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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Juridico

TIPOLOGIA: Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Asesor Juridico EAAAY EICE ESP

OBJETIVO DEL PROCESO: Orientar, asistir, asesorar y defender a la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE - ESP en asuntos
juridico-administrativos internos y externos de su competencia, velando de manera oportuna y eficaz por los intereses de la misma, en cumplimiento de la
Constitucion Politica, la Ley y la normatividad interna para la buena marcha de su gestion administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Inicia con la recepcion de requerimientos y finaliza con la respuesta oportuna y el establecimiento de acciones de mejora.

Es la sucesién de fases juridicas concatenadas realizadas conforme al orden trazado por la ley, el juez, las partes y los terceros en ejercicio de los poderes,
derechos, facultades y cargas que les atribuye la ley procesal o en cumplimiento de los deberes y obligaciones que la misma les impone.

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES NORMA
APLICAR

PROCEDIMIENTOS

Un (1) profesional, un

HUMANOS (1) Tecndlogo, Un (1)
auxiliar administrativo
TECNOLOGICOS Software, Hardware

1. Normas de Nivel Nacional: Constituciéon Politica,
Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001, Resolucién CRA
151 de 2001, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
legislacion Laboral, Caddigo Contencioso
Administrativo, Cédigo de Comercio.

2. Normas Municipales: Acuerdos Municipales,

decretos Municipales.

3. Internas: Resoluciones internas por medio de las
cuales establecen Manual de Contratacion, Manual
de cobro coactivo, Manual de procesos disciplinarios,
Circulares internas.

1. Procedimiento Gestion Juridica y
Conceptos

2. Procedimiento Gestion Contractual

3. Procedimiento Derechos de

Peticion

4. Procedimiento
Judicial y Extrajudicial

Representacion

5. Procedimiento Jurisdiccion

Coactiva
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ISO 9000 y NTCGP 1000 numerales:

6. Procedimiento Gestion Disciplinaria

7. Procedimiento Cesién Derechos
4.1 REQUISITOS GENERALES, 4.2.3. Control de Contiactuales
Documentos, 4.2.4. Control de Registros, 6.1.
INFRAESTRUCTURA Equipos de Oficina PROVISION DE RECURSOS, 81 GENERALIDADES, | o brocediiiiente  Cesibn  Berechos
8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION, 8.2.3 Seguimiento EconSinicas
y Medicién de los Procesos, 8.4 Analisis de Datos,
8.5 MEJORA, 8.5.1 Mejora Continua, 8.5.2 Accion
Correctiva, 8.5.3 Accién Preventiva.
SEGUIMIENTO Y MEDICION
PARAMETROS DE CONTROL
Libros Radicador, Consecutivo, Formatos de cada uno de los procedimientos, Plan de Accién Anual, Indicadores.
INDICADORES
PARECERLE Du Lo OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
POLITICA
v' Asegurar la calidad,
continuidad, cobertura y eficiencia | £4ii0s a favor de (# de procesos instaurados en
La Empresa de Acueducto, | en la prestacion de los servicios de la E Y EICE contra de la EAAAY ESP/
Alcantarillado y Aseo de Yopal | acueducto, alcantarillado y aseo. 8 “ERRU Namero de procesos 100% TRIMESTRAL
EICE - ESP se compromete con ~&SP contestados en términos
la prestacion de los Servicios | v Cumplir  con  todos los legales) * 100
Plblicos Domiciliarios de | requisitos legales y reglamentarios
Acueducto, Alcantarillado y Aseo | aplicables a las actividades de la
Sus actividades | Empresa. oL .
ZOmplementarias e inherentes y B Auditorias (# de hallazgos corregidos/#
servicios de valor agregado, | v Contribuir activamente en la | Organismos de de hallazgos encontrados) * 80% TRIMESTRAL
cumpliendo con todos los | proteccion del medio ambiente. control externos 100%
requisitos legales y
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reglamentarios,  contribuyendo | v Promover la mejora continua
activamente en la proteccion del | del Sistema de Gestién de la
med'lo ambiente, ‘mejorando Calidad. o (# de hallazgos corregidos/#
continuamente el sistema de Auditorias * o
gestion de calidad, utilizando | v Contar con un equipo de internas de hallazgos encontrados) 100% TRIMESTRAL
todos los medios necesarios para | trabajo altamente comprometido, 100
que la operacién sea cada vez | capacitado y competente para
mas eficaz vy eficiente vy | lograr el crecimiento
respaldando la prestacion del | organizacional.
servicio con el equipo de trabajo ;
altamente  comprometido y | v Propender por la satisfaccion (# NUmero de documentos
capacitado a fin de cumplir | del cliente. Tiempos de entregados dentro del término
satisfactoriamente con los Respuesta legal o establecido por el 100% TRIMESTRAL
objetivos de la organizacién y los | v Maximizar recursos, proveedor/nimero total de
requerimientos de los usuarios. racionalizar costos y reducir documentos producidos) * 100
gastos que permitan impactar
positivamente el coeficiente
operacional.
Silencios ((j# NUmero de Silencios/
F o= - Administrativos Positivos 5
Adrggistti:;t;vos Total de Solicitudes 0% TRIMESTRAL
Recepcionadas) * 100

