Cédigo: PR-DT-04
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PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE | versién: 03
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Fecha actualizacion:
15/03/2023

1. OBJETIVO:

Ejecutar proyectos y obras para la ampliacion y el mejoramiento de la cobertura del servicio
de acueducto y alcantarillado, conforme a lo establecido en la normatividad vigente y en el
Plan de Desarrollo Municipal en uso de las competencias del ente territorial, a través de la
Oficina de Servicios Publicos.

2. ALCANCE:

Inicia con la contratacién de los servicios u obras requeridas para ampliar y mejorar la
cobertura del servicio de acueducto y alcantarillado, continua el seguimiento a la ejecucién
de las obras a través de la supervision, atenciéon de las solicitudes realizadas por los usuarios
en materia de servicios publicos de acueducto y alcantarillado y finaliza con la liquidacion de
los contratos y la aplicacion de acciones de mejoramiento para el aseguramiento de la
prestacion del servicio.

3. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Secretario de Infraestructura, Subsecretario de Gestion Operativa,
Obras y Mantenimientos, Jefe Oficina de Servicios Publicos el cumplimiento, aplicacion y
actualizacion de este procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Acometida. Derivacion de la red local del servicio respectivo que llega hasta el registro de
corte del inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios, la acometida llega
hasta el registro de corte general. Para el caso de alcantarillado la acometida es la derivaciéon
gue parte de la caja de inspeccion y llega hasta el colector de la red local.

Acueducto Veredal: Son acueductos comunitarios  rurales, administrados por
organizaciones comunitarias creadas con el objeto de entregar agua a comunidades rurales
gue se encuentran ubicadas en las areas productoras de recursos hidricos.

Alcantarillado: Red de tuberias subterraneas que termina o no en una planta de tratamiento
y sirve para la recoleccién, conduccién, remocién, procesamiento y eliminacion de las aguas
negras urbanas y pluviales.

| Revisado por: Jefe Oficina Servicios Publicos Domiciliarios |Aprobado por: Secretario de Infraestructura |
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Entidad territorial: Se entiende como entidad territorial las personas juridicas, de derecho
publico, que componen la division politico-administrativa del estado, gozando de autonomia
de la gestion de sus intereses. Son Entidades Territoriales los Departamentos, Municipios,
Distritos y los Territorios indigenas y eventualmente, las Regiones y Provincias.

Empresa de servicios publicos mixta. Es aquella en cuyo capital la Nacion, las entidades
territoriales, o las entidades descentralizadas de aquella o éstas tienen aportes iguales o
superiores al 50%.

Factura de servicios publicos. 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.

Saneamiento basico. Son las actividades propias del conjunto de los servicios domiciliarios
de alcantarillado y aseo.

Servicio publico domiciliario de acueducto. Llamado también servicio publico domiciliario
de agua potable. Es la distribucion municipal de agua apta para el consumo humano, incluida
su conexion y mediciéon. También se aplicara esta Ley a las actividades complementarias
tales como captacion de agua y su procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccion
y trasporte.

Servicio publico domiciliario de alcantarillado. Es la recoleccion municipal de residuos,
principalmente liquidos, por medio de tuberias y conductos. También se aplicara esta Ley a
las actividades complementarias de transporte, tratamiento y disposicion final de tales
residuos.

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, 0 como receptor directo del
servicio. A este Ultimo usuario se denomina también consumidor.
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5. CONTENIDO:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Identificar las necesidades de la comunidad en
cuanto a la infraestructura de redes de acueducto y
alcantarillado. El Secretario de Infraestructura, Jefe de
la Oficina de Servicios Publicos, Profesionales y Técnicos
de apoyo con base en las solicitudes realizadas por las
partes interesadas (Alcalde, Secretarios de Despacho,
Servidores Publicos, Comunidad en General), identifican
las necesidades y el estado en el que se encuentran
redes de acueducto y alcantarillado en las zonas urbana y
rural.

Secretario de
Infraestructura

Jefe Oficina de
Servicios Publicos

Profesionales y
Técnicos de apoyo

Solicitudes SISGED
Plan de Desarrollo

Documentos insumo
de la participacion
ciudadana

FO-DT-19 Acta de
visita (en los casos
que requiera)

2. Consolidar base de datos de inventario de redes
de servicio publico de acueducto y alcantarillado.
Profesionales y Técnicos de apoyo alimentan, actualizan
y consolidan la base de datos suministrada por los
operadores de los servicios publicos con la informacién de
la identificacion de necesidades y estado de las redes de
acueducto y alcantarillado en las zonas urbana y rural.

