOR TOTAL A FAVOR
CONTRATO EJECUTADO | AL CONTRATISTA CONTRATISTA DE LA EMPRESA
$ 79.000.000 $ 79.000.000 $ 55.300.000 $ 23.700.000 0

11.RECOMENDACIONES

a) Acoger como estado financiero y balance econémico del contrato XXXXX No 1409
de 27 de septiembre de 20XX, lo dispuesto en los numerales 8 y 9 del presente

informe.

(Se colocan ejemplos a continuacién)

b) Del presente informe de supervision se correrd traslado a la Oficina de Juridica para
que de conformidad con sus competencias y funciones adelante la accion judicial
procedente para obtener las declaratorias y reconocimientos derivados del contrato
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Tipo de Documento
- z Instructivo
( ‘)) INFORME DE SUPERVISION Codigos
Empresa de Acueducto, 51.19.02.29
ot e e Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
ko ; 2023-08-28 2023-08-28 01

INFORME DE’SUPERVISI(’)N Y EVALUACION DEL ESTADO DEL CONTRATO DE OBRA
/ PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / PRESTACION DE SERVICIOS DE
APQOYO A LA GESTION / CONSULTORIA / SUMINISTRO ETC. No. XO((X

El diligenciamiento de este informe se puede hacer para presentar informes
parciales (dependiendo del tipo de contrato) y es obhgatorno para la presentacién
de la hqu:dacmn final de cualquier tipo de contrato.

! ambra da 20XX. [en el evento que haya

c) Del presente informe se corre traslado al expediente contractual para su guarda,:
disposicién y consulta,

El presente informe se firma en Yopal, a los [sefialar el dia en letras y niimeros] dias del=
mes de [sefialar el mes] de [afio].

Atentamente,

[Nembre y Cargo del profesional que ejerza como supervisor]

[Nombre y No. Cto del profesional que ejerza labores de apoyo supervision]
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Tipo de Documento
C ‘ >» PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES T
51.19.03
Empresa de Acueducto,
A'Cﬂ"tﬂ"g'f“éc'ey_‘gg"',de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000.755.4 2014-12-19 201-04-28 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cesion de Derechos Contractuales,

RESPONSABLE: Profesional Oficina Juridica.

OBJETIVO: Que la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP, tramite la cesion de un contrato a un tercero llamado
cesionario, revisando que cumpla con iguales condiciones que el cedente contratista, para que se pueda continuar con la ejecucion
del contrato, previa autorizacion del Representante Legal.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para los contratos celebrados con la EAAAY EICE ESP, inicia con la solicitud del contrato por parte
del interventor y/o supervisor y termina con la comunicacion a la Direccion solicitante que la cesion se encuentra perfeccionada.

INSUMO: Solicitud de cesién por parte de cesionario y cedente al supervisor o interventor y solicitud de autorizacion de cesion por parte
de supervisor o interventor.

PRODUCTO: Resoluciéon autorizando cesion de contrato.

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY y Contratistas.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Cesion del Contrato: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan del contrato en un tercero cesionario,
quien debe cumplir como minimo con los mismos requisitos y condiciones exigidas para la contratacion original, y contar con previa

aprobacidon del Representante Legal de la EAAAY EICE ESP.

Cesionario: Tercero a quien se le trasladara la posicion contractual del cedente, que debe poseer igual o mejores condiciones que el
cedente para contar con la aprobacion del ordenador del gasto.

Contratista: Persona natural o juridica a quien se le adjudicé y con quien se celebré un contrato previa escogencia objetiva a través
del proceso de seleccion.
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Tipo de Documento
- _ ProcadIilaEE
< & > PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES “Codigo
- 51.19.03
Empresa de Acueducto,
PICHIGRENGRD ) I Yol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. £44.000,755-4 2014-12-19 201-04-28 02

Contrato de Cesidn: Documento suscrito entre cedente, cesionario y Representante Legal que tiene por objeto realizar la cesion y
aceptarla, en los términos establecidos en la ley.

Garantia: Mecanismo de cobertura establecido en la ley para amparar los riesgos.

Manifestacion de cesién: Manifestacion clara e inequivoca del contratista de no poder continuar con la ejecucion del contrato y su
voluntad de cederlo a un tercero que determine la entidad.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO /
REGISTRO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE

( INICIO )

Elabora solicitud de cesion y remite a

Gerencia acompanado del escrito del 3
contratista solicitando al interventor y/o INTERVENTOR Y/O
i i i PERVISOR ELABORA
supervisor la cesion del contrato, junto con su ;
s . : SOLICITUD DE CESION AL Interventor v/o )
requisitos soporte de la idoneidad vy GERENTE O t or y/ Oficio con sus anexos
experiencia del cesionario. REPRESENTANTE LEGAL SUpGreSor

Pagina 2 de 5




«d>>»

PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P
NIT. 844.000.755-4

Cédigo

51.19.03

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 201-04-28 02

Remite solicitud con visto bueno a oficina
juridica para proyectar resolucién de
autorizacion de cesion de contrato. Para lo
cual revisara previamente el cumplimiento
de los requisitos exigidos y la conveniencia

VISTO
BUENO DE
GERENCTA

Gerencia / Oficina

Oficio con sus anexos y
visto bueno de

4 Juridica Gerencia
de la cesion. -
REMITE A OFICINA JURIDICA
PARA PROYECTAR MINUTA DE
CESION.
|
\
Revisa requisitos exigidos y visto bueno del REVISA
gerente, si cumple, procede a elaborar DOCUMENTOS Y
Resolucién para firma del Gerente o s
Representante Legal * Oficina Proyecto resolucion
Juridica/Gerencia cesion de contrato
FIRMA
GERENTE
|
v
Flrmg y devuelve’ a oficina quldlca para DEVUELVE A OFICINA N o -
continuar con el tramite respectivo JURIDICA Oficina Juridica Resolucién y anexos

Comunica al contratista cedente y al
cesionario para que suscriban la cesion de
contrato (firma minuta), quien debe
realizar la modificacion de la garantia tUnica
a favor de la Empresa.

\ 4

COMUNICA AL CEDENTE Y
AL CESIONARIO  PARA
SUSCRIBIR OTROSI
CONTRATO

\_/l//_

Oficina Juridica

Suscribe OTROSI
contrato/ pdliza
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Tipo de Documento
> . Procedimiento
aC ‘ >» PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES Codine
-, -~ 51.19.03
Empresa de Acueducto,
AlcHariibets y Aavcie Yogal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.756.4 2014-12-19 201-04-28 02

Revisa garantia Unica y hace aprobacion de
la misma, remite proceso a oficina de
archivo para indizacion al sistema QF
Document.

4

REVISA GARANTIA UNICA Y
HACE APROBACION, REMITE
PROCESO PARA INDIZAR

||
|

Oficina Juridica /
Archivo y
correspondencia

Indiza proceso en QF
Document

Comunica a la Direccion solicitante que la
cesion se encuentra perfeccionada.

v

COMUNICA AL SUPERVISOR Y/O
SUPERVISOR PARA INCORPORAR
EN EL EXPEDIENTE DEL CONTRATO

-

-

FIN

Oficina Juridica /
Direccion Comunicacion interna

correspondiente

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

« Escrito de solicitud, Comunicacion interna, Resolucion Administrativa, Otrosi contractual.

4. APROBACIONES

Elaboré Reviso

Aprpb [\

Etelvina Bricefo Chirivi
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

B Amdndd Camaghd Sanchez

Representante Legal
VR
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PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.19.03
Empresa de Acueducto,
e 1 ey Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NI, 044.000.7554. 2014-12-19 201-04-28 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 todo Aprobacién inicial Representante Legal
02 2017-04-28 aprobaciones Actualizacion responsables Representante Legal

Pagina 5 de 5




Tipo de Documento
e ‘ — PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS Procedimiento
L (D) ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO Ehdigo
resa de Acueducto, =
Alcgmgrg'?dcgg_g;gopde Vopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844 000.765.4 2014-12-19 2014-04-28 02

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion Cesion Derechos Econdmicos Derivados De Contrato

RESPONSABLE: Profesional Oficina Juridica.

OBJETIVO: La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP, teniendo como base el fundamento legal establecido en los
articulos del 1959 al 1972 del Cédigo Civil, contempla la posibilidad de que los contratistas de la Empresa puedan ceder derechos
econdmicos como titulares de la relacion contractual, a otra persona denominada cesionario, previa autorizaciéon del representante
legal.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para los contratos celebrados con la EAAAY EICE ESP, por lo cual se requiere la exhibicion del titulo
o acuerdo de voluntades celebrado entre el cedente y el cesionario, donde llevara anotado el traspaso del derecho con la designacion del
cesionario y bajo la firma del cedente.

INSUMO: Solicitud de cesion por parte de cesionario y cedente al supervisor o interventor y solicitud de autorizacion de cesion por parte
de supervisor o interventor y acuerdo de voluntades entre cedente y cesionario.

PRODUCTO: Resolucion autorizando la cesion.
USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY y Contratistas.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Cesion de derechos economicos: Por medio de la cual el titular del derecho denominado cedente, lo trasmite a otra persona
llamada cesionario, sin modificar la relacion juridica, entre el titular y la EAAAY EICE ESP.

Cedente: Es la persona que cede su crédito en el contrato, lo otorga al cesionario de manera libre, mediante titulo o acuerdo de
voluntades.

Cesionario: Persona que acepta el crédito otorgado por el cedente y autorizado por el Representante Legal de la EAAAY EICE ESP.
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Tipo de Documento

- ‘ PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS Procedimiento
(@) _ ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO Cédigo
AN y 4 51.19.04
Empresa de Acueducto,
Alcantariinen y ARao e Vepal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT B44.000.755-4 2014-12-19 2014-04-28 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

El titular del derecho o cedente radica la
solicitud, junto con el titulo o acuerdo de
voluntades celebrado con el cesionario en la
Oficina de Archivo y Procesos.

SE REMITE POR QF
DOCUMENT A LA
DIRECCION ENCARGADA

Oficina de Archivo y
Procesos

l

Oficio con sus
anexos

La peticion se remite a través de Qfdocument
y se asigna a la Direccion correspondiente
encargada de la supervision y/o interventoria
del contrato, quien pondra en consideracién
del representante legal de la EAAAY EICE ESP
dicha solicitud, la viabilidad de su aprobacion.

PRESENTACION DE
SOLICITUD JUNTO CON EL
TiTULO

VISTO BUENO
DE GERENCIA

Gerencia

QF - Document
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«b>>»

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l S.P

ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO Stiéf;g&
P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2014-12-19 2014-04-28 02

Una vez viabilizada la aprobacion, se remitira
la solicitud a la oficina juridica de la Empresa,
para proyectar Acto Administrativo de
aprobacion, el cual serd mediante Resolucion
motivada.

\

REMITE A OFICINA  JURIDICA
PARA PROYECTAR ACTO
ADMINISTRATIVO DE APROBACION

Gerencia /
Oficina Juridica

Oficio con sus
anexos y visto
bueno de Gerencia

Proyectada la Resolucion por el funcionario
responsable y con el visto bueno del asesor

RESOLUCION
MOTIVADA

Proyecto de

juridico, se remite a través de Secretaria de Oficina Juridica Reseludon
Gerencia para firma del Gerente. l
NOTIFICACION A
Remite citacion a los interesados para CEDENTE Y - .
notificacion personal de la Resolucién por CEsIDNARIC Oficina. Juridica. / N
Archivo y Procesos Citacion

medio de la cual se aprueba la cesion de
derechos econdmicos.

|

Notificada la Resolucion, se remite copia al
Director Administrativo y Financiero,
contabilidad y tesoreria, para efectos de dar
aplicacién al contenido de la misma.

REMITE COPIA
RESOLUCION PARA SU
APLICACION

FIN

Oficina Juridica /
Direccion
Administrativa y
Financiera

Resolucion y anexos
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Tipo de Documento
e ‘ ey PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS Procedimiento
aC®*HO» ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO Codigo,
Empresa de Acueducto, -13.
A'ca“fgr.i_"?‘c‘;°g_"gsg°,;’e Yol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT 844.000.755.4 2014-12-19 2014-04-28 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Escrito de solicitud — Comunicacion interna
e Citacion - Resolucién Administrativa

4. APROBACIONES

/A
Elabord Reviso Aprohd 1
r/ I
ARCINT e
Etelvina Bricefio Chirivi Adriana Cristina Rosas Valderrama [Luz Amarnda Cam
Lider del Proceso Representante por la Direcciéon | Representante Legal

\ |

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo Aprobacion inicial Representante Legal
02 2017-04-28 aprobaciones Actualizacién responsables Representante Legal
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO o enty
51.19.06
Empresa de Acueducto,
Alerntariingoy fsse ds Yona Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
NIT. 544.000.755.4 2009-11-20 2021-07-06 05

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro Administrativo Coactivo
RESPONSABLE: Profesional Oficina Juridica

OBJETIVO: Establecer la gestién que se debe realizar por parte de los funcionarios involucrados en el procedimiento, para llevar a cabo
los cobros administrativos coactivos a beneficio de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP.

ALCANCE: Inicia con la recepcion, en la Oficina Asesora Juridica, de la documentacién para realizar el cobro administrativo coactivo,
pasando por la revisién de la documentacion, investigacién de bienes del sancionado, elaboracién de mandamiento de pago, notificacién al
usuario y demas acciones judiciales a que haya lugar para finalizar con la cancelacion de la deuda por parte del usuario incumplido y la
emision del auto de archivos del proceso por pago.

INSUMO:

e Sentencia o conciliacién judicial en firme.

» Comunicacidn recibida por las demas direcciones de la Empresa.

e Consultas e inquietudes para la aplicacion y alcance de la normatividad en materia de cobro administrativo coactivo por parte de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP,

PRODUCTO:

Investigacion de Bienes

Comunicacién Cobro persuasivo

Mandamiento-de Pago

Auto de Embargo de bienes muebles e inmuebles, salarios y acciones.
Auto que concede plazo para pago

Comunicados

Auto que resuelve excepciones

Auto que ordena el secuestro de bienes muebles e inmuebles, salarios y acciones.
Auto que declara la interrupcion, suspension y prescripcion del proceso.
Liquidacion del crédito y las costas

Auto de desembargo

e e ¢ @ @ ® © & © © @
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO F’m;eg;;;g“m
B B 51.19.06
Empresa de Acueducto,
AicantariEHIagoEy_%SgOPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. £44.000.755.4 2009-11-20 2021-07-06 05

e Auto de posesion del perito avaluador
s Auto que corre traslado del avalto

USUARIOS: Suscriptores y/o Usuarios Morosos

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Las definiciones aqui expresadas son Unicamente de caracter explicativo a fin de facilitar la comprension de los términos aclarados.

Acuerdo: Es una decision tomada en comun por dos o mas personas.
Cobro: Es la accidén inmediata por la cual se pretende obtener la satisfaccion de una obligacion cualquiera que fuere esta.

Cobro Administrativo Coactivo: Actividad Administrativa encaminada a lograr el pago de las obligaciones pecuniarias adeudadas a la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP.

Codeudor: Es aquella persona natural o juridica que se compromete solidariamente por el pago de las obligaciones.

Excepcidn: Consiste en la afirmacion de un hecho de caracter impeditivo, extintivo o invalidativo, respecto al hecho constitutivo planteado
por el demandante o actor en su demanda.

Factura de Servicios Piblicos: Es |la cuenta que una persona prestadora de servicios publicos entrega o remite al usuario, por causa del
consumo y demas servicios inherentes en desarrollo de un contrato de prestacion de servicios publicos.