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Fallos judiciales a favor de la EAAAY EICE ESP, Auditorias realizadas,
solicitudes radicadas.

Base de datos procesos judiciales, QF Document, Base de datos
procesos disciplinarios, SYSMAN, Bitacoras de oficina.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
CRITERIOS
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES RESCIAELA08 ACTIVIDAD Sl COMTBL PROCESO CLIENTE
. Plan Identificar las Seguimie
FIRARAC Estratégico | P| Identificar | necesidades del A syl Plan_ d N nto Plan de Accién | Planeacion
n o juridico Accion .
Institucional proceso Trimestral
v' Identificar y
analizar el contexto
- normativo y legal
v
] NormViaté\;ll;je aplicable a la
a Iicableg Empresa en el
Agtos ! desarrollo de su
. gestion.
Administrativo
2% v Analizar y contestar
Dirgcciona v Solicitudes Sgsopftér;?;:ente Igz . o
miento | de emision de Identificar, | conceptos juridicos omunicact . Comunicacione
Estratégic | conceptos e PG JUEICIESS: Y ones Radicados e
o. Entes | furidicos Analizar, derechos de peticion. Asesor Oficiales de s Oficiales, Todos los
¥ 'C 5 ] ’ Disefiar y juridico Eitice tc; Archive Concepto, Procesos
€ oL Planifi v Disefar estrategias ’ pto, Circulares
v Derechos aniricar Circul
¥ de Petician legales en defensa de Irculares
Vigilancia : la Empresa.

v Notificacion
demandas,
acciones de
tutela,
solicitudes de
conciliacion.