Profesionales y
Técnicos de apoyo

Base de datos de
usuarios de las redes|
de servicio publicos.

Plano de las redes
de acueducto y
alcantarillado en el
municipio.

3. Gestionar la Contratacion de las obras y/o
disefios de redes de acueducto y alcantarillado: El
Secretario Infraestructura, Subsecretario de Gestién
Operativa, Obras y Mantenimientos y el Jefe de la Oficina
de Servicios Publicos, gestionan y adelantan el proceso
de contratacion de las obras o disefios, asi como la
interventoria y/o programa de fortalecimiento a los
acueductos veredales, conforme al Proceso de
Adquisiciones de la Secretaria Juridica, el PR-AD-01
“Procedimiento previo para la contratacién estatal”’, los
procedimiento de la modalidad de contratacion
seleccionada del Proceso de adquisiciones y lo
establecido en el Manual de Contratacion del Municipio.

Secretario de
Infraestructura

Subsecretario de
Gestion Operativa,
Obras 'y
Mantenimientos

Jefe Oficina de
Servicios Publicos

Anexos al PR-AD-01
“Procedimiento
previo para la
contratacion estatal”

Anexos de acuerdo
al procedimiento de
la modalidad de
contratacion
seleccionada del
Proceso de
adquisiciones
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

4. Supervisar la ejecucion de los contratos de obras
y/o disefo: El Secretario de Infraestructura designa la
supervision de los contratos conforme al Proceso de
Adquisiciones de la Secretaria Juridica, el PR-AD-07
“Procedimiento para la supervision e Interventoria” y lo
establecido en el Manual de supervisién e interventoria
del municipio de Itagui.

Secretario de
Infraestructura

Supervisor
designado

Anexos al PR-AD-07
“Procedimiento para
la supervision e
Interventoria”

5. Atender las solicitudes realizadas por los
usuarios en materia de servicios publicos de
acueducto y alcantarillado: El Jefe de la Oficina de
Servicios Publicos, Profesionales y Técnicos de apoyo
atienden y surten el seguimiento a las quejas o
reclamaciones de la comunidad y adelanta gestiones
necesarias ante el operador que presta los servicios
publicos domiciliarios.

Jefe Oficina de
Servicios Publicos

Profesionales y
Técnicos de apoyo

Solicitudes al
operador

Correspondencia
SISGED
FO-DT-19
(en los casos que
requiera)
Actas de visita,
registro fotografico,
informe.

6. Evaluar la satisfaccion del Usuario: El Jefe de
Oficina socializacibn de proyectos, el Supervisor
designado, interventor y contratista, evallan la
satisfaccion del usuario aplicando el formato FO-EM-09
“Encuesta de percepcion del usuario o parte interesada”.

Jefe de Oficina
socializacion de
proyectos

Supervisor
designado

Interventor del

FO-EM-09 Encuesta
de percepcion del
Usuario o parte
Interesada.

contrato
7. Realizar la Liquidacion de los contratos: El . Anexos al PR-AD-11
supervisor designado y contratistas efecttan la liquidacion Supervisor “Procedimiento para
de los contratos conforme al Proceso de Adquisiciones de designado la liquidacion de
la Secretaria Juridica, el PR-AD-11 “Procedimiento para la rat
liquidacion de contratos o convenios” y lo establecido en Contratistas contratos o

el Manual de Contratacién del Municipio.

convenios”
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA
Empresa de
8.  Otorgamiento de subsidios a las personas de | servicios publicos | Reporte Empresas
menores ingresos en cumplimiento de la domiciliarios de servicios publicos

normatividad vigente. El prestador del servicio publico,
envia periédicamente el balance de los subsidios
entregados a los estratos 1, 2 y 3 y las contribuciones de
los estratos industrial 'y comercial. ElI técnico
administrativo elabora el “FO-AD-32 Orden de pago”, la
cual debe ser suscrita por el Secretario de Infraestructura
y Jefe Oficina de Servicios Publicos la remite a la

Secretario de
Infraestructura

Jefe Oficina de
Servicios Publicos

domiciliarios

FO-AD-32
Orden de Pago,

Soportes

Secretaria  de Hacienda con los soportes

correspondientes para el correspondiente pago. Técnico o
Administrativo Acuerdo Mun|C|paI