Firmeza legal o fuerza ejecutoria: Se predica de la situacién que adquiere un acto administrativo contra el cual no procede ningdn
recurso, o cuando habiéndose interpuesto los recursos e hayan decidido, o cuando no se interpongan oportunamente o se renuncie
expresamente a ellos. Esta firmeza permlte ejecutar la obligacién que consta en la factura alin en contra de la voluntad del administrado
usuario del servicio.

Garantia: Las garantias son fuente alternativa de pago y consisten el ofrece un respaldo juridicamente eficaz al pago de la obligacion
garantizada, al otorgar al acreedor una preferencia o mejor derecho para obtener el pago de la obligacién.

Intereses: Lucro producido por el capital. Son los valores que se cargan a los deudores segin una tasa estipulada por el Banco de la
Republica, como consecuencia de una obligacion adquirida con la EAAAY EICE ESP.
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Tipo de Documento

p - P dimient
>y PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO T
e S et 51.19.06
Empresa de Acueducto,
Aleaniarliadoy Sesdgn ol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
FAT £44.000.755-4 2009-11-20 2021-07-06 05

Intereses de Mora: Es una sancién por el retardo o incumplimiento del plazo de una obligacién dineraria. El interés de mora para la clase
de uso residencial, especial y multiusuario lo determina la Ley 142 de 1994; para las demas clases de uso se determina en la tasa que fije
la EAAAY EICE ESP en sus politicas de cartera y a falta de regulacién interna seréd la tasa de interés bancario corriente.

Cobro administrativo coactivo: Es la potestad jurisdiccional asignada a las entidades publicas, para que, por sus propios medios y sin
acudir a los jueces, hagan efectivas las obligaciones que legalmente se causen a favor de la EAAAY EICE ESP a través del proceso de
ejecucion. El objetivo primordial es el control y cobro de las obligaciones derivadas de la prestacion del servicio publico domiciliario y otros
conceptos que por disposicién legal sean susceptibles de cobrar por esta via.

Liquidacién: Documento en el que se consigna los datos generales y caracteristicas de una operacién dad, con la indicacion de la partida
presupuestaria que se afecta para realizar algun tipo de pago derivado de una obligacion a la EAAAY EICE ESP.

Medida cautelar: Es un procedimiento judicial que pretende lograr resultados por anticipado.

Mandamiento Judicial: Comunicacion librada para la practica de alguna diligencia, embargo, secuestro, pago, anotacién o cancelacion
de registro, etc.

Notificacion de Pago: Es el estado de cuenta que recibe por correo, donde se detalla el calculo del pago del reintegro.
Obligacioén: El deber que impone a una persona el incumplimiento de una prestacion.

Resolucién Administrativa: Consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un servicio publico de un servicio publico que tiene
caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio.

Resolucién Judicial: Acto procesal proveniente de un tribunal medlante el cual se resuelve las peticiones de las partes o autoriza u ordena
el cumplimiento de determinadas medidas.

Titulo Ejecutivo: Documento en el que consta la existencia de una obligacion, clara, expresa y exigible a cargo del deudor o su causante.
En cobro coactivo, los titulos pueden consistir en Actos Administrativos, fallos, sentencia u otros documentos que provengan de funcionario
competente para expedirlos. EN servicios publicos domiciliarios, la factura constituye un titulo ejecutivo.

Suscriptor: Persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones uniformes de servicios publicos.

Suscriptor Potencial, Persona que ha iniciado consultas para convertirse en usuario de los servicios publicos.
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PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Tipo de Documento
Procedimiento

pare Ny,
£ ( )‘”‘“ o Cédigo
. A 51.19.06
Empresa de Acueducto,
Aicaﬂtﬂrg’fgoﬁy ﬁ%sg"Pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. A4 000.765.4 2009-11-20 05

Usuario. Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacién de un servicio publico, bien como propietario del inmueble en
donde este se presta, o como receptor directo del servicio. A este Ultimo usuario se denomina también consumidor.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES.

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

!

REGISTRO
C TNTCTO )
v

1. Se remite a la Oficina Asesora Juridica los
documentos necesarios para iniciar el Cobro Recepcion de la Distintas
Administrativo Coactivo. documentacion direcciones de la
2. El apoderado judicial de la EAAAY pone en para iniciar cobro EAAAY - Expedientes
conocimiento de la oficina juridica la sentencia o apoderado judicial
conciliacién judicial en firme. de la EAAAY

1. Se revisa la documentacién allegada para

y se fija el espacio fisico donde permanecera la
carpeta.

l

verificar si la obligacion es clara, expresa y Revision

actualmente exigible y si cumples los requisitos documentacion Tecnologo Juridica Documentos
exigidos por la Resolucién 0650 de 2013.

v

2. Se abre carpeta que contendra el expediente 51.19.06.01
del cobro y se elaborara de acuerdo al formato . Polrtac.:ia <.:Iel
y se realizard rétulo de marcacion de Abnrc;a_arpeta Teendisns Tiiies B\t oselante
conformidad con la normas vigentes de archivo expediente 9 Conzecutivo
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PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
- 51.19.06
Emprgsa de Acueducto,
A‘Ga“tafg‘f‘g"EY_?g"P"e Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. §44.000.766.4 2009-11-20 2021-07-06 05
B, En esta etapa se inicia el cobro a través ,
de los siguientes requerimientos: Requerimiento al
e Comunicacion cobro persuasivo Deudor
51.19.06.16

o Correo electronico o fax: Invitacion formal para
recordar la obligacion y la necesidad de pagar
prontamente sin necesidad de adelantar
acciones juridicas.

e Llamadas telefonicas. Para confirmar recibo y
concertar fecha de la entrevista.

o Oficio enviado por correo a la direccion del
deudor (recibo de envio de correo).

T

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

comunicacion
cobro persuasivo
Formato Citacion
- Requerimiento

pre juridico -
Cobro Coactivo

4. Sino se logra que el Deudor pague de
contado. Se realiza la investigacion de los
bienes del deudor y objeto de medidas
cautelares.

l

Investigacion de los
bienes del deudor

Tecnodlogo Juridica

Asesor Juridico

Comunicacion
Investigacion de
bienes
concediendo
Plazo para pago.

5.  Se elabora el mandamiento de pago y su
respectiva citacion para la notificacion. Si es
pertinente se ordena medidas cautelares
preventivas. Este es firmado por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica.

!

Auto del Mandamiento
de pago

Tecnodlogo Juridica

Asesor Juridico

Auto que
Concede Plazo
para pago.

51.19.06.02 Auto
que declara
mandamiento de

pago.

6. De conformidad con el articulo 826 del
Estatuto Tributario, se procede a notificar al
deudor y/o deudores de la siguiente manera.

;

Notificacion del
Mandamiento de pago

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

Comunicacion -
51.19.06.03
citacion para

notificar

l

Pagina 5 de 12




) : PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO
e

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.19.06

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.SP

NIT. 844.000.766-4

Fecha de Elaboracion
2009-11-20

Fecha Ultima Modificacién
2021-07-06

Version
05

Personal: mediante escrito que se envia por
correo a la ultima direccidn reportada del Deudor
para que comparezca en un término de (10 dias)
los cuales empezaran a contar al dia siguiente de
introduccion al correo. Si comparece a notificarse
personalmente, se le entrega una copia del
mandamiento de pago. (Art. 569 Estatuto
Tributario).

Por correo: Si vencido el término de los diez (10)
dias sefalados vy el deudor no comparece se
procede a enviar por correo certificado copia del
mandamiento de pago a notificar.

Por aviso: En caso que sea devuelta la
notificacion efectuada por correo, sera notificada
mediante aviso en un periddico de amplia
circulacion nacional o regional que corresponda
a la ultima direccion informada

mandamiento de
pago.

7. Una vez notificado el mandamiento de pago, se
da 15 dias habiles para pagar la totalidad de la
obligacion y /o suscriba acuerdo de pago.

Si paga la totalidad de la obligacién, se procede a
decretar el Auto de Archivo del proceso.” ™

Si realiza Acuerdo de pago debe ser suscrito por las
partes: EAAAY EICE ESP (Funcionario Ejecutor) y el
deudor. Este documento contendra fecha, numero
de cuotas acordadas (no podra superar 5 afios),
tasa de interés de conformidad con la normatividad
aplicable, concepto de la obligacion, forma de pago
y se incluye en base de datos para control de pagos.

NO

¢El deudor
paad?

“Acuerdo de Pago 5

Auto de Suspension
del proceso

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

Acta de Acuerdo
de Pago

51.19.06.06 Auto
que declara la
interrupcion del
proceso,

51.19.06.07 Auto
de suspension del
proceso coactivo.

51.19.06.14 Auto
de terminacion y
archivo
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PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
i, 2 g 51.19.06
Empresa de Acueducto,
Alcartarliado.y Saee detops| Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755-4 2009-11-20 2021-07-06 05
De suscribirse el acuerdo de pago, se debe

suspender el proceso de cobro coactivo, por el
término que se otorgd para el pago.

8. En el término de los quince (15) dias habiles
siguientes después de la notificacion del
mandamiento de pago, el Deudor puede presentar
excepciones establecidas en el Art. 831 del
Estatuto Tributario, el cual se revisara que: 1. El
escrito de excepciones se haya presentado
personalmente en la Oficina de Juridica. En caso de
que sea una persona Juridica, que haya adjuntado
el Certificado de Existencia y Representacion legal.
2. Se Verificara si se adjuntaron las pruebas en
que se apoye los hechos alegados. 3. Se Verificara
si el deudor solicito pruebas o el Funcionario
Ejecutor requiere ordenarlas de oficio, se
procedera a practicarlas conforme lo establece el
Cddigo de Procedimiento Civil.

Una vez culminada la practica de pruebas, el
funcionario ejecutor procedera a resolver Ia
excepcién o excepciones propuestas, mediante Auto
en la cual se resolvera dependiendo su caso:

1. Que no se encuentran probadas, 2. Que prosperan
parcialmente y 3. Que prosperan las excepciones
propuestas, para lo cual se dara por terminado el
proceso y se levantan medidas cautelares si se han
decretado.

El Término para resolver: Dentro del mes
siguiente a la fecha de presentacion del escrito de
excepciones se resolveran mediante resolucion.
Articulo 832 Estatuto Tributario.

Si
presenta

Se Resuelve la
excepciones

l
O

Tramite para
Excepciones

Continta

¢ el proceso

Sino
—» presenta

Tecnologo Juridica

Asesor Juridico

51.19.06.08 Auto
que decide
excepciones y
ordena seguir
adelante con la
ejecucion.
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Tipo de Documento
Procedimiento

%>» PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO i
Bttt I 51.19.06
Emprfasa de Acueducto,
Alcantargl?gO Y Asoo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. £44.000.756-4 2009-11-20 2021-07-06 05
9. Proferir Auto ordenando seguir adelante con

el proceso y decretar las medidas cautelares si no
se han decretado o rematar bienes si se ha
ordenado embargar. Vencido el término de
excepcionar y no se propusieron excepciones, o las
propuestas fueron probadas o el deudor no ha
pagado

Auto que ordena seguir adelante con la

eieclcion

Tecnodlogo Juridica

Asesor Juridico

Auto que decreta
medidas
cautelares

10. La liquidacion del crédito se hace una vez
ejecutoriada la resolucion de seguir adelante con
la ejecucion, la cual consta de:

Una liquidacion provisional con intereses (aplica
el interés dependiendo la clase de obligacién)
conversion de la moneda nacional, Yy
posteriormente se elabora wuna liquidacion
definitiva.

Expedir auto de tramite que no procede recurso
alguno y se ordena dar traslado por el término de
tres (3) dias al ejecutado, Notificar por correo el
auto de liquidacion y se puede hacer objeciones
por parte del Deudor con base en pruebas.

Posteriormente se haran las modificaciones si se
consideran viables y se procedera.

Liguidacion del crédito
(Verificacion

Tecnologo Juridica

Asesor Juridico

51.19.06.09
Formato
liguidacion del
crédito y costas
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PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EJLCE-ES.P

NIT. 844.000.755.4

Cadigo

51.19.06

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2021-07-06 05

11. El funcionario Ejecutor podra previa o
simultaneamente decretar mediante Auto las
medidas cautelares, el embargo y secuestro
preventivo de los bienes que se haya
comprobado que sean propiedad del deudor, de
conformidad con la informacion suministrada por
las entidades oficiadas.

De esta providencia por la cual se decretan las
medidas cautelares, se oficiara informando y
adjuntando copia del acto a cada una de las
entidades, con el fin de que se procede a inscribir

Auto que decretando
Medidas Cautelares

!

Remate de Bienes

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

51.19.06.04 Auto
Embargo

51.19.06.15
Formato

inscripcidon de
auxiliares.

51.19.06.05
Formato auto de
secuestro bien

4 : Inmueble
el embargo en sus respectivos registros. v
Los demas embargos se tramitaran conforme al
articulo 681 del Cédigo de Procedimiento Civil.
51.19.06.11

12. Para la materializacion de la obligaciéon no
atendida oportunamente por el deudor se inicia
las medidas preparatorias al remate y se
procede a verificar los siguientes documentos:

Avallio de los bienes

Que estén resueltas las oposiciones o peticiones
del levantamiento de medidas cautelares.

Que si se ha propuesto una facilidad de pago, se
haya resuelto.

Que no obre dentro del expediente constancia de
demanda ante el Contencioso Administrativo.

Tecndblogo Juridica

Asesor Juridico

Formato Posesion
perito avaluador
y término para
rendir dictamen.

51:19.06.12
Formato auto que
da traslado al
avallo

51.19.06.13
Formato auto que
aprueba avalué.
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Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acuéducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EJCE-ESP

NIT, B44.000.765-4

> PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO e
51.19.06
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version

2009-11-20 2021-07-06 05

Posteriormente a esta revision, se dicta auto
debidamente ejecutoriado, sefialando la fecha
que se llevara a cabo el remate, la base para
licitacion (70%) del avalto del bien.

Mediante aviso y publicaciones se anuncia al
publico el remate.

Se elabora el acta sobre la diligencia de remate,
la cual contendra: fechay hora en que tuvo lugar
la diligencia, designacién de la partes del proceso,
las dos Ultimas ofertas que se hayan hecho y
nombre de los postores, la designacién del
rematante, la determinacion de los bienes
rematados y la procedencia del dominio del
ejecutado si se tratare de bienes sujetos a
registro.

13. Se revisa la consignacion efectuada por
el valor consignado, que los dineros ingresaron
al Tesoro Nacional bien sea por el remate de los
bienes, por pago de la obligacidn y se procede a
dictar el auto de archivo que contendra: Fecha,
No del cobro, el valor cancelado, el motivo del
archivo y firma del Funcionario Ejecutor.

El auto se fijara en Estado por un dia y
posteriormente se informara al Deudor y a la
Oficina donde se origind el cobro, el archivo del
expediente.

Auto de archivo
definitivo

!

( FIN DEL PROCESO )

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

51.19.06.10 Auto
de desembargo.

51.19.06.14
Formato auto de
terminacién y
archivo
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO s
X . 51.19.06
Emprgsa de Acueducto,
Aleantariiicny Asen de Yopat Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT.544.000.755.4 2009-11-20 2021-07-06 05

5 %8

4.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Resolucion 0650 del 05 de abril de 2013, de por medio de la cual se adopta el reglamento interno de cobro administrativo
manual de cartera y cobro administrativo persuasivo y coactivo de la EAAAY EICE ESP.

Resolucion 505 de 2016 por medio de la cual se modifica Resolucion 0650 del 05 de abril de 2013.

archivos base.