v Analizar vy dar
oportuna contestacion
a las demandas vy

solicitudes en
procesos judiciales,
prejudiciales,

administrativos y

contractuales.
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v Recopilar y
actualizar las normas
de caracter juridico
aplicables a la
Empresa.
v" Normativid v" Emitir conceptos de
ad vigente caracter juridico tanto
aplicable, interno como externo.
Actos. v Contestar las
Administrativo peticiones dentro del v Conceptos
s. término  establecido Juridicos. v Conceptos
Todos los ) en la ley. Juridicos. Todos los
Procesos, | v solicitudes Recopilar, | v Revisar que los Asesor v Actas de Procesos,
Entidades | de emisién de Emitir, Convenios Y| juridico Audiencias v Actas de | Entidades
de conceptos Contestar, | Contratos se ajusten Tecndlo c’) de Radicados | Audiencias  de de
inspeccién | juridicos. Revisar, a la normatividad & '090 Y | conciliacion. de Conciliacion. inspeccién
e . - : uxiliar . o .
vigilancia Suministrar | legal aplicable. AdFInIStEat] Archivo vigilancia
y control, | ¥ Derechos , Elaborar, | ¥ Suministrar ~ la v Actos Y Actos y control,
usuarios de Peticion. Ejercer. Lnggzng&r;]undlca y Vo g\gmlnlstratlv Administrativos. usuarios
externos. v" Notificacién requeridos. v Informes. EXIEmos:
demandas, v Elaborar, revisar v Informes
acciones de los actos
tutela, administrativos de la
solicitudes de Empresa a fin de que
conciliacién. se ajusten a normas
existentes.
v Ejercer la defensa
judicial de la Empresa
en debida forma vy
tiempo.
Elaboracién 7 Bitacora Aplicacion
v Analisis de T ingreso  y | de las | v Documento
rtunidad " TENISIon de los salida de | normas revisado y
Todos los | °P° Gestion documentos que Asesor ) Todos los
rocesos | Y contractual | conforman la etapa juridico documentos | legales, MR rocesos
P conveniencia precontract | estatutos | v Documento P
v" Solicitud precontractyal Y uales revisado para
contractual Y1y : P
de oferta y/o contractual | reglament | la firma del
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términos de es 0s gerente y/o los
invitacion. procesos.
v Acto de v Informe de
apertura evaluacion.
proceso v Minuta
contractual. elaborada y
v Convocato revisada con
ria a visto bueno
veedurias para la firma
ciudadanas. de las partes.
v Cartas de
invitacion a
oferentes.
v Aviso
publico de
invitacion.
v Informe
de
calificacién
de
propuestas.
v Aceptacién
de la oferta.
v Minuta de
contrato.
.ESt’U(.jIO Verbal:
o Revision, analisis vy Jundico Acompafiamien
Solicitud de : de la
concepto Gestion estudio de & regulacion o en I
Todos los | . . di ridi solicitud de concepto Asesor Qfdocument licabl aplicacion  del | Todos los
procesos J(ldzrg;? r gg:ccl.;?:os; i'juridico_; recopil_qcién juridico - Outlook ;p I;?sur?to concepto. procesos
escrita e 12 '”f°”f‘? on ¥ sometido .
documentacion para o Escrita:
emision de concepto documento del
concepto. concepto
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juridico
v Peticion |
para A
coordinar | Gestion o o _ Respuesta
respuesta. | derechos de | Revision, analisis y Tiempo ;
; e ooty : revisada para
Clientes | peticion estudio de la Asesor oportuno Todos los
pd W e Qfdocument la firma del
Externos v Respuesta | | (art 23 C.P. | peticion para su juridico de srente /o procesos
proyectada | |Y respuesta respuesta girector Y
con soportes | | C.P.A.C.A}
Si 1".:._‘
requieren. W
=
o Desarrollo del .
5 proceso disciplinario Saneamie
st i
Todos: los , o G_espo.n . en todas sus etapas Grupo : hto ael Expediente con .
procesos y | Queja verbal KE;.‘* disciplinaria de acuerdo al control Secretaria | proceso archivo y/o Oficina de
usuarios 0 escrita | (ley 734 de it interno grupo para no fall archivo
externos - | 2002) proceainanie disciplinario generar g
= establecido en la ley aulidsdas
734 de 2002
Desarrollo del
proceso coactivo
conforme al
procedimiento Saneamie
. Gestion previsto en el nto del | Expediente con
lici : . Grupo . : .
Proceso i‘?cli%tusocegg cobro por estatuto tributario, juris dicpcic’)n Secretaria | proceso archivo por | Oficina de
Comercial coacti\Eo jurisdiccion | las normas coactiva grupo para no | pago y/o archivo
coactiva supletorias del generar sentencia
codigo de nulidades
procedimiento civil y
el manual de
recaudo interno de
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cartera.
v Notifica
cion
demanda y/o
actuaciones
administrativ
as (si la Analisis y estudio de i
entidad es las demandas, Eomits  de Aggae:ie comite,
demandada) conciliaclones Y| Conciliacion Qf gutenticado
v Concep Gestion demas actuaciones Reuniones i
i : y defensa | document gt contestacion de
to para representac | administrativas, que | ! . - . comite de y
Proceso " i s ; : .~ | judicial y registro ... . Ila demanda o Cliente
: demandar (si ion judicial | involucren el interés o o conciliacio
Gerencia : asesor bitacora demanda externo
la entidad es y de la EAAAY ESP, ya faridico oficing nes Gl o taid
demandante extrajudicial | sea como |3 Uridi defensa 5 cabftada ¥
). s o | asesor juridica demas .
v Solicitu demandado para su EXIRInG do;:umentos -
d inmediata defensa y erense.
conciliacion argumentacion,
extrajudicial durante todo el
y/o similar. proceso judicial,
4) poder extrajudicial o}
para actuar. administrativo
Planes de
mejoramient
Desarrollar o del
actividades Documentar acciones proceso.
Problemas de correctivas y Planes de Indicadore Carpeta de
fn?:gf;% potenciales y cor_recciéln y .preventivas. Jﬁiegicég Mejorgr_nient s dg acciongs E,‘otgf_:lool
reales mejoramient | tendientes a mejorar o Individual Gestion correctivas
o del el proceso Acciones
proceso correctivas
Acciones