9. Realizar seguimiento a la ejecucion del | Integrantes del

procedimiento e identificar oportunidades de
mejoramiento: Periédicamente a través de los Comités
Técnicos el Secretario de Infraestructura, subsecretario
de Gestion Operativa de Infraestructura, Jefes de oficina,
Lider SIGI, evaltan la ejecucion del procedimiento,
identifican las dificultades o desviaciones presentadas,
identifican oportunidades de mejoramiento y las
documentan, de acuerdo a lo establecido en el Proceso
de Evaluacién y Mejoramiento continuo, y diligenciando
los formatos “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” y/o “FO EM-
15 Plan de Mejoramiento”

comité primario

Secretario de
Infraestructura

Subsecretario de
Infraestructura

Jefes de Oficina

FO-DE-01-Acta de
Reuniéon

FO-DE-11 Matriz
de Riesgos,

FO-EM-15 Plan
de Mejoramiento

Lider SIGI
10. Aplicar las acciones de mejoramiento
establecidas y realizar seguimiento a su eficacia: El
legr SIGI o el 'respo'nsable deS|gn§1do, apllcan_las FO-EM-15 Plan
acciones de mejoramiento establecidas y realizan . .
Lider SIGI de Mejoramiento,

seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en
cuenta lo establecido en el Proceso “Evaluacién vy
Mejoramiento Continuo”, diligenciando el seguimiento en
el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento”. y/lo “FO-DE-11
Matriz de Riesgos”

Responsable
designado

FO-DE-11 Matriz
de Riesgos
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica Articulos s 90, 209, 311

Ley 142 de 1994 Régimen de los servicios publicos domiciliarios.

Ley 80 de 1993, Estatuto Contractual

Ley 1150 2007, Contratacion Publica

Ley 1474 de 2011, Estatuto Anticorrupcion

Ley 963 de 2005: Contratos de estabilidad juridica

Ley de garantias electorales: Ley 996 de 2005

Ley 1551 de 2012, Nueva ley de Municipios:

Ley 1508 de 2012 Asociacion Publico-Privado

Ley 388 de 1997 modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991 Reglamentada por los
Decretos 150 y 507 de 1999; 932 y 1337 de 2002; 975 y 1788 de 2004; 973 de 2005; 3600
de 2007; 4065 de 2008; 2190 de 2009; 1160 de 2010.

Acuerdo 020 de 2007. Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Nacional Vigente

Plan de Desarrollo Municipal Vigente

Decreto 958 de 2001 Comision intersectorial de servicios publicos domiciliarios.