51.19.06.01 Portada del Expediente, Citacién Cobro Coactivo, Investigacion de Bienes, 51.19.06.02 Auto Mandamiento de
Pago, Citacién Notificacion Mandamiento de Pago, 51.19.06.03 Acta de Notificacion del Mandamiento de Pago, 51.19.06.04
Embargo, Comunicacién del Embargo, 51.19.06.05 Auto que ordena el secuestro de bien inmueble, 51.19.06.06 Auto que
declara la interrupcién del proceso, 51.19.06.07 Auto de suspension del proceso coactivo, 51.19.06.08 Auto que decide
excepciones y ordena seguir adelante el proceso, 51.19.06.09 Liquidacion del crédito y de las costas, 51.19.06.10 Auto de
desembargo, 51.19.06.11 Acta de posesién de perito avaluador y término para rendir dictamen, 51.19.06.12 Acta de posesion
del perito avaluador y termino para auto que da traslado del avalué, 51.19.06.13 Auto que aprueba el avalud, 51.19.06.14
Auto de terminacién y archivo, 51.19.06.15 Formato inscripcion de auxiliares, 51.19.06.16 comunicacion cobro persuasivo.

APROBACIONES

Elabord Revisd

olo Francisco Perez Diaz " Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Perez Barrera
i Lider del PfqQceso Representante por la Direccién SGC Gerente EAAAY EICE ESP

-
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PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.19.06
A"’a"ta'“liz_"la‘é"g "’Eg";‘e Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. £44.000.756.4 2009-11-20 2021-07-06 05
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Iitem Modificado Motivo Aprobado por

01 2010-11-10 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 Todos Establecer formatos y procedimiento claro Cararine

a seguir
03 2014-12-19 TODOS Actualizacion Representante Legal
04 2017-04-28 TODOS Actualizacion Representante Legal
05 2021-07-06 TODOS Actualizacion - Establece nuevo formato Comite de gestion,y

desempeiio.
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento

Formato
PORTADA DEL EXPEDIENTE e
51.19.06.01
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-10 2017-04-28 04

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL

EJECUTADO:
C. C. o NIT:
DIRECCION:

CUANTIA:

“EAAAY EICE ESP”

OFICINA ASESORIA JURIDICA

TITULO
EJECUTIVO:

No. EXPEDIENTE

FECHA RAD.

FECHA DE PRESCRIPCION:

LIBRO FOLIO

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.caaay.gov.co * Yopal - Casanare




Tipo de Documento

f ( ‘) . AUTO MANDAMIENTO DE PAGO Formato

& de Acusduct Cédigo
mpr K
Alcantgrﬁls:doey Aseo cl!'!:\?opal 51.19.06.02
E.CE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
' 2009-11-20 2017-04-28 04

AUTO MANDAMIENTO DE PAGO No. 811.11.00.

OFICINA ASESORA JURIDICA

Radicado Nam.

Demandante: E.AA.AY E.I.C.E.-E.S.P

Demandado:

R/L.: y/0 quien haga a sus veces al momento
de su practica.

Coédigo de Interno:

Yopal, (X) de de

Obra este Despacho para su Cobro Administrativo Coactivo la Factura de Venta No.
, en la cual consta una obligacion clara, expresa y actualmente exigible, a
favor de la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL EICE ESP y

en contra el ejecutado (a) identificado con numero Nit.
, representado legalmente por el , identificado
con cédula ciudadania No. y/0 quien haga sus veces al momento de

su practica, documentos que prestan mérito ejecutivo de conformidad con el articulo
828 del Estatuto Tributario y 488 del C.P.C., sumas que no han sido pagadas por el
ejecutado, por lo cual, se hace necesario iniciar el procedimiento de Cobro
Administrativo Coactivo contenido en la Resolucion 0650 de 2013 “por medio del cual se
adopta un nuevo reglamento interno de cobro administrativo persuasivo y coactivo de la
EAAAY y se deroga la Resolucion 0338 de 2012".

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, a través de la
Direccién Comercial, agotd la etapa de cobro persuasivo en contra del ejecutado, en

condicion de deudor de la matricula de referencia No. , Ubicada en la

Direccion , en la cual adeuda a la fecha la suma de
($ ).

Que para la fecha, el ejecutado , NO

se ha presentado a pesar del requerimiento efectuado mediante comunicacion

de fecha de fecha en la

etapa coactiva realizada por la Oficina Juridica de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, ni ha efectuado el pago de las obligaciones en el término
sefalado.

Que de conformidad con el articulo 18 de la Ley 689 de 2001, la Factura expedida por la
Empresa y debidamente firmada por el Representante Legal de la Entidad, presta mérito
ejecutivo de acuerdo con las normas de Derecho Civil y Comercial, por lo tanto,
contiene una obligacién clara, expresa y actualmente exigible, junto con los intereses
moratorios desde que la obligacidon se hizo exigible, hasta el pago total de la obligacion.

Que la suscrita funcionaria es competente para conocer del procedimiento, con base en
la Resolucion 2562 de 2013, por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones,
Competencias Laborales para los Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales de la

Cra 19 No. 21-:34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE n6 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




Tipo de Documento

a«C ‘) AUTO MANDAMIENTO DE PAGO Formato

Codigo
Loy i O 51.19.06.02
ElCE-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2017-04-28 04

Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP, articulo 19, en el cargo
identificado como Asesora Juridica, Punto III, numeral 129,

De acuerdo con la mencionada Resolucién 0650 de 2013 y el Estatuto Tributario, se
pueden decretar medidas cautelares, antes, después o concomitantemente con el auto
que libra mandamiento de pago, situacion esta ultima que se utiliza en el presente
proveido.

Por lo anterior, se,
RESUELVE.

PRIMERO: Librar Mandamiento Ejecutivo a favor de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP, en contra del ejecutado
identificado con numero de Nit.
, representado legalmente por el

identificado con cédula de ciudadania No.
, Y/0 quien haga sus veces al momento de su notificacion,

por la suma de
($ ) por concepto de mas los
intereses que se causen, desde cuando se hizo exigible la obligacion y hasta cuando se
haga efectivo el pago, conforme a lo dispuesto en los articulos 634, 635 y 867-1 del
Estatuto Tributario.

SEGUNDO: Notificar este mandamiento de pago personalmente al ejecutado, su
apoderado o representante legal, previa citacion por correo certificado dirigida a su
direccién para que comparezca dentro de los diez (10) dias siguientes a la misma. Si
vencido el término no comparece, el mandamiento ejecutivo se notificara por correo
conforme a lo dispuesto en el articulo 826 del E.T.

TERCERO: Advertir al deudor (es) que dispone (n) de quince (15) dias después de
notificada esta providencia, para cancelar la (s) deudas (s) o proponer las excepciones
legales que estime (n) pertinentes, conforme al articulo 831 del Estatuto Tributario.

CUARTO: Sobre las costas se decidira en su debida oportunidad procesal.

QUINTO: Librense los oficios correspondientes.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

NOMBRE Y FIRMA
Funcionaria Ejecutora

Sustanci6. // /Il CARGO
GESTION DOCUMENTAL

Original: Destinario

Copia 1: Archivo Serie Documental

) Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.govco * Yopal - Casanare



Tipo de Documento

«C ‘) ) ACTA NOTIFICACION DEL Formato

MANDAMIENTO DE PAGO Cédigo
ke ey ey 51.19.06.03
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
- 2009-11-20 2017-04-28 04

ACTA DE NOTIFICACION DEL MANDAMIENTO DE PAGO

En (ciudad) , a los (fecha en
letras) se presentd a la Oficina Asesora Juridica el sefior
identificado con GG
No. de (o su R/L 0
apoderado) quien actua en (nombre propio, representante legal,
apoderado judicial,) de C.C. o]
NIT calidad que acredita con (certificado de la
Camara de Comercio, poder debidamente otorgado, etc.), con el fin de
recibir la notificacion enunciada en el oficio No.____ de
fecha . Con base en lo dispuesto en el articulo 826 del
Estatuto Tributario se procede a notificarle el MANDAMIENTO DE PAGO
dictado en estas diligencias, fechado el dia visto a
folio , por el cual se ordena pagar a favor de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP de la suma de
por concepto de
mas los intereses de ley -si los hubiere- desde cuando la obligacion se
hizo exigible y hasta cuando se verifique el pago total de la obligacién y
las costas del proceso. Se le hace entrega de una copia del
Mandamiento. Se advierte al notificado que puede denunciar bienes de
su propiedad para garantizar el pago de la obligacién.

Se informa al (los) notificado (s) que cuenta (n) con quince (15) dias
para pagar O para proponer por escrito excepciones, los cuales se
contaran a partir del dia siguiente a la notificacion del mandamiento de
pago de conformidad con lo previsto en el articulo 830 del Estatuto
Tributario. No siendo otro el objeto de la presente diligencia, se da por
terminada y en consecuencia se firma por los que en ella intervinieron.

EL NOTIFICADO EL SECRETARIO (o funcionario notificador)
c.C.

‘ Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 16 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




Tipo de Documento

«C ‘) MEDIDAS CAUTELARES Formato

E de Acueducts Codigo
m
Alcantg;ﬁi?doit A(;l:a% ;l:\?o'pal 51.19.06.04
ELCE-ES.P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2017-04-28 04
MEDIDA CAUTELAR N°©°811.11.00. .

OFICINA ASESORA JURIDICA

Radicado Num.
Demandante: E.A.AAY E.I.C.E.-E.S.P

Demandado:

R/L.: y/o quien haga a sus veces al
momento de su practica.

Codigo de Interno:

COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Yopal, ( ) de de (2 )

De conformidad con lo previsto en el articulo 837 del Estatuto Tributario y el
articulo 89 de la Resolucién No. 0650 de 2013 (Reglamento Interno de cobro
administrativo persuasivo y coactivo de la EAAAY) se procede a decretar
medidas cautelares dentro del proceso administrativo de Cobro Coactivo de la

referencia en contra de la identificado

con numero Nit. , representado legalmente por el
identificado con cédula ciudadania No.

de y/o quien haga sus veces al momento de su practica.

La medida cautelar recaera sobre recursos propios depositados en cuentas de
ahorro o] cuentas corrientes, cuyo titular sea la
y en las cuales reposen recursos que no
tengan la naturaleza de inembargables al tenor del articulo 564 del Codigo
General del Proceso.

Por lo anterior, se,
RESUELVE
PRIMERO: Decretar el embargo y retencion de dineros que se encuentren

depositados, o los que con posterioridad llegaren a depositarse, en las cuentas
de ahorros y cuentas corrientes a nombres del demandado:

identificado con namero Nit.

+ representado legalmente por el

identificado con cédula ciudadania No.

de y/o quien haga sus veces, en las siguientes

entidades bancarias de g Y

de la ciudad de Yopal.
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Se limita la medida a la suma de

(s )-

Decretar el embargo  del bien inmueble ubicado
T2y SR T o T SISO (0] g=Tolo1 o] ) P
dé propiedad d@: . cssssssninenssnssuiss (Gl S registrado en el folio de
matricula inmobiliaria NO. .....cccocviininins de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publices ¥ Privados de .isusiviidisisssimsiiniesiossnadssssssinns
(También se pueden dar los demas identificadores prediales del
inmueble como son cédula catastral, cédigo direccién, cédigo del sector,
nomenclatura y los identificadores fisicos como son los linderos).
(En el evento de que sean bienes inmuebles)

...Decretar el embargo del vehiculo de placa N° marca

modelo color de

propiedad de con Nit 0 cédula de ciudadania N°
expedida en

(En el evento de que sean vehiculos)

... Decretar el embargo de las cuotas o partes de interés social que el
usuario 0 SUSCHPLOr iiviiiiiiiiiiiiiciie e Gl & a o i vaie
posee en la Sociedad .......cccevricriiieriiiiiiiinsieencnen identificada con
matricula mercantil N°..........

(En el evento de que sean cuotas o aportes)

...Decretar el embargo y secuestro de los bienes muebles de propiedad
o AN - N S el 50 S L A S que se
encuentren en (Direccion) o en el sitio que se determinen en el
momento de la diligencia.

(En el evento de que sean bienes muebles)

SEGUNDO: FIJAR como fecha para llevar a cabo la diligencia de
secuestro el dia , hora (En el evento de ser
bienes muebles).

TERCERO: Al practicarse la medida cautelar debera advertirse sobre Ia
inembargabilidad de recursos de que trata el articulo 564 del Cddigo General
del Proceso.

CUARTO: Librese los oficios correspondientes y sus respectivos registros
en las oficinas competentes.
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QUINTO: Sobre las costas del proceso se decidira en su debida oportunidad
procesal.

SEXTO: Contra el presente acto no procede recurso alguno, de
conformidad con lo establecido en el articulo 833-1 del Estatuto
Tributario Nacional.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Nombre y Firma
Funcionario Ejecutor

Sustancio. // // CARGO
GESTION DOCUMENTAL:

Original: Destinario

Copia 1: Archivo Serie Documental

Cra 19 No. 21-3¢ * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 16 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare



Tipo de Documento

aC ‘). » | AUTO QUE ORDENA EL SECUESTRO DE Formato
BIEN INMUEBLE Cédig

Empresa de Acueducto, 51.19.06.05
Alcantarillado y Aseo de Yopal 0 oAl
E.LC.E-E.S.P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.755-4
2009-11-20 2017-04-28 04

AUTO QUE ORDENA EL SECUESTRO DE BIEN INMUEBLE No.

Ciudad y fecha (en letras)

El suscrito Asesor Juridico de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal EICE ESP, en ejercicio de sus competencias establecidas en la Ley
1066 de 2006 y con base en la Resolucion 781 de 26 de Diciembre de 2011 Por
la cual se adopta el Manual especifico de funciones, competencias laborales
para los empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP.

CONSIDERANDO

1. Que contra el usuario o suscriptor , identificado con (NIT),
representada legalmente por su, quien es ciudadano colombiano, mayor de
edad, identificado con la cédula de ciudadania No. De se inicid6 proceso de
cobro administrativo coactivo por las obligaciones contenidas en los siguientes
titulos:

CONCEPTO TITULO NUMERO  FECHA PERIODO CUANTIA

2. Que no se obtuvo el pago de las obligaciones, por lo que, de acuerdo con el
articulo 837 ibidem, este Despacho,

DISPONE

PRIMERO. ORDENAR el secuestro del bien (es) inmueble (s) de propiedad de
la Persona Juridica, identificada con NIT y representada legalmente por
igualmente ciudadano colombiano, mayor de edad, identificado con la Cédula
de ciudadania No. De , el (los) cual (es) se encuentran ubicados en.......
(direccion) de esa ciudad.

SEGUNDO. FIJAR el dia (fecha y hora) para llevar a cabo la diligencia de
secuestro.

TERCERO. DESIGNAR como secuestre de la lista de auxiliares de la justicia al
SR cvsmsmnmineremnennsas identificado con la cédula de ciudadania

CUARTO. COMUNIQUESELE el nombramiento al Secuestre.

CUMPLASE

Nombre y Firma funcionario competente
Expediente N°
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AUTO QUE DECLARA LA INTERRUPCION DEL PROCESO
Ciudad y fecha (en letras)

Que tal como puede verificarse dentro de las causales de interrupciéon del
Proceso de Cobro Coactivo Administrativo, contentivos en Manual de
Procedimientos, obrante a numeral 1 del Capitulo IV , Titulo III, la interrupcion
del proceso procede por muerte del deudor.

Que segun registro civil de defuncion aportado al proceso, obrante a folio ____
del expediente, el deudor fallecié el por lo tanto y
atendiendo a lo dispuesto por el articulo 826 del E.T. debe citarse a los
herederos para que concurran al proceso.

Que se hace necesaria la interrupcion de proceso de cobro a fin de surtir el
tramite de notificacion del mandamiento de pago contra el causante a los
herederos sefores:

En consecuencia,

DISPONE

PRIMERO. Declarese interrumpido el proceso coactivo administrativo contra el
BEUAON, isswusininasisssanysvmiw s waan s eRa o asss a partir del oz de

SEGUNDO. Notifiqguense los Mandamientos de pago a los herederos senores:

conforme al procedimiento indicado por el Articulo 826 del Estatuto Tributario,
advirtiendo que continuard el tramite procesal si no se acredita el pago de las
obligaciones.

CUMPLASE

Nombre y Firma del funcionario ejecutor
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AUTO DE SUSPENSION DEL PROCESO DE COBRO COACTIVO
No. 811.11.00. .

Cobro Administrativo Coactivo
Ejecutado:
Cédula Num.

Cdédigo de Interno:

YOPAL, A LOS ( ) DIAS DE DE

I. ANTECEDENTES.

El dia de ( ), la oficina juridica de la EAAAY EICE-ESP,
profiri6 auto donde se decretd6 la medida cautelar Nam.
811.11.00. . , ordendndose el embargo vy retencion de dineros

que se encuentren depositados, en la cuentas de ahorros y cuentas corrientes
en las siguientes entidades bancarias;

r

; Y ; hasta un valor de
MC/TE (% )

correspondiente al doble de la medida mas capital e intereses causados.
El dia de de el  suscriptor
se acerco suscribié el acuerdo de pago num. por
el monte de la deuda la cual asciende ($ ) con una cuota
inicial de ($ ) Y el excedente amortizado en (__) cuotas por un

valor de ($ ) cada una mas el costo mensual de cada factura.

Que de acuerdo al Reglamento Interno Administrativo de cobro Persuasivo vy
Coactivo de la EAAAY, debe procederse a la suspension del proceso
administrativo coactivo, previo levantamiento de las medidas cautelares que se
hayan practicado.

En mérito de lo expuesto,
II. RESUELVE:

PRIMERO.- Decretar la suspension del proceso de cobro coactivo de la
referencia presente procedimiento, hasta tanto no observe el incumplimiento
de (__) cuotas en la facilidad de pago otorgada o cuando se
observe el pago total de la deuda, caso en la cual se ordenara la terminaciéon
del proceso administrativo coactivo NUm.
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SEGUNDO: -ORDENAR el levantamiento de la medida cautelar de los dineros
que se encuentren depositados, o los que con posterioridad llegaren a
depositarse, en las cuentas de ahorros y cuentas corrientes a nombre de la
sefiora con cédula de ciudadania Num. , en las
siguientes entidades bancarias; , ,
Y
r

TERCERO: oficiese a las entidades bancarias mencionadas para que se sirva
levantar la restriccion de embargo de las cuentas de la ejecutada.

NOTIFIQUESE CUMPLASE,

Nombre y Firma
Funcionario ejecutor
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RESOLUCION N°___
POR LA CUAL SE DECIDEN EXCEPCIONES Y ORDENA SEGUIR ADELANTE
EL PROCESO

COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO
Expediente No.
Demandante:
Demandado:
Codigo Interno:

Ciudad y fecha (en letras)

Que el suscrito Asesor Juridico de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP, en ejercicio de sus competencias establecidas en la
Ley 1066 de 2006 y con base en la Resolucién 781 de 26 de Diciembre de
2011 Por la cual se adopta el Manual especifico de funciones, competencias
laborales para los empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP.

Que el suscrito Asesor Juridico de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP, le corresponde decidir las excepciones de mérito

formuladas por el ejecutado, contra el auto No. proferido el dia

, por medio del cual se libr6 mandamiento de pago
por la suma de MC/TE
LY,

I. ANTECEDENTES

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE-EPS, a través
de la oficina Juridica adelanta el Proceso de Cobro Coactivo Administrativa No
, pretendiendo el reconocimiento y cancelacién de la

factura No. En la cual consta una obligacién clara, expresa y
actualmente exigible a favor de la EAAAY-EIC-EPS, por un valor de
MC/TE ($ )

factura que presta merito ejecutivo de conformidad a las normas del
derecho Civil y Comercial ley 689 de 2001 art. 18

I. ACTUACIONES PROCESALES

1. Con motivo de la expediciéon de la Ley 1066 de 2006 y su Decreto
Reglamentario 4473 del mismo afo, el procedimiento de Cobro Administrativo
Coactivo que adelante la EAAAY EICE ESP debe enmarcarse dentro de un
Reglamento Interno de Cartera. De esta manera, todas las acciones que realice
la Empresa en materia de Cobro Coactivo Administrativo deben responder a las
disposiciones que se consignen en tal reglamento interno y llevarse a cabo
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segln el procedimiento establecido en el Estatuto Tributario Nacional y las
normas mencionadas anteriormente.

2. El dia , la Direccion Comercial de la EAAAY, agoté la
etapa persuasiva, remitiendo a la Oficina Asesora Juridica el expediente para el
inicio del cobro coactivo, por las obligaciones prestadas en los servicios
publicos domiciliarios que presta la EAAAY EICE-EPS.

3. La oficina Asesora Juridica de la EAAAY, el dia 05 de Junio de 2015, profirid
Auto No. Mandamiento de Pago de conformidad a la factura de venta
No. , en la cual consta una obligacion clara, expresa y actualmente
exigible, a favor de la EAAAY y en contra del ejecutado

identificado con NIT. .
documentos que prestan merito ejecutivo de conformidad con el articulo 828
del Estatuto Tributario y 488 de C.P.C.

4, El dia se presentd a la oficina Juridica el
, identificado con cédula de ciudadania
No. , con el fin de notificarse del Auto No. Mandamiento

de Pago, del niumero de expediente de la referencia.

5. A su vez, la oficina juridica de la EAAAY EICE EPS, le reconoce personeria

juridica , identificado con CC , para
que actué dentro del proceso de referencia, en el cual se realizé la notificacion
personalmente del proceso administrativo Coactivo No. haciendo

entrega copia del mandamiento de pago y la factura de venta No.
De los servicios publicos domiciliarios. (En caso de presentarse
Poder para representar).

6. Una revisado el proceso administrativo Coactivo, la oficina Juridica de la
EAAAY EICE-EPS, verificd la parte sustancial y el procedimiento donde se le
respeto al ejecutado el debido proceso administrativo y el derecho a la
contradiccion, como lo ha definido la jurisprudencia Constitucional en la
Sentencia C-034/14 “'La jurisprudencia constitucional ha diferenciado entre las
garantias previas y posteriores que implica el derecho al debido proceso en
materia administrativa. Las garantias minimas previas se relacionan con
aquellas garantias minimas que necesariamente deben cobijar la expedicion y
ejecucién de cualquier acto o procedimiento administrativo, tales como el
acceso libre y en condiciones de igualdad a la justicia, el juez natural, el
derecho de defensa, la razonabilidad de los plazos y la imparcialidad,
autonomia e independencia de los jueces, entre otras. De otro lado, las
garantias minimas posteriores se refieren a la posibilidad de cuestionar la
validez juridica de una decision administrativa, mediante los recursos de la via
gubernativa y la jurisdiccidon contenciosa administrativa.”

1 C-034/14
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II. FRENTE A LAS EXCEPCIONES PRESENTADAS

1. (Las excepciones se presentaron en fecha por fuera del término de
quince dias contados desde la notificacion del mandamiento de pago) si lo
hay.

2. Las excepciones fueron propuestas por el ejecutado dentro del término
legal asi:

aipa B

9. Que revisados los antecedentes y los documentos probatorios que obran en
el expediente se pudo determinar que:

En mérito de lo expuesto, la Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de
Yopal (Casanare)

I. RESUELVE

PRIMERO: DECLARAR probada la excepcién de pago de la obligacion y falta
de legitimacion en la causa y en consecuencia se dispone la Terminacion del
presente Proceso Coactivo Administrativo No por pago total de la
obligacion, adelantado por la oficina Juridica EAAAY EICE ESP, en contra de
-. De igual forma, su correspondiente archivo, de
conformidad a lo dicho en |la parte motiva.

SEGUNDO: DECRETAR el levantamiento de las medidas cautelares practicadas
sobre los bienes del ejecutado, comunicando tal decision a las respectivas
entidades a quienes se les haya solicitado estas medidas.

TERCERO: INFORMESE a la Direccion Comercial de la presente decision, para
su conocimiento y demas fines pertinentes.-

CUARTO: NOTIFIQUESE de conformidad con lo dispuesto en el articulo 826
concordante con el articulo 565 del Estatuto Tributario, advirtiéndose que
contra la misma no procede recurso alguno.-

QUINTO: Rechazar las excepciones propuestas al mandamiento de pago xxxx
por el sefior xxxx con cc... en relaciéon con el proceso de cobro relacionado con
el impuesto de industria y comercio del afio 2005 contenida en la declaracion
XXXX.
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En consecuencia se ordena seguir adelante con la ejecucion y con el remate de
los bienes embargados y secuestrados. (Si Se Presenta.)

SEXTO: Contra el articulo tercero de la presente resolucion (EL QUE LAS
RECHAZA) procede el recurso de reposicion, ante el mismo funcionario que la
profiere, dentro del mes siguiente a partir de la notificaciéon de esta resolucion,
el cual de conformidad con el articulo 834 del ETN Modificado por el
articulo 80 de la Ley 6 de 1992. (Si Se Presenta.)

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Nombre y Firma
FUNCIONARIO EJECUTOR

Cra 19 No. 21-3¢ * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE 116 * www.eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




Tipo de Documento

«C ‘)\s;ﬁ, LIQUIDACION DEL CREDITO Y DE LAS Formato

Empresa de Acueducto, COSTAS CGdigo
Alcantgrillado y Aseo de Yc;pal 51.19.06.09
ELCE-E.5P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2017-04-28 04

LIQUIDACI()N DEL CREDITO Y DE LAS COSTAS
Ciudad y fecha (en letras)
Dentro del proceso administrativo coactivo de la referencia se profirio la Resolucion No. del

, por medio de la cual se ordena seguir adelante la ejecucion, providencia que se encuentra
ejecutoriada, por lo que se procede a liquidar el crédito y las costas, con corte a

1. LIQUIDACION DEL CREDITO:

TITULO FECHA PERIODO SERVICIO VALOR

SUBTOTAL:

Se agregaran los intereses calculados de conformidad con las normas legales.

2. Liquidacién de costas:
-Transporte diligencia de secuestro
-Honorarios cerrajero diligencia secuestro
-Honorarios secuestre

SUBTOTAL:,
TOTAL: CREDITOS + COSTAS =
SON: (EIl total en letras)

Por lo antes expuesto, el suscrito Asesor Juridico (o funcionario competente) de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP.

RESUELVE
PRIMERO: Fijar en la suma de que por concepto del servicio publico de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo EICE ESP debe pagar a favor de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo EICE ESP el deudor (o deudores) C.C. .

SEGUNDO: Correr traslado de esta liquidacion al deudor(es), por el término de tres (3) dias,
para que formule las objeciones que considere pertinentes, para lo cual el expediente
permanecera a su disposicidén, en este despacho.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

Nombre y Firma
FUNCIONARIO EJECUTOR

Expediente No.
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OFICINA ASESORA JURIDICA

Cobro Administrativo Coactivo
Expediente:
Ejecutado:
Cédula:

Codigo de Usuario:

AUTO DE DESEMBARGO No.
Ciudad y fecha (en letras)

El suscrito Asesor Juridico de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal EICE ESP, en ejercicio de sus competencias establecidas en la Ley
1066 de 2006 y con base en la Resolucion 781 de 26 de Diciembre de 2011 Por
la cual se adopta el Manual especifico de funciones, competencias laborales
para los empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE ESP.

CONSIDERANDO
1. Que el dia __ el sefior CC o NIT en su calidad
de solicitd el DESEMBARGO del (descripcion del

bien).
A. Que verificada la informacién se encontré que .

B. Que ya realizd el pago o acuerdo de pago, etc.

RESUELVE:

PRIMERO: Declarar terminado el presente proceso administrativo coactivo No.
Contra el ejecutado por el pago total
de la obligacion.

ORDENAR el levantamiento de embargo y secuestro del bien inmueble ubicado

en la en el Municipio Yopal
(Casanare) con folio de matricula inmobiliaria No de la
oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Yopal de propiedad del sefior

, identificado con CE NUm.

. Librense las comunicaciones respectivas a la Oficina
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de Registro. (si hubo medidas cautelares por embargo y secuestro de bienes
inmuebles)

SEGUNDO: Oficiese a las entidades mencionadas para que se sirva levantar la

restriccion de embargo de del ejecutado (a),

relacionadas en el presente Auto, y remitase copia de la presente providencia a

entidad (la oficina de Registro de Instrumentos Publicos, entidad bancaria) de
para lo pertinente.

TERCERO.- Cumplido lo anterior, archivese el expediente previa desanotacion
en los libros respectivos.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Nombre y Firma
Funcionaria Ejecutora

Sustancio. // /I CARGO

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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Tipo de Documento

€C ‘) AUTO DE DESEMBARGO FORTIEGD

" ; Codigo

E d ducto,

Alca:.'tg:ﬁls;do:y Aseo clljg\g:pal — - 51, 19.(?6. 10
E.C.E-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version

NIT. 844.000.755-4

2009-11-20 2014-04-28 04

AUTO DE DESEMBARGO No.

Ciudad y fecha (en letras)

El suscrito Asesor Juridico de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP, en ejercicio de sus competencias establecidas
en la Ley 1066 de 2006 y con base en la Resolucion 781 de 26 de
Diciembre de 2011 Por la cual se adopta el Manual especifico de
funciones, competencias laborales para los empleados publicos y
trabajadores oficiales de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
EICE ESP.

CONSIDERANDO
1. Que el dia el sefior CC o NIT en su calidad
de solicité el DESEMBARGO del (descripcion

del bien).
A. Que verificada la informacion se encontré que .

B. Que ya realiz6 el pago o acuerdo de pago, etc.
RESUELVE:

PRIMERO: Decretar el Desembargo registrado en (el folio de Matricula
Inmobiliaria No <NUmero de Matricula Inmobiliaria > correspondiente al
inmueble ubicado en la <Direccién del Inmueble > de esta ciudad.
SEGUNDO: Remitir copia de la presente providencia a la oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de para lo pertinente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Nombre y Firma

) Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE né * WWW.€aaay.gov.co * Yopal - Casanare



ACTA DE POSESION DE PERITO Tipo de Documento

«C ‘)E AVALUADOR Y TERMINO PARA

Formato
Empresa de Acueducto, C6dig°
AlcanlarlllacéuyAsen de Yopal RENDIR DICTAM EN 51.19.06.11
gk Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2017-04-28 04

ACTA DE POSESION DE PERITO AVALUADOR Y TERMINO PARA
RENDIR DICTAMEN

=yl - [ [0 [=1o B o [= O ——————— , @ l0Siiiiiiiie dias del mes
A8  coessiaseseeer de s se presentd a este Despacho el
SN, i m o w550 0 8 5 S R AR AR identificado con la C. de C. No
..................... de........ perteneciente a la lista de auxiliares de la
Justicia, con el fin de tomar posesion del cargo de perito avaluador,
designado mediante providencia de fecha................ Acto seguido, el

compareciente manifiesta que cumplird fielmente con los deberes del
cargo y que no concurre en €l ninguna causal que le impida ejercerlo.