Decreto 398 de 2002 Servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.
Decreto 2474 2008 (procesos seleccién)
Decreto 4828 2008, 490 y 931 2009 (Garantias)
Decretos 4881 2008 y 836 2009 (Registro Proponentes)
Decreto 1170 2008: Enajenacion Bienes FRISCO
Decreto 4444 2008: Enajenacion Bienes
Decreto 4533 de 2008: asociacion Publico-Privado
Decreto 2025 de 2009: Modifica 2474
Decreto 3576 de 2009: Minima Cuantia
Decreto 3485 de 2011: SECOP
Decreto 734 de 2012
Decreto 019 de 2012 (fe de erratas: Decreto 53 de 2012)
Documento CONPES 3615 de 2009
Decreto 4170 de 2011: Compra Eficiente-
Documento CONPES 3714 de 2011: Riesgo previsible en contrataciéon
eDecreto 734 de 2012 Modifica la Ley 388 de 1997 Sanciones urbanisticas y actuaciones
de los curadores urbanos.
e Decreto 1077 del 2015 Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico
e Decreto 1082 del 2015 titulo 9 Servicios Publicos Domiciliarios
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7. CONTROL DE REGISTROS:
[tigande Tiempo de | Disposicion
Caédigo Nombre Responsable | AlImacenamie |Recuperacién| Proteccion PO ( PC
nto Retencion Final
Secretario de
Infraestructura
IAnexos al PR-AD-| Subsecretario Archivos y
01 “Procedimiento] de Gestion : Documentos de| carpetas de uso Bl Archivo
| ) Archivo . establecido
No previo para la Operativa, p apoyo exclusivo del Contractual
) P Secretaria . en la tabla
Aplica [contratacion Obrasy o Secretaria de responsable )
e Juridica , de retencién
estatal” Mantenimientos Infraestructura |Backup’s Claves SECOP
Documental
de acceso
Jefe Oficina de
Servicios
Publicos
Secretario de
Infraestructura
ANexos de
lacuerdo all Subsecretario Archivos y El
procedlmlgnto del de Ges.tlon Archivo Documentos de carpetas de uso establecido Archivo
No |a modalidad del Operativa, P apoyo exclusivo del Contractual
) > Secretaria . en la tabla
Aplica [contratacion Obrasy C Secretaria de responsable -
X o Juridica ) de retencion
seleccionada  delMantenimientos Infraestructura |Backup’s Claves SECOP
Documental
Proceso de de acceso
adquisiciones Jefe Oficina
de Servicios
Publicos
| Jefe Oficina Archivos y El
Anexos al PR-AD 4g gervicios Archivo |POCUmentos de| carpetas de uso | . .\ | Archivo
No |7 Fl’I’OCGdImI.e!'l'tO Publicos Secretaria apoyo exclusivo del |~ 5 "7 | Contractual
Aplica pa}ra a Supervision Juridica | Secretarfade | responsable | ST oo
e Interventoria Supervisor Infraestructura |Backup’s Claves SECOP
. Documental
designado de acceso
Archivos y
Profesionales carpetas de uso
FO-DT- de visi Técnicos dey Oficina de los | Oficina de los | exclusivo del 2 afos Destruir
19 [Actade visita responsables | responsables | responsable
apoyo ,
Backup’s Claves
de acceso
e . ) Jefe de Oficina
ncues_a €| socializacién . Carpeta ,
FO(')EM' percepcion del de proyectos g;ugﬁsii:gg Encuestas Ba(zjlgjzscec;ves 2 afios Destruir
Usuario o parte p satisfaccion
Interesada.
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Jefe Oficina Archivos y El
Anexos al PR-AD+  4g seryicios Archivo  |POCUmentos de| carpetas de uso | . .\ | Archivo
No |[!1 "Procedimientol  ppjicog Secretaria apoyo exclusivo del |~ 5 "1 | Contractual
Aplica [Para la liquidacion Juridica Secretaria de | responsable | -Gl
de contratos O g eryisor Infraestructura |Backup's Claves|J° \° ~ ' “~ | SECOP
convenios designado de acceso
Integrantes del
FO-DE- Acta de Reunién comité primario
01 .
Secretario de
Infraestructura
PC del
NE. ; - responsable/ ,
FO-DE Matriz de Riesgos Subsecretario | Oficina de los Carpeta Backup’s Claves 2 afios Destruir
11 de responsables Mei ient de acceso
Infraestructura €joramiento
continuo
Jefes de
FO-EM- Plan de Oficina
15 mejoramiento
Lider SIGI
8. CONTROL DE CAMBIOS:
Version HEEI de Descripciéon del Cambio
Aprobacion
01 30/08/2013 | Creacién del Documento
Se Modifico:
El Numeral 2. Responsables, el Numeral 5. Contenido, actualizando los
Registros y Responsables en las Actividades 1, 2, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 16
y 17, se madifico la redaccion a las actividades 7, 9 y 14, se crearon las
02 02/07/2019 actividades 4 y 15.
Se actualizé el Numeral 6. Documentos de referencia, el Numeral 7.
Control de Registros/ Informacion Documentada y el Numeral 9. Anexos,
de acuerdo a los cambios en los registros.
Acta de Comité Primario N° 06 del 02/07/2019.
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03

15/03/2023

Se modifica y actualiza:

Titulo, alcance, responsables, definiciones y términos, contenido
documentos de referencia y anexos.

Se elimina.

Anexos: FO-AD-27 Acta de Inicio, FO-DT-20 Acta de obra, FO-DT-21
Actas de cambios, FO-AD-28 Actas modificacion, FO-AD-31 Acta
Interventoria y pago, FO-AD-32 Orden de pago, FO-AD-33 Acta de recibo
de obra, FO-DT-26 Informe final, FO-AD-34 Acta de liquidacion, FO-DT-
27 Informe de Supervisor, FO-DT-04 Seguimiento a pélizas de obras de
infraestructura, FO-DT-12 Acta de comité de obra

Cambios aprobados mediante acta de Comité Primario N° 06
extraordinario efectuada el 15/03/2023

ANEXOS:

Anexos al PR-AD-01 “Procedimiento previo para la contratacion estatal”

Anexos de acuerdo al procedimiento de la modalidad de contratacién seleccionada del
Proceso de adquisiciones

Anexos al PR-AD-07 “Procedimiento para la supervision e Interventoria”

FO-EM-09 Encuesta de percepcidon del Usuario o parte Interesada.

Anexos al PR-AD-11 “Procedimiento para la liquidacion de contratos o convenios”
FO-DT-19 Acta de visita

FO-DE-01-Acta de Reunion

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
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