El Perlld cisvssmnsmssinis svisisivespemmssss i El Ejecutor

Expediente N°

Cra 19 No. 21-3¢ * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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ACTA DE POSESION DE PERITO Tipo de Documento

«C @ » AVALUADOR Y TERMINO PARA LSS

A»ciﬂﬁigﬁ:g‘::yi:s‘é%:#:‘?apa. AUTO QUE DA TRASLADO DEL 51C169d:3%°12
NIT 644.000,7564 AVALU 0 .19.06.
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2017-04-28 04

ACTA DE POSESION DE PERITO AVALUADOR Y TERMINO PARA
AUTO QUE DA TRASLADO DEL AVALUO

Ciudad y fecha (en letras)

Atendiendo a lo dispuesto por el Paragrafo del Articulo 838 del
ESTATUTO TRIBUTARIO, este Despacho da traslado al ejecutado (s) del
avallo de los bienes embargados y secuestrados dentro de este
proceso, avaluados en [a sSuma de .iiiiiiiiiiiiiiiniiii
($eeerennennnnnanns ) segun peritazgo rendido el dia............. de .... por el Dr.
................. Se fijan en la suma de..........cvevivviiviienenn($ ) oS
honorarios del perito avaluador.

Notifiquese al ejecutado conforme al procedimiento indicado por el
Articulo 565 del Estatuto Tributario, a quien se le advierte que, dentro
del término de los diez (10) dias siguientes a la notificacién de esta
providencia podra pedir las aclaraciones, complementaciones o formular
las objeciones que estime pertinentes, circunstancia esta ultima que
dard lugar a un nuevo avallo, caso en el cual debera pagar los
honorarios del perito que designe la Oficina Juridica de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, para los efectos aqui indicados se entregara
al ejecutado copia del peritazgo y de estd providencia.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

Nombre y Firma del funcionario
EXPEDIENTE N°

Nota: Cuando sea el ejecutor quien haga directamente el avallo, en la
parte motiva del auto expresara las mesuras, apreciaciones vy
conclusiones; es decir, dara a conocer las consideraciones que lo
llevaron a avaluar el bien o bienes en determinada suma.

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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Tipo de Documento

«C ‘)"* AUTO QUE APRUEBA EL AVALUO Forrel

- Cédigo
AIcErTlg:ﬁlsaaddoey?i\cs:% tll‘:l‘z:'»pal 51.19.06.13
ElCE-ES.P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
- 2009-11-20 2017-04-28 04

AUTO QUE APRUEBA EL AVALUO
Ciudad y fecha (en letras)
Procede el Despacho a fijar el avalio del bien alinderado como se indica en el
folio ..... , embargado y secuestrado dentro de este proceso.
Para dicho efecto se acogié en su integridad el peritazgo rendido el dia ....... de

.......... por el Sefior .......cccceeviiiiiiiiieiasininnnne.a.. Visible a folios............ el
que se tiene como parte integrante de este providencia, previas las siguientes

CONSIDERACIONES

1. Que de dicho peritazgo se corrid traslado al ejecutado, quien dentro del
término
legal no hizo ningln tipo de manifestacion en relacion con el mismo;

2. Que al estudiar el expediente, el Despacho encuentra que involucra todos
los aspectos que permiten establecer el valor del bien, y sus apreciaciones y
conclusiones se ajustan a la realidad;

En consecuencia,

RESUELVE

PRIMERO: Acoger en su integridad el experticio hecho por el Dr.

................... , presentado el .................. al que se refiere la parte motiva de
esta providencia.

SEGUNDO: Fijar el avallo del bien (s)en la suma

CUMPLASE.

Nombre y firma funcionario competente

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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Tipo de Documento

«C ‘) > AUTO DE TERMINACION Y Formato

ARCHIVO Cédigo
E !
Alcarr?tgiﬁls:dgey';?e%dggt\?opal 51.19.06.10
ElLGE-E8.p Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
‘ 2009-11-20 2017-04-28 04

811.11.00. .

OFICINA ASESORA JURIDICA

Cobro Administrativo Coactivo
Expediente:
Ejecutado:
Cédula:

Cddigo de Usuario:

Ciudad y fecha (en letras)
I. ANTECEDENTES.

El dia , la oficina juridica de la EAAAY EICE-ESP,
profirié6 auto de mandamiento de pago No ,
ordendndose el cobro Administrativo Coactivo de la Factura de Venta No.
, en la cuales consta una obligacion clara, expresa y
actualmente exigible, a favor de I|la EMPRESA DE ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO Y ASEO EICE ESP y en contra del ejecutado (a)
, identificado con C.C
NUm. , documentos que prestan mérito ejecutivo de
conformidad con el articulo 828 del Estatuto Tributario y 422 del Cddigo
General del Proceso, sumas que no han sido pagadas por el ejecutado, por lo
cual se hace necesario iniciar el procedimiento de cobro Administrativo
Coactivo contenido en la Resolucion 0650 de 2013 "por medio del cual se
adopta un nuevo reglamento interno de cobro administrativo persuasivo y
coactivo de la EAAAY y se deroga la resolucion 338 de 2012”.

El valor de la ejecucion es la suma de MC/TE
($ ) con morosidad de meses, correspondiente a capital e
intereses causados por concepto de la prestacién en los servicios publicos
domiciliarios de

Dentro del Proceso mencionado la EAAAY simultaneamente con el
mandamiento de pago decreté y practico medidas cautelares de embargo
sobre bienes del ejecutado.

Dentro del Proceso mencionado, Ila EAAAY realizo el estudio del presente
expediente encontrando que la obligacion que dié origen al proceso
administrativo coactivo contra el ejecutado:
con codigo interno: , Se encuentra cancelada, segun
verificacion en el Sistema de Informaciéon Comercial de la Empresa "SYSMAN”,
por lo que ha desaparecido la causa para proseguir con el proceso.

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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Tipo de Documento

{’( ‘)} AUTO DE TERMINACION Y Formato

Caodigo
Empresa de Acueducto, ARCHIVO 51.19 096 10
Alcantarillado y Aseo de Yopal — AT
ELGE-Eab Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2017-04-28 04

Que de acuerdo al Reglamento Interno Administrativo de cobro Persuasivo y
Coactivo de la EAAAY, debe procederse a la terminaciéon del proceso, (previo
levantamiento de las medidas cautelares que se hayan practicado “si lo hay”) y
en consecuencia al archivo del expediente

II. CONSIDERACIONES FACTICAS Y JURIDICAS.

Que de conformidad con el articulo 18 de la Ley 689 de 2001, la factura
expedida por la Empresa y debidamente firmada por el representante legal de
la entidad, presta merito ejecutivo de acuerdo con las normas de Derecho Civil
y Comercial, por lo tanto, contiene una obligacién clara, expresa y actualmente
exigible, junto con los intereses moratorios desde que la obligacién se hizo
exigible, hasta el pago total de la obligacion.

Que la suscrita funcionaria es competente para conocer del procedimiento, con
base en la Resolucion 0094 de 2016, por la cual se adopta el Manual Especifico
de Funciones, Competencias Laborales para los Empleados Publicos y
Trabajadores Oficiales de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo EICE
ESP, en el cargo identificado como Asesora Juridica.

Una vez revisado el sistema de informacion comercial de la Empresa
“SYSMAN”, el suscriptor cancela la obligacién el dia en el
punto de pago: , razéon por la
cual de conformidad con el articulo 133 de la Resolucién No. 650 de 2013
(Reglamento Interno Administrativo de cobro Persuasivo y Coactivo de la
EAAAY) es procedente como se anoto, disponer la terminacion del proceso, (el
levantamiento de las medidas cautelares “si lo hay”) y en consecuencia al
archivo del expediente.

Por lo anterior y para dar cumplimiento a lo estatuido en el art. 833 del
Estatuto Tributario, este Despacho,

III. RESUELVE:
PRIMERO. Declarar terminado el presente proceso administrativo coactivo No.

Contra el ejecutado por el pago total
de la obligacion.

SEGUNDO.- ORDENAR el levantamiento de embargo y secuestro del bien

inmueble ubicado en la en el
Municipio Yopal (Casanare) con folio de matricula inmobiliaria No

de la oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Yopal de propiedad del sefior , identificado
con C.C Num. . Librense las comunicaciones

respectivas a la Oficina de Registro. (si hubo medidas cautelares por embargo
y secuestro de bienes inmuebles)

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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Tipo de Documento

«C ‘)}w AUTO DE TERMINACION Y Forat

Codi
Empresa de Acueducto, ARC H Ivo 51 169ng6°10
AlcantarilladoEy Aseo de Yopal — - . —
EILCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
‘ 2009-11-20 2017-04-28 04

ORDENAR el levantamiento de la medida cautelar de los dineros que se
encuentren depositados, o los que con posterioridad llegare a depositarse, en
las cuentas de ahorros y cuentas corrientes en la Cuenta No.

del , en la entidades
bancarias de , , . (si
hubo medidas cautelares de retencion de dineros en entidades bancarias)

TERCERO.- Oficiese a las entidades mencionadas para que se sirva levantar

la restriccion de embargo de del ejecutado (a),

relacionadas en el presente Auto, y remitase copia de la presente providencia a

entidad (la oficina de Registro de Instrumentos Publicos, entidad bancaria) de
para lo pertinente.

CUARTO. Endosar a favor del contribuyente los titulos de depdsito
judicial (Si lo hay)

QUINTO. Ordénese al secuestre rendir cuentas de su gestién, dentro de
los diez dias siguientes. (Si lo hay)

SEXTO. Librense los oficios a que haya lugar. (Si es necesario)

SEPTIMO Cumplido lo anterior, archivese el expediente previa desanotacion
en los libros respectivos.

CUMPLASE

Nombre y Firma
Funcionaria Ejecutora

Sustancio. // /I CARGO.

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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Tipo de Documento

«C ‘)—-_.:_ . AUTO DE TERMINACION Y Pttt

Caodigo
Empresa de Acueducto, ARCHIVO 51.19 096 14
Alcantarillado y Aseo de Yopal . . .
ElG.E-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
' 2009-11-20 2017-04-28 04

AUTO DE TERMINACION Y ARCHIVO
Ciudad y fecha (en letras)

Se desprende del estudio del presente expediente, que la obligacién que
dio origen al proceso administrativo coactivo, contra el ejecutado,
sefior: , se encuentra cancelada, segun copia de
los recibos de pago (o titulos o resoluciones de compensacion) que
obran al folio del expediente, por lo que ha desaparecido la causa para
proseguir con el proceso.

Por lo anterior y para dar cumplimiento a lo estatuido en el Articulo 833
del Estatuto Tributario, este Despacho

RESUELVE:
PRIMERO. Declarar terminado el presente proceso administrativo
coactive, contra el Ejectado: sismmnsnmsissvinis weaiainsisivis identificado
({0 ] o por las siguientes obligaciones:
PERIODO CONCEPTO CUANTIA

SEGUNDO. Decretar el desembargo de .......

TERCERO. Endosar a favor del contribuyente los titulos de depdsito
judicial

CUARTO. Ordénase al secuestre rendir cuentas de su gestién, dentro de
los diez dias siguientes.

QUINTO. Librense los oficios a que haya lugar.

SEXTO. Cumplido lo anterior, archivese el expediente previa
desanotacién en los libros respectivos.

SEPTIMO. Notifiquese al contribuyente de conformidad con lo
establecido en el articulo 565 del ESTATUTO TRIBUTARIO advirtiendole
que contra la presente no procede recurso alguno.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

Nombre y Firma funcionario ejecutor.

Cra 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 6342636
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Tipo de Documento

«C ‘)s, FORMATO INSCRIPCION DE 8 Dk
» = AUXILIARES Chdigo

Empresa de Acueducto, 51.19.06.15
Alcantarillado Ey Aseo de Yopal . : -
E.CE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.755-4
2009-11-20 2017-04-28 04

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL
“EAAAY EICE ESP”
OFICINA ASESORIA JURIDICA

Solicitud de inscripcién para conformar la lista de auxiliares de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP para los procesos
administrativos de cobro coactivo.

Nombre y apellidos o razén social
Numero de identificacion o NIT
Direccion de residencia u oficina de la sociedad, sucursal o agencia

Ciudad
Teléfono

1. PARA PERSONAS NATURALES
Estado civil:

Sexo:

Fecha de nacimiento y lugar:
Estudios realizados:

Titulo obtenido:
Centros docentes que los otorgaron:

Certificado Judicial No. Fecha:

2. PARA PERSONAS JURIDICAS

Escritura de constitucion No. Fecha Notaria
Certificado de existencia y representacion No. Nit
Cémara de Comercio de Fecha de expedicion

Si la inscripcion se realiza para ser secuestre, indique el lugar de guarda de los
bienes.

Direccion Teléfono

Firma

C.C.

Se deben anexar los siguientes documentos:

1. Pasado judicial vigente.

2. Certificado de antecedentes disciplinarios con la expedicion no mayor de tres
meses.

3. Certificado de existencia y representacién legal, expedido por la autoridad
competente.
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. Tipo de Documento
: e Formato
C Y AUTO COBRO PERSUASIVO —
i B Codigo
Empresa de Acueducto, 51.19.06.16
Nca“targ'fg“g_%sg"?de ena Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
\ NEB00TS 2021-07-06 2021-07-06 S 01

Yopal, Casanare
XXXX

Sefores

XXX

NIT: 830512565-8

R/L XXX

C.C: XXXX

DIRECCION

Tel: XXX

Correo Electronico: XXXX
Yopal - Casanare

REF: NOTIFICACION DE COBRO PERSUASIVO.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal —-EICE E.S.P.-, como empresa
auténoma e independiente; fiel a su atento animo de cumplir con su objetivo de
responder por la prestacidn eficiente de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo y en cumplimiento de la Ley 142 de 1994 lo invita a cumplir de
manera voluntaria la obligacién a su cargo y en favor de esta empresa, derivada de la

Que teniendo en cuenta que el articulo 99 en su numeral segundo de la Ley 1437 de 2011
establece lo siguiente:

"ARTICULO 99. DOCUMENTOS QUE PRESTAN MERITO EJECUTIVO A
FAVOR DEL ESTADO. Prestaran mérito ejecutivo para su cobro coactivo,
siempre que en ellos conste una obligacién clara, expresa y exigible, los
siguientes documentos:

2. Las sentencias y demds decisiones jurisdiccionales ejecutoriadas que
impongan a favor del tesoro nacional, o de las entidades publicas a las

gue alude el pardgrafo del articulo 104, la obligacién de pagar una suma
” 1 3

liguida de dinero...”.

Que de acuerdo a lo expresado anteriormente, el monto adeudada por usted, y en favor de
esta entidad de servicios publicos domiciliarios, corresponde a una suma de dinero
establecida mediante XXXXX ; al contener una obligacion clara, expresa y exigible, por el
valor de XXXX discriminada de la siguiente forma:

Teniendo en cuenta que existe en la oficina Juridica la documentacion necesaria para
iniciar cobro mediante la jurisdiccién coactiva de la suma de dinero adeudo por usted ,
a esta entidad publica; esta dependencia lo invita a que dentro del término perentorio
de XXXX , a partir del recibo de la presente comunicacién, se ponga al dia con su
obligacién incluyendo el pago de los intereses moratorios generados hasta la fecha, y
realice respectiva transferencia a la cuenta de ahorros N.© XXXX a nombre de la EAAAY

1 Articulo 99, Ley 1437 de 2011.

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
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Tipo de Documento
Formato

& AUTO COBRO PERSUASIVO —
i Cédigo

Empresa de Acue;iucto. 51.19.06.16

A'°am’2'?‘é°€’_"§§9pde 1opal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NTBASO002654, 1 2021-07-06 2021-07-06 01

EICE ESP, o en su defecto solicite dentro de este término facilidad de pago, si su voluntad
es la de realizar un acuerdo de pago, el cual podra solicitar en la oficina juridica de la
EAAAY EICE ESP.

Conforme a lo anterior, de manera respetuosa le informo que de no efectuar pago o
suscribir acuerdo de pago dentro del término establecido anteriormente, la EAAAY EICE
ESP, procedera a iniciar el Proceso de cobro administrativo coactivo de acuerdo los
articulos 13,14,15 y 53 de la Resolucion N° 0650 de 2013" Por medio del cual se adopta
el nuevo reglamento interno de cobro administrativo persuasivo y coactivo de la EAAAY
EICE ESP y se deroga la Resolucién N° 0338 de 2012”, en concordancia con los articulo
130 de la Ley 422 del Cddigo General del Proceso, 98 y siguientes de la Ley 1437 de
2011 y demas normas concordantes Estatuto Tributario vigente.

Cordialmente,

). 6.9.9.¢
Asesor Juridico EAAAY EICE ESP

Reviso: XXX
Asesor Juridico Externa EAAAY EICE ESP

Proyectd: XXXX
Profesional de apoyo Oficina Asesora Juridica EAAAY EICE ESP
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‘ N REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL Eredien
Fri) g Gl T
0. y 3 51.19.07
Empresa de Acueducto,
Aomnitaeiinioy anooxde Vonal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.756-4 2008-12-01 2017-04-28 04

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Representacion Judicial y Extrajudicial.
RESPONSABLE: Profesional Oficina Juridica

OBJETIVO: Defender los derechos e intereses de la EAAAY, en los procesos judiciales y extrajudiciales que se adelantan a favor y en
contra de la EAAAY.

ALCANCE: Lograr la mayor eficiencia en pro de los intereses de la Empresa.

INSUMO: Contratos, liguidaciones, documentos e informes.

PRODUCTO: Sentencias.

USUARIOS: La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal y parte involucrada como demandante o demandada.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

La REPRESENTACION JUDICIAL es la actuacién de ciertas personas que lo hacen por otras, ya sea como representantes legales
(padres, tutores o curadores que lo hacen por sus hijos menores o pupilos) o como mandatarios, invocando derechos de terceros, en
virtud de un mandato voluntario concedido a su favor; o ciertos profesionales del derecho que acttan por sus representados.

PODER: Documento a través cual nos faculta para representar a la Empresa ante el juez de conocimiento.

ESTRADO O ESTRADO JUDICIAL: Organo jurisdiccionales encargados de dirimir las controversias judiciales.

DIRIMIR: Decisidon que toma el funcionario Judicial competente.

TERMINO: Plazo perentorio e improrrogable y/o oportunidad dentro del cual debe realizarse una actividad judicial.

Pagina 1 de 4




REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
de Acueduct 51.19.07
Empresa de Acueducto,
A'Cﬂﬂtﬂ"g‘;’g"ey ‘ésg"P"e Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
e STy 2008-12-01 2017-04-28 04
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DoRchGn;g:_a;‘rg 0
. Analisis de los hechos Comité de
1. Analisis de los hechos y antecedentes que generara la previos a la presentacién de Defensa y

actuacion judicial o extrajudicial, ya sea que se trate de
una accion en contra de la entidad o si esta va a actuar
como demandante.

la demanda

\’

Conciliaciones

Acta de Comité

Poder Autenticado

2. Otorgamiento de poder al abogado que ejercera la Gerente Podar

representacion judicial o extrajudicial. Rbogeilo autenticado

3. Contestaciéon de la demanda (si la entidad es Preparacion o contestacion A Externo: Dacumento %e
: i . - sesor juridico contestacion de

dergarr:gi?jz)n:e)elaboraaon de la demanda (si la entidad de planta demaiida o

e3oe ’ demanda

elaborada
4. Audiencia de conciliacion si es obligatoria (Ley 640 de Comité de Acta emitiendo

2001, Ley 446 de 1998) Se solicita concepto juridico al
Comité de conciliaciones para conciliar

Audiencia

y

Conciliaciones y
Defensa Judicial

concepto sobre
la viabilidad de
conciliar o no
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Empresa de Acueducto,

REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Cédigo

51.19.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-12-01 2017-04-28 04

Las actas de las

\l/ Abogage audiencias de
5. Etapa probatoria. externo o Asesor i :
B suitidico de testimonios,
Presentacion de pruebas ] blanta documentos de
¥ prueba
| Juridica aportados
NP
lado d Abogado
6. Traslado para alegatos de conclusion y presentacion Traslado de alegatos de externo o Asesor Escrito de
del escrito dentro del término concedido por el juez. alegatos de conclusion juridico de
planta alegatos
\l/ Juridica
Abogado
2 i externo o Asesor
7. Notificacion del fallo Recursos jurdicode Documento del
planta recurso
‘ Juridica
V
) ; Documento
8. Fallo ejecutoriado y en firme Sentencia Arehive publicado-
| Archivo
Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS: - Actas de comité - Poder — Demanda - Contestacion de demanda - solicitudes - alegatos
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REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
51.19.07
Empresa de Acueducto,
Assnwiiacery Asaa de Yoo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Y. 44.000.768.4 2008-12-01 2017-04-28 04
#
4. APROBACIONES
Elaboré Reviso Aprobd
| | n
= e ,
i : )
JAVE .
Etelvina Bricefio Chirivi Adriana Cristina Rosas Valderrama \IEUi [a Camacho Séanchez
Lider del Proceso Representante por la Direccién Representante Legal
\\
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
a1 2098-12-01 iirgeme Aprobacién Inicial Gerente
02 2010-11-10 Logo Ampliacion del objeto social Gerente
03 2014-12-19 Todo Actualizacion procedimientos Representante Legal
02 2017-04-28 aprobaciones Actualizacion responsables Representante Legal
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Tipo de Documento
aC ‘)l ,- PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICION e
€ 51.19.08
Empresa de Acueducto,
Nesrarhadoy aha.de Topal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificaci6n Versi6n
NIT. 844,000,755 2008-12-01 2017 -04 -28 05

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Derechos de Peticion
RESPONSABLE: Direccion o drea a quien se le asigne la peticién - Asesora Juridica.
OBIJETIVO: Brindar oportuna respuesta a cualquier solicitud que sea presentada ante la EAAAY EICE E.S.P

ALCANCE: Entregar la documentacion e informacion requerida de la manera mas oportuna, eficaz y eficiente; bajo la vigencia de la
normatividad aplicable.

INSUMO: Derechos de peticion que se presenten ante la EAAAY EICE. E.S.P

PRODUCTO: Respuesta al Derecho de Peticion.

USUARIOS: Ciudadanos, Entidades publicas, privadas o mixtas.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

DERECHO DE PETICION: Es aquel derecho que tiene toda persona individual o juridica, grupo, organizacion o asociacion para solicitar o
reclamar ante las autoridades competentes -normalmente los gobiernos o entidades publicas- por razones de interés publico ya sea
individual, general o colectivo.

Textualmente el articulo 23 de la constitucion nacional contempla: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucidon. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 13 de la Ley 1755 de 2015. Objeto y modalidades del derecho de peticién ante autoridades.” Toda persona tiene
derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos sefialados en este cddigo, por motivos de interés

general o particular, y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la misma.

Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticién consagrado en el
articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre otras actuaciones, se podra solicitar: el
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PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICION

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l -E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Cédigo

51.19.08

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-12-01 2017 -04 -28 05

reconocimiento de un derecho, la intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacion juridica, la prestacion de
un servicio, requerir informacién, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y

reclamos e interponer recursos.

El ejercicio del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacion a través de abogado, o de persona
mayor cuando se trate de menores en relacion a las entidades dedicadas a su proteccion o formacion.”

1.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
|
v
El particular radica la peticion en la Oficina Oficina de Archivo y -
de Archivo y Correspondencia PAR&CEEL?E:F(?IEI)ICA Correspondencia Oficio con sus anexos

La peticion se remite a través de QF
Document y se asigna al funcionario
competente de acuerdo al asunto de que
trate con la oficina juridica, de igual forma,
toda peticion se envia con copia a Gerencia.

!

DIRECCIONA POR EL
QFDOCUMENT

Gerencia y funcionario
responsable de la
Dependencia

QF-Document

El funcionario responsable proyecta Ia
respuesta como minimo cinco (5) dias
habiles antes del vencimiento de los
términos exigidos en la Ley 1755 de 2015,
Ley 1437 de 2011, Ley 142 de 1994 y demas
normas que se deriven de la misma.

PROYECION RESPUESTA
DE LA PETICION

|

funcionario responsable
de la Oficina Juridica

Proyeccién de
respuesta

v
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PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICION

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C

NIT. 844.000.755-4

Codigo

51.15.08

TR Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-12-01 2017 -04 -28 05

Si el Derecho de peticion se encuentra
incompleto y requiere anexarse documentos,
se devuelve inmediatamente al peticionario
para que lo aclare, complemente o adicione
la informacion respectiva, etc...

Art. 17 de la Ley 1755 de 2015, reza: En
virtud del principio de eficacia, cuando la
autoridad constate que una peticion ya
radicada estd incompleta o que el
peticionario deba realizar una gestion de
tramite a su cargo, necesaria para adoptar
una decision de fondo, y que la actuacion
pueda continuar sin oponerse a la ley,
requerira al peticionario dentro de los diez
(10) dias siguientes a la fecha de radicacion
para que la complete en el término maximo
de un (1) mes.

A partir del dia siguiente en que el
interesado aporte los documentos o
informes requeridos, se reactivara el
término para resolver la peticion. Se
entendera que el peticionario ha desistido
de su solicitud o de la actuaciéon cuando no
satisfaga el requerimiento, salvo que antes
de vencer el plazo concedido solicite
prorroga hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este
articulo, sin que el peticionario haya
cumplido el requerimiento, la autoridad
decretara el desistimiento y el archivo del

PETICIO

v

VERIFICACION DE
—_— REQUISITOS

—n

'

SE DEVUELVE
MEDIANTE ESCRITO SE RESUELVE
CON SUS PETICION
OBSERVACIONES
OTORGANDO UN
PLAZO (1) MES — iy
PARA QUE +
COMPLETE LA
PETICION
TRANSCURRIDO 1
MES
<— | PRESENTA LOS
v DOCUMENTOS

v

CORRE EL
TERMINO
PARA
RESOLVER LA
PETICION

QUE EL

PETICION

SE ENTENDERA

PETICIONARIO HA
DESISTIDO DE LA

Oficina Juridica

Oficio devolviendo el
escrito de peticion -
Secretaria de
Direccion

Pagina 3 de 6




a«C é > »

PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.19.08
Empresa de Acueducto,
Aeantarlindo.y Asop de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
NIT. 844.000.755-4 2008-12-01 2017 -04 -28 05

expediente, mediante acto administrativo

motivado, que se notificara personalmente,

contra el cual Unicamente procede recurso

de reposicion, sin perjuicio de que la

respectiva solicitud pueda ser nuevamente

presentada con el lleno de los requisitos

legales.

Proyectada la respuesta por el funcionario J’

responsable y revisada por la Oficina PROYECTA LA FIRMA DEL

Juridica, se firma por la Asesora Juridica, y la RESPUESTA — | ASESOR JURIDICO

secretaria de la oficina lo radica en la oficina WOGERENCIA Oficina Juridica y

de Correspondencia de Archivos y Procesos y i : Secretaria de

: : : Oficina de Archivos y 3

si es del caso, se remite a traves de la Procasns Gerencia

Secretaria de Gerencia para la firma del SE RADICA EN

i ; CORRESPONDENCIA
Ge_zr_ente y postenormente_ se radlca_en la BE ARCHIVES
oficina de Correspondencia de Archivos y PROCESOS

Procesos

Remision de la respuesta al peticionario a la
direccion registrada y si tiene correo
electronico se envia la peticion por correo
electronico, de conformidad con el art. 67 y
68 de la 1437 de 2011.

!

REMISION RESPUESTA

PETICIONARIO

Secretaria de Gerencia
y Oficina de Archivos y
Procesos

Oficio - Archivo

Si el peticionario no ha registrado direccion
debera Si no pudiere hacerse la notificacion
personal al cabo de los cinco (5) dias del
envio de la citacion, esta se hara por medio
de aviso que se remitira a la direccion, al
numero de fax o al correo electrénico que

Archivo

Documento
publicado- Archivo
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ﬁ( ‘ )Ah" PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICION ng?‘;'ggnto
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e SasaTad 2008-12-01 2017 -04 -28 05

figuren en el expediente o puedan
obtenerse del registro mercantil,
acompaifiado de copia integra del acto
administrativo. El aviso debera indicar la
fecha y la del acto que se notifica, la
autoridad que lo expidio, los recursos que
legalmente proceden, las autoridades ante
quienes deben interponerse, los plazos
respectivos y la advertencia de que la
notificacion se considerard surtida al
finalizar el dia siguiente al de la entrega del
aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre
el destinatario, el aviso, con copia integra
del acto administrativo, se publicara en la
pagina electrénica y en todo caso en un
lugar de acceso al publico de la respectiva
entidad por el término de cinco (5) dias,
con la advertencia de que la notificacion se
considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al retiro del aviso.

En el expediente se dejara constancia de la
remisidon o publicacion del aviso y de la
fecha en que por este medio quedara
surtida la notificacion personal. De
conformidad con el art. 69 de la Ley 1437
de 2011.

SI NO SE PUEDE ENTREGAR LA
RESPUESTA SE PUBLICA EN LA
PAGINA WEB DE LA EAAAY EICE
ESP O EN CARTELERA
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PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.19.08
Empresa de Acueducto,
fcantarifisdo y Awso e Yope! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
NIT. 844.000.755-4 2008-12-01 2017 -04 -28 05
2. DOCUMENTOS RELACIONADOS
- LEY 1437 DE 2011
- LEY 1755 DE 2015
- LEY 142 DE 1994
- CONTRATO DE CONDICIONES UNIFORMES
3. APROBACIONES /’}
Elabord Reviso Aprobd
\ <:£ =
il
W’”Pé:_’" MW—M | : ( 1
[ ' ' 7T
Etelvina Bricefio Chirivi Adriana Cristina Rosas LuZ Amanda Camacho’Sanchez

Lider del Proceso

Representante por la Direccion SGC

Representante Legal

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacidn item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-12-01 Todos Aprobacién Inicial Gerente
Y ; Actualizacion del procedimiento y
02 2010-11-10 Todos los numeros ampliacién del objetivo social. Gerente
03 2011-05-02 Todos los nimeros Actualizacion procedimientos Gerente
04 2014 -12 -19 Todos Actualizacion procedimientos Reprfzgg;cante
05 2017-04-28 Todos Actualizacion procedimientos Reprizggfante
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Empresa de Acued;rctn, 51.19.09
Aloaniariindey {830 s Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
ST 2021-02-15 2023-09-07 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento SIA Observa
RESPONSABLE: Oficina Juridica ~ Oficina de presupuesto - Supervisores

OBJETIVO: Diligenciar y rendir la informacién contractual en las diferentes etapas pre-contractual, contractual y pos-contractual en el
aplicativo SIA OBSERVA de la EAAAY.

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de la informacién contractual de forma detallada plazo hasta el dia 10 del mes siguiente
a rendir hasta la liquidacion.

INSUMO: Expedientes contractuales de la EAAAY.
PRODUCTO: Rendicion de informacion contractual y cargue de informacién en las diferentes etapas contractuales.

USUARIOS: Asesor juridico, profesional y/o técnico designado para plataformas de la oficina juridica, directores y referentes de cada
unidad ejecutora, lider de presupuesto.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Principio de Publicidad: Se encuentra contenido en el articulo 209 de la Constitucién Nacional y en el numeral 9, del Articulo 3, de la ley
1437 de 2011 C.P.A. y C.A. La aplicacion de este principio implica que la actividad contractual y las decisiones que dentro de ella sean
tomadas, deben darse a conocer en la forma prevista en la normatividad vigente, utilizando para ello los medios fisicos y electronicos
dispuestos por la ley. En virtud del principio de publicidad, las autoridades darén a conocer al publico y a los interesados, en forma
sistematica y permanente, sin que medie peticién alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones
y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacién de
conformidad con lo dispuesto en este cddigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacién, esta no podra exceder en ningiin
caso el valor de esta.

Contrato: es el acto voluntario de una persona de adquirir una obligacién para con otra persona. Bien puede ser para dar o hacer una
cosa. Vale mencionar que el contrato puede implicar a dos o més personas; donde ambas adquieren responsabilidades a beneficio de la
otra parte.

CDP: El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), es un documento mediante el cual se garantiza la existencia del rubro y la
apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

RP: Es un registro de compromiso Presupuestal que garantiza el compromiso para pagar los contratos
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Tipo de Documento

¢ ¢ >» PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA s
Empresa de Acueducto, 51.19.09
Monartingo ¥ sago s Yapal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién

E.L.CE-ES.P

NIT. 844.000. 7554

2021-02-15

2023-09-07

02

2I

con dineros publicos.

SECOP: El Sistema Electrénico para la Contratacion Plblica - SECOP- . es el medio de informacién oficial de toda la contratacion realizada

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
C INICIO )
REGISTRO DE PRESUPUESTO v oy !
1.La Oficina de presupuesto, para el ingreso SIA OBSERVA, el Ingresar a la Pg;ﬂnlaj edsi 3 E?gg:’::a
funcionario responsable ingresa al correo P'act)anSOE"QSASIA P P
presupuesto@eaaay.gov.co con la clave asignada por Empresa. ’
v

2. Se verifican las ejecuciones presupuestales para determinar GelaltiaSEoratana
la informacién a subir al aplicativo, las cuales deben estar i) T s Ejecucion
; : ; : Verificacion de la General ( Lider de
firmadas por la Gerencia, secretaria general, jefe de i Pl e R S el s Presupuestal
departamento financiero y la oficina de presupuesto, las cuales : P departamento mensual
deben contener las certificaciones expedidas por la Oficina de ¥ f.p ; firmada
Tesoreria. nansiets)
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PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA

Tipo de Documento
procedimiento

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.19.09
mca"tar:'z'.lfg?sy-’.\as.gf’pde il Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
Mt 2021-02-15 2023-09-07 02
3. Ingresar a la opcién cascada de recursos publicos, y
diligenciar los valores correspondientes a los siguientes campos:
- C.D.P.s.
- RPs / Compromisos i 2 . =
Obli ; Diligenciar la informacién en
= wligaciones la pdgina del Sia Observa 2
- Pagos Lider de Presupuesto SYSMAN
Por cada uno de los items de '
- Inversion i
- Funcionamiento
- Operacion
- Deuda
4. Una vez los datos han sido cargados correctamente, dar clic 56
en el botdn registrar vigencia, para que sean registrados los 2 Spoaiva ; Registro
: - Diligenciado i u
valores en la base de datos y presente el mensaje confirmando g Lider de Presupuesto plataforma
el proceso exitoso.
REGISTRO CONTRACTUAL *
e e ; ; . 2 Ingreso al
5.La Oficina juridica, para el ingreso SIA OBSERVA, el funcionario Ingresar a la Asesor Juridico Slataria

responsable ingresa al correo a la plataforma a través del usuario
contratacion@eaaay.gov.co con la clave asignada por Empresa.

Plataforma SIA
OBSERVA.

v
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA

Tipo de Documento
procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

NIT 844,000, 7554

Caddigo

51.19.09

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2021-02-15 2023-09-07 02

6.Una vez suscrita el acta e inicio del contrato, el supervisor

dentro de los dos (02) dias habiles siguientes debe escanearla ACTA DE INICIO DEL
junto con los soportes de perfeccionamiento, legalizacion, CONTRATO Supervisor del Acta de inicio
designacion de supervision y hacer entrega del documento contrato en archivo
original a la oficina asesora de juridica para que repose en el
archivo de gestion contractual.

v
7.Se ingresa en la opcion registro contratos, registrar contrato
se incorpora numero de contrato, afio de suscripciéon, modalidad
de seleccidn, causal, tipo de contrato y se le da buscar indicando Registro de formulario Formilario
si tiene vigencia futura o no. inicial Asesor Juridico Sliaanciads
Nota: el niUmero de contrato estarad conformado con 4 digitos de g
numero de contrato (-) cuatro digitos de afo. Ejemplo 0001-
2023 'L
8. Ingresar la fecha de publicacién en SECOP, la URL, el objeto #
del contrato, la fecha de suscripcion, fecha de inicio, fecha de ;
terminacién, valor, determinar si se pacté anticipo y se D:'E:g;é"g‘?‘:; ?e‘[”;?;rgz‘;igr’:’:" b ) Contrato
selecciona el pais, el departamento y la ciudad de ejecucion y se Asesor juridico registrado en
procede a pulsar el botén de validar la informacién y a hacer click SIA

a registrar contrato.

9. Una vez los datos han sido cargados correctamente, se
procede a enlazar los rubros enlazados al contrato, el CDP, RP y
a proceder a agregar el contratista utilizando el nimero de
cédula o NIT, posteriormente se agrega el supervisor buscandolo
a través del nombre y apellido e indicandole el porcentaje y se
procede a hacer click en vincular

Sia Observa
Diligenciado

v

Asesor juridico

Contrato con
informacion
primaria
diligenciado
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PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA

Tipo de Documento
procedimiento

Cadigo

Empresa de Acueducto, 51.19.09

Alesrtarlidioyieised 0o tesl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 844,000, 7554 2021_02_15 2023'09'07 02

Teniendo los documentos de la etapa precontractual
debidamente digitalizados en formato pdf hacemos click en
documentos de legalidad anexos y se le hace click en anexar
documentos, y alli se registran cada uno en la etapa
precontractual, donde se hace click en seleccionar cada uno y
luego examinar e insertar archivo.

Notas:

Documentos de

n Documentos cargados la matriz de
- El documento debera ser escaneado en blanco y negro, Ascesetundics legalidad
con una capacidad de 4000 kb o 4 mb, debidamente * J debldatmerte
identificados con 4 digitos de numero de contrato (-) cargados
cuatro digitos de afio y descripcién del archivo en letras '
mayuscula Ej: 0001-2023 ACTA DE INICIO.
- Lainformacion escaneada debe guardarse en la carpeta
de red del servidor, Gestién contractual.
- El plazo para la publicacién de la informacién en SIA
OBSERVA no puede superar los 10 primeros dias de
cada mes.
10. Una vez los documentos han sido cargados correctamente, Contrato verficado Gontrita
se procede a verificar la informacién que lo que hace es una Asesor Juridico Verificads an
compilacién para comprobar que todo quedd perfectamente SIA
cargado. l
11. En La opcién rendicién cuentas, rendir, hacemos click en la
opcién marcar contratos, luego nos ubicamos en la fecha de Contrato marcado Corirats
rendicion y alli marcamos los contratos a rendir, verificando que Bbasortiidico iareddsien I8
finalmente.se encuentre en la lista de contratos marcados, para # ] plataforma

la correspondiente rendicién de los contratos por parte del
usuario responsable.
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA

Tipo de Documento
procedimiento

Caodigo
51.19.09

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién

Version

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C. S.P

HIT 844,000.755-4

2021-02-15

2023-09-07

02

ETAPA DE RENDICION

12. Se verifica la informacioén contenida reportada la oficina de
presupuesto (C.D.P y R.P) y los documentos que conforman el
proceso en fase precontractual y contractual emitido por la
oficina juridica de la empresa.

VERIFICACION RENDICION

oo

Gerente - Asesor
juridico - Lider
Oficina de
presupuesto

Formato de
verificacion

13. Definicién: Verificar es el proceso mediante el cual el
sistema revisa que los elementos legales que conforman un
contrato estén completos y formen parte de la informacién que
conforma el proceso de rendicién de un contrato que estan
detallados en la ficha de verificacién.

http://siaobserva.auditoria:

ov.co/rc_rendir list.aspx

Gerente - Asesor
juridico

14. El profesional y/o técnico encargado en uso de sus funciones,
revisa de manera minuciosa, cada contrato con el fin de
coadyuvar que no exista ninguna anomalia en el proceso, en el
hipotético caso que haya una situacién anémala, se le envia a la
profesional de juridica encargada del cargue para su
conocimiento y fines pertinentes y asi evitar una presunta I.P,
por la Contraloria Departamental de Casanare.

Nota:

e Toda la lista de chequeo debe estar marcada con el
icono de check list,

e Sj toda la lista de chequeo no esta marcada se debe
diligenciar la informacién solicitada.

e El contrato queda en estado verificado y luego contintia
con el flujo de ser marcado por el funcionario de juridica
o el profesional encargado, para que el representante
legal pueda rendirlo.

OBSERVACIONES POR EL
PROFESIONAL Y/O TECNICO
JURIDICA

Gerente - Asesor
juridico

Informe de
Observaciones
- correo
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PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA

Tipo de Documento
procedimiento

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.19.09
Aleanta ey e ge Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
in e 2021-02-15 2023-09-07 02
e Para los casos en que se requiera hacer una
modificacion y el estado del contrato ya es marcado, el
representante legal debe retirar la marcacién, por
tanto, el contrato vuelve al estado de registrado para
que el asesor juridico revise el contenido del mismo.
Archivo en

15. Rendiciones de Contratos mediante la matriz aportada por la
plataforma.

DILIGENCIAMIENTO SIA
OBSERVA

Gerente - Asesor
juridico

Excel soporte
de verificacién
expedida por la

i plataforma

16. ETAPA CONTRACTUAL: Una vez el contrato este rendido por Leroficing
la oficina juridica sera responsabilidad del supervisor crear la PUBLICACION Y REGISTRO
novedad y su respectivo soporte (documento), como: informes, DE NOVEDAD: ?sgzc?ra
informe de supervisién, érdenes de pago, factura, actas de érdégg‘;r?:;ago Rgar;izlgfa
suspension, reinicio a la ejecucién, actas parciales, acta de Factura
recibo, acta de terminacion, aclaratorias de estos documentos y Actas de suspension cor_1tr_o| Y
demas documentos generados en etapa contractual y pos Acta de reinicio a la Supervisor del segbimiento,

ejecucion con el fin de

contractual, a mas tardar dentro de los tres (03) dias habiles
siguientes a su suscripcion.

Si la informacidon corresponde a un contrato publicado en el
SECOP I, el supervisor lo escaneara, enviara al correo
secop@eaaay.gov.co y guardara en la carpeta de red gestidn
contractual. Para que la oficina asesora juridica lo pulique en
SECOP 1.

Actas parciales
Acta de recibo
Informes de supervision
Acta de terminacién

;

contrato

verificar que la
informacion se
registre en el
término
dispuesto en
este numeral.
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PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA

Tipo de Documento
procedimiento

Cédigo
Pk ly oo T -~ - SL,10.09
E-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
sl 2021-02-15 2023-09-07 02
Una vez
PUBLICACION Y REGISTRO DE elaborado y
ETAPA CONTRACTUAL: NQUEDAD dsusc"‘t"te' |
17. la novedad de adicionales, prorroga, adicionales y prorroga, Prorrogas ocu;ne_n ole
otrosi, seran agregados y cargado su respectivo soporte a mas Adicionales y prorrogas Asesor juridico o esmr:ja
tardar dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a su Of"OSi SR ACD
suscripcion. procedera a
escanear y
l publicar el
documento.
REGISTRO DE NOVEDAD ACTA N
DE LIQUIDACION La oficina
ETAPA POSCONTRACTUAL: ge=olo
Juridica
18. Una vez registrada la novedad de liquidacién y cargado su : e zaya
respectivo soporte, el contrato se cerrara, provocando esto que Seveonael coqtrg! Y
se dé por finalizado. C el ) cHltilo S;%“;”;;“;Z
Nota: La publicacion de todos los documentos se debe realizar =
dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a su expedicion. yertflcar NS la
informacion se
registre en el
término
dispuesto en
este numeral.

3.

APROBACIONES
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Tipo de Documento
procedimiento

PROCEDIMIENTO SIA OBSERVA OFICINA JURIDICA

T e

Caodigo
Empresa de Acueducto, 51.19.09
Alca"targ.lﬁg?ey-ﬁésfgépde el Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
S 2021-02-15 2023-09-07 02
Elabord Reviso Aprobd

———Rafael Antoni “Rodrigue
Lide%loe Proceso

z Lgpez

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direcciéon SGC

JAIRO BBSSU
Gerente

REZ BARRERA

7

4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2021-05-21 Todos Aprobacioén inicial Gerente
G R el Comité de gestion y
02 2023-06-07 Todos Unificacion de formatos SIA OBSERVA desempefio
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO RENDICION PERSONAL Y COSTOS CHIP

Tipo de Documento
procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.IL.C.E-E.85.P

NIT 844 000.755-4

Cadigo
51.19.10
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version.
2021-05-21 2021-05-21 01

2.

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de personal y costo plataforma CHIP de contratos

RESPONSABLE: Oficina Juridica

OBJETIVO: cargar la informacién de acuerdo a las variables cualitativas y cuantitativas establecidas en los formatos del CHIP

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento de formatos

INSUMO: Matrices de contratacion de la oficina juridica de la EAAAY

PRODUCTO: Rendicion de costos de personal por contrato de la EAAAY

USUARIOS: auxiliar administrativo, jefe Juridico y profesional asignado

TERMINOS Y DEFINICIONES: CHIP, archivo plano.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O REGISTRO

1. Teniendo descargado del CHIP Local el formulario de
contratos en formato delimitado por tabulaciones y
totalmente diligenciado se procede a importar en la
opcion formularios y se da click en aceptar.

v

Descargar formato personal
y costos

Oficina Juridica

Formulario descargado
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PROCEDIMIENTO RENDICION PERSONAL Y COSTOS CHIP

Tipo de Documento
procedimiento

Codigo

2 Ernlpr.esadde Acuedgcto, 51.19.10

cRntailmeoy (oLe se Toval Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Wik 2021-05-21 2021-05-21 01

2. Teniendo en cuenta la estructura del formulario y
haciendo uso de las listas desplegables para el
diligenciamiento del archivo plano se procede a la
consolidacién de cada variable solicitada

v

Formato diligenciado

Oficina Juridica

Formulario diligenciado

3.Teniendo importados los archivos se debe proceder a validar
la informaciéon en el CHIP local, haciendo click en formularios y
validar verificando que no genere errores de validacion

Formato a validar

Oficina Juridica

Formato validado

4. Una vez validado el archivo se procede a su envio en el CHIP
LOCAL.,

Formato a enviar

Oficina Juridica

Formato enviado

5. Una vez los datos han sido enviados correctamente, se
procede a verificar en CHIP WEB www.chip.gov.co en consulta
de histérico de envios.

Archivo a verificar su envio
satisfactoriamente

v

Oficina Juridica

Formato rendido
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO RENDICION PERSONAL Y COSTOS CHIP

Tipo de Documento
procedimiento

Alcantarillado y Aseo de Yopal
ElLC.E-ES.P

HIT. 844.000.755 4

Codigo

51.19.10

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2021-05-21 2021-05-21 01

o

6. Formulario rendido.

FIN

Informacion

Oficina Juridica Cardins

3. APROBACIONES

Elaboro Z

o

L Mangto Francisco/Pérez Diaz
Lider de Proceso
Y f

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente

4/ BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
e Comité de Gestion y
01 2021-05-21 Todos Aprobacion inicial Desempefio
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Tipo de Documento
- A Procedimiento
< é >p ATENCION A ACCIONES DE TUTELA o
; 51.19.11
Empresa de Acueducto,
Alaatisellagey Asso daienal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Versién
NIT. 844.000.765.4 2021-10-27 2021-10-27 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A ACCIONES DE TUTELA.
RESPONSABLE: OFICINA ASESORA JURIDICA.
OBJETIVO: Representar judicialmente a la Entidad dentro del tramite de acciones de tutela que se instauren en su

contra, mediante poder otorgado por el gerente de la EAAAY EICE ESP y supervisar el tramite de los mismos.

ALCANCE: Este procedimiento aplica desde la recepcién oportuna de la tutela, en la Oficina Asesora Juridica, para su
respectivo analisis y tramite de fondo hasta el correspondiente archivo del expediente.

INSUMO: Notificacion auto admisoria de accion de tutela en contra de la EAAAY EICE ESP
PRODUCTO: Archivo expediente.

USUARIOS: Ciudadanos, Entidades publicas, privadas o mixtas.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

TUTELA: Accidén para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y
sumario, por si misma o por quien actle a su nombre, la proteccién inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accién o la omisién de cualquier
autoridad publica.

IMPUGNACION: De que disponen las partes para atacar las providencias jurisdiccionales.
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Tipo de Documento
A Procedimiento
< ‘) ATENCION A ACCIONES DE TUTELA cedinie
3 - 51.19.11
Emprgasa de Acueducto,
Aaniertiagy v At dsopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.765-4 2021-10-27 2021-10-27 01

DESACATO: Procedimiento reglado por la ley mediante el cual el accionante de tutela solicita al ente judicial que se
haga efectivo el fallo de tutela emitido por aquel y que, en su criterio, se encuentra pendiente de ser acatado por la
entidad.

ACCIONANTE: Quien entabla una accién de tutela. (Mecanismo constitucional - Articulo 86 Constitucion Politica de

Colombia - que permite a los ciudadanos reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar la proteccion inmediata
de sus derechos fundamentales constitucionales cuando éstos sean vulnerados o amenazados...

5. NORMATIVIDAD VIGENTE

Constitucion Politica, articulos 11 al 49 y 86

Decreto 2591 de 1991. "Por el cual se reglamenta la acciéon de tutela consagrada en el articulo 86 de

la Constitucion Politica"s Decreto 306 de 1992. "Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991".

Decreto niimero 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Justicia y del Derecho

Decreto 1834 de 2015 Por el cual se adiciona el Decreto nimero 1069 de 2015 y se reglamenta

parcialmente el articulo 37 del Decreto nimero 2591 de 1991, en lo relativo a las reglas de reparto

para acciones de tutela masivas.

o Ley 1564 de 2012 Cddigo General del Proceso. Articulo 610, Paragrafo tercero y otros de manera
supletiva.

o Ley 564de2012CédigoGeneraldelProceso. Codigo general del proceso (En las actuaciones procesales
en lo no regulado en el Decreto 2591 se aplica de manera residual el Cédigo de Procedimiento
Administrativo o el Cédigo General del Proceso).

° Ley 1437 de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

®
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ATENCION A ACCIONES DE TUTELA

Tipo de Documento
Procedimiento

) - Cédigo
\ . 51.19.11
Empresa de Acueducto,
Aleaiarilads y aaie on tovel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
HIT. 844.000.756.42 2021-10-27 2021-10-27 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Apoyo oficina juridica
1. SER NOTIFICADO (a través de [ INICIO ] Oficina de Archivo y
correo notificaciones dispuesto por Correspondencia Correo
la empresa para tal fin o a traves electrdnico de
de la oficina de archivo) del auto l notificaciones
admisorio de accion de tutela Apoyo oficina juridica judiciales
presentada en contra de la EAAAY [ REGISTRO BASE DE DATOS J gestor
EICE ESP. documental
2. Registrar en base de datos. l Gerencia y
3. Asignar abogado correspondiente funcionario
segun el asunto que haga responsable de la Formato:
referencia la demanda de tutela. { OTORGAMIENTO DE PODER J Dependencia 51.19.11.01
4. Preparar antecedentes -Buscar y Base de Datos
consolidar la informacion para l Relacion -
allegar a apoderado encargado de Distintas Direcciones Incidentes
la representacion de la empresa. de la EAAAY EICE Desacatos
5. Si se evidencio6 por parte del g ESP y apoyo oficina | Procedimiento
abogado encargado de la [ RELORILACION BE ] juridica. Atencion A
i v INFORMACION
contestacion la vulneracion del Tutelas
derecho fundamental o su
amenaza, proceder a restablecerlo l Profesional adscrito
previo a contestar la tutela, en la oficina juridica/ Formato:
medida de lo posible, y alegar Asesor Externo. 51.19.11.02 Poder
hecho superado. CONTESTACION DE ACCION atencion a tutelas.
6. Analizar antecedentes, elaborar DE TUTELA
contestacion de la accion de
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Tipo de Documento
€ ‘ >» ATENCION A ACCIONES DE TUTELA e
— e 51.19.11
Empresa de Acueducto,
A'cantarg.'ﬁg‘.’ey_%sgf",de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000.756-4 2021-10-27 2021-10-27 01
tutela, junto con todos los anexos Autoridad Judicial
a que haya lugar, remitirla
despacho de conocimiento e FALLO DE PRIMERA
incorporar en el expediente fisico. INSTANCIA Profesional adscrito
7. Recibir la notificacion del fallo de oficina juridica/
primera instancia. Asesor Externo.
8. ¢El fallo de primera instancia es /
favorable a la entidad?

Si (9. Se Archiva el proceso) TERMINA IMgLéC;’__IiALféON

9. No En caso de fallo desfavorable, Autoridad Judicial
analizar la procedencia y
conveniencia de instaurar

impugnacion y elaborar memorial.

10. Recibir notificacion de fallo de

segunda instancia y realizar — Gerencia y

seguimiento a la eventual revision FALLO DE SEGUNDA Direcciones de la
INSTANCIA EAAAY EICE ESP

11. Informar el sentido del fallo de N

tutela al area responsable de su

cumplimiento y proceder a cumplir el l

fallo de tutela en el plazo judicialmente CUMPLIMIENTO DE FALLO |

establecido.

17. Radicar (via email o fisico), si es l "

procedente en el juzgado de primera FIN

instancia soportes de cumplimiento

para evitar desacato, dentro del g

Pagina 4 de 5




Tipo de Documento
- ~ 4 Procedimiento
r'¢ ‘ ») ATENCION A ACCIONES DE TUTELA Lo
5 51.19.11
Empresa de Acueducto,
Agortapiiane yisay oatops) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844,000.7554 2021-10-27 2021-10-27 01

tutela.

término perentorio dado por el juez de

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.19.11.01 Base de Datos Relacién - Incidentes Desacatos Procedimiento Atencion A Tutelas; 51.19.11.02 Poder

atencién a tutelas.

4. APROBACIONES /

Elaboré 4 Reviso Aprobé
/ﬁa Franciscg Pérez If% Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2021-10-27 Todos Aprobacién Inicial Coniie [ Gestion
Y Desempeno
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RELACION - INCIDENTES DESACATOS

Tipo de Documento

= é ~ Formato
( ) PROCEDIMIENTO ATENCION A TUTELAS 51“;’9‘*"151"01 7
Empresa de 3 & :19.11.
Al:nlméﬂilﬂng ?;ap“ Yopal Fecha de Elaboracién: i Fecha Ultima Modificacién Versién
.}i&-,;m:-_iri 2021-10-27 l 2021-10-27 01
DENTES - TUTELAS
INCI .
PRIMERA INSTANCIA CONSULTA
ITE ADMERIN Y FALLO NOMBRE AUTORZDAD AR AUTORIDAD JUDICIAL | FECHA Y SENTIDO
FECHA INCIDENTANTE RADICADO PRESUNTAMENTE JUDICIAL QUE | SENTIDO DEL AUTO OBSERVACIONES
M | NOTIFICACION INCUMLIDO- APODERADO CONOCg QUE CONOCE AUTO DE CONSULTA
NUMERO QUE JUZGADO SE ESCRIBE FECHA: Y
QUE PERSONA el e SERELACTENALA MUNICIPAL - OPCIONES: AisEieeE OPCIONES: OBSERVACION (POR
1 PRESENTA CONSTITUCIONAL EN EL SENTENCIA JUZGADO SANCION / N SI-NO TRIBUNAL CONFIRMA | EJEMPLO SE OTORGA PODER
INCIDENTE. [ Eoe o e or ' CIRCUITO - SANCIONA £ REVOCA EN FECHA TAL - SE REMITE
MISHO TRIBUNAL. INFORME EN FECHA TAL. )




¢

. z Tipo de Documento
‘ ( ‘) ) PODER ATENCION A Formato
{ Codigo:
Em;).:esa de Ac‘ueéﬁéto. TUTELAS 51.19.11.02
mca"targﬁg?ﬁy-?.gf’pde wone] Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
WIT, 543,000, 7554 2021-10-27 2021-10-27 01
Sefiores
AAXX
E. S. D.
CORREO ELECTRONICO:
ASUNTO: PODER
MECANISMO CONSTITUCIONAL: ACCION DE TUTELA
RADICADO: XXX
ACCIONANTE: XXX
ACCIONADO: HKAXX

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA, mayor de edad, vecino y residente en el
municipio de Yopal, identificado con cédula de ciudadania No. XXX de XXX, en mi condicion
de representante legal de la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE
YOPAL EICE ESP, identificada con NIT. 844.000.755-4, nombrado mediante Decreto No.
XXX y acta de posesién No. XXX del XXX, por medio del presente escrito manifiesto a su
despacho que confiero poder ESPECIAL, AMPLIO Y SUFICIENTE al Doctor XXXX ,
abogado en ejercicio, mayor de edad, vecino y residente en el municipio de Yopal,
identificado con cédula de ciudadania No. XXX de XXX y Tarjeta Profesional No. XXX del
Consejo Superior de la Judicatura, para que en calidad de apoderado asista con plena
disposicién de derecho a representar y defender los intereses de la EAAAY EICE ESP en la
accion de tutela de la referencia.

Mi apoderado queda ampliamente facultado para notificarse, transigir, conciliar previo
concepto del comité de conciliacién y defensa judicial de la entidad, desistir, sustituir y
reasumir este poder y demas facultades legalmente otorgadas.

Sirvase, por lo tanto, Sefior Juez Constitucional, reconocerle personeria a mi apoderado en
los términos y para los efectos del presente poder.

Atentamente,

XXAUXXX
C. C. No. XXXX de XXXX

Acepto,

XXX
C. C. No. XXX de XXXX
T. P. No. XXX del C. S. de la J.

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5100
Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E- E.S.

NIT. 544.000.755-4

PROCEDIMIENTO SIA CONTRALORIA INFORMACION DE

Tipo de Documento
procedimiento

Caddigo

JURIDICA B

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2021-05-21 2023-09-07 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Informacién de formularios F12, F13, F15 Y anexos en Sia Auditoria

RESPONSABLE: Oficina Juridica

OBJETIVO: cargar la informacion en los formatos establecidos en el aplicativo Sia Auditoria de la cuenta fiscal

ALCANCE: Verificacion de datos y diligenciamiento formatos, formularios y certificaciones a rendir.

INSUMO: Matrices de contratacion de la oficina juridica de la EAAAY.

PRODUCTO: Rendicion de formularios F12, F13, F15 Y anexos en Sia Auditoria de informacion vigencia fiscal

USUARIOS: Auxiliar administrativo, jefe Juridico, profesional designado, secretaria general, Lider presupuesto, Lider oficina Juridica

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Menor Cuantia: Limite establecido en la ley para determinar la modalidad de contratacién que debe seguir una entidad para seleccionar

a sus contratistas. En la EAAAY la menor cuantia se establece hasta 100 SMLMV.

Controversias Judiciales: un desacuerdo sobre un punto de derecho o de hecho, una contradiccién, una oposicién de tesis juridicas o de

intereses entre dos personas.

Acciones De Repeticion: La accion de repeticion es una accién de carécter patrimonial y de interés publico, que esta instituida para
defender el patrimonio del Estado y garantizar que las personas que tienen a cargo el funcionamiento del mismo asuman responsablemente

el ejercicio de sus funciones.
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Tipo de Documento
: ( ‘ ) PROCEDIMIENTO SIA CONTRALORIA INFORMACION DE procedimiento

: i JURIDICA Codigo

Mamarasy Aase e Vopsi : . e

o Ean Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién

I e 2021-05-21 2023-09-07 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

La Oficina juridica, para el ingreso SIA AUDITORIA, el

‘ INICIO '

v

Asesor Juridico-

funcionario responsable ingresa con la clave asignada Ingresar a la Lider oficina Ingreso al sistema
por la Empresa. Plataforma SIA Juridica
AUDITORIA.

[

v
Teniendo como insumo los formularios y formatos
debidamente diligenciadas, asi como las certificaciones
requeridas que se deben cargar, las cuales se detallan
a continuacion: v

Certificacion NUmero de Contratos y Valor SIA
OBSERVA debidamente firmada por el jefe de la oficina
juridica

Certificacién de la menor cuantia debidamente firmada
por el jefe de la oficina juridica

Formato f15 correspondiente a contratos adicionados
en la vigencia a rendir

Formato f15 correspondiente a contratos sin liquidar de
vigencias anteriores

Formulario F12 de controversias judiciales

Formulario F13 DE Acciones de repeticiéon

Registro de formatos,
formularios y certificaciones

Asesor Juridico

Formularios y
formatos en archivo
plano y
certificaciones en
formato pdf
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3.

Una vez realizados todos los documentos se realizara
previa revisién al cargue de los formatos, por tanto, se
validara, verificard la informacién con el area de
presupuesto, para asi entregar informacién veraz.

Nota. El cruce de informacion contractual entre presupuesto y
Juridica se realizaré cada 3 meses, donde se dejaréd un acta con
las novedades encontradas.

informacién aportado en los

Verificacion de la

formatos

Asesor juridico-
lider oficina
juridica y lider
de presupuesto.

Generacion de
informe y/o
certificacion

presupuestal de los
contratos por
vigencia.

v

4. Verificada la informacion, se ingresa al sistema, y se
hace click en ingresar “opcién para administrar los
expedientes” y luego en la parte inferior se ubica el Cargar archivos
archivo a anexar, procedemos a hacer Clic en Asesor Juridico
seleccionar archivo en la ruta y se le da guardar.
5. Una vez los datos han sido cargados correctamente, se S:trig?;‘é&:?acr‘]f"‘e‘:“ie
procede a generar la certificacidon que arroja el sistema. ‘L Asesor Juridico
6. Informacion actualizada.,

FIN

Asesor Juridico

Informacion rendida
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3. APROBACIONES
Elaboré Reviso Aprobd

AT

Rafael Aéntf)nio Rodriguez Lopez

-Adriana Cristina Rosas Valderrama
Lider de Proceso Representante por la Direccion SGC

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA

" Gerente

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

responsables

area responsable

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2021-05-21 Todos Aprobacién inicial ComitedeiCiastioniy
Desempeno
Codificacion, S : 7k ; e s
02 2023-09-07 actividades y Actualizacion, ajuste de codigo seglin Comité de gestion y

desempefio
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