preventivas
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[P [raneAr I tacer [ | veriFicar [l ACTUAR
3. Normograma
NORMOGRAMA
CL;:E ENTE QUE
EXPIDE/CREA
NORM | ORIGEN DE DO
PROCESO A LA NORMA | N2 DE LA NORMA | TITULO DE LA NORMA ASUNTOS ARTICULOS ESTADO
GESTION
DISCIPLINARI CODIGO CONGRESO
A LEY EXTERNA LEY 734 de 2002 | DISCIPLINARIO UNICO Se establece el régimen disciplinario unico TODOS VIGENTE
Manual De REPRESENTAN
GESTION Procedimiento De TE LEGAL
DISCIPLINARI | RESOL RESOLUCION NO. Control EAAAY E.I.C.E. | Se establece el manual de control interno
A UCION | INTERNA 2674 Interno Disciplinario E.S.P disciplinario de la empresa TODOS VIGENTE
MEDIANTE LA CUAL SE
DEROGA LA
RESOLUCION No. 133
DEL 23 DE FEBRERO DE | REPRESENTAN Se establece la integracién y funciones
2002¥ SE DICTAN TELEGAL reglamentacion del grupo formal de
DISPOSICIONGS SOBRE: [EARAY B EE. trabajo de control interno disciplinario
EL GRUPO FORMAL DE ES.P
GESTION TRABAJO DE CONTROL
DISCIPLINARI | RESOL RESOLUCION No. DISCIPLINARIO
A UCION INTERNA 2673 DE 2013 INTERNO. TODOS VIGENTE
Los contratos son ley para las partes todo
contrato legalmente celebrado es una ley
CONGRESO para los contratantes, y no puede ser
GESTION CODIGO CIVIL invalidado sino por su consentimiento Articulo
CONTRACTUAL LEY EXTERNA Ley 57 de 1887, COLOMBIANO mutuo o por causas legales. 1602 VIGENTE
Por la cual se establece
el régimen de los
senfidos publioes. | onenpe -
domiciliarios y se Establece el régimen contractual que se
GESTION Ley 142 de dictan otras aplica a los servicios publicos domiciliarios | Articulos.
CONTRACTUAL LEY EXTERNA 1994: disposiciones. de acueducto, alcantarillado, aseo ... 30y 31 VIGENTE
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Por la cual se dictan La E.AAAAY E.I.CE. — E.S.P. hace parte de
hormas sobre la la administracién pablicay le son
oledNizacrny, CONGRESO | aplicables los principios reguladores de la
fu nc!onamlento de las funcién administrativa contemplados en
GESTION Loy 489 de | entidadesdel orden los articulos 209 de la constitucién
CONTRACTUAL | LEY | EXTERNA 1998 nacional politica. Art 3, 38 VIGENTE
Modifica el articulo 31 de la ley 142 de
1994 y dispone que los contratos que
celebren las entidades estatales que
CONGRESO prestan i("JS ser:wcms publn.:os df)l:l1IC!|larIOS
no estaran sujetos a las disposiciones del
Por la cual se modifica estatuto general de contratacion de la
GESTION Ley 689 de parcialmente la Ley administracion publica.
CONTRACTUAL LEY EXTERNA 2001 142 de 1994. Art 3 VIGENTE
En lo referente a las inhabilidades e
incompatibilidades para contratar,
principios, reglas, distribucién de riesgos y
. CONGRESO garantias, cléus?las excepc_iong[es al
Por la cual se expide el derecho comin de terminacion,
Estatuto General de interpretacion y modificacion unilaterales,
GESTION Ley 80 de Contratacién de la de sometimiento a las leyes nacionalesy |4, 7, 13,
CONTRACTUAL LEY EXTERNA 1993 Administracién Publica de caducidad #2 art 14 VIGENTE
Las entidades estatales que por
disposicion legal cuenten con un régimen
Por medio de la cual se contractual excepcional al del Estatuto
introducen medidas General de Contratacion de la
para la eficiencia y la Administracion Plblica, aplicardn en
transparencia en la Ley | CONGRESO desarrollo de su actividad contractual,
80 de 1993 y se dictan acorde con su régimen legal especial, los
otras disposiciones principios de la funcién administrativa y
generales sobre la de la gestidn fiscal de que tratan los
GESTION LEY 1150 DE contratacién con articulos 209 y 267 de la Constitucion
CONTRACTUAL LEY EXTERNA 2007 Recursos Publicos Politica. 13 VIGENTE
Por la cual se dictan
normas orientadas a Se fortalecen los mecanismos de
fortalt_ecer los CONGRESO prevencion, inve_stigacién y safn.cién de
mecanismos de actos de corrupcidn y la efectividad del
GESTION LEY 1474 DE prevencién, control de la gestidn publica.
CONTRACTUAL LEY EXTERNA 2011 investigacion y sancién TODOS VIGENTE
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de actos de corrupcion
y la efectividad del
control de la gestién
publica.
En lo referente a las inhabilidades e
incompatibilidades para contratar,
Popmediodolicadd sé principios, reglas, distribucién de riesgos y
expide el Decreto DNP garantias, clausulas excepcionales al
Unico Reglamentario derecho comun de terminacién,
del sector interpretacion y modificacién unilaterales,
GESTION DECRE DECRETO Administrativo de de sometimiento a las leyes nacionales y
CONTRACTUAL TO EXTERNA | 1082 DE 2015 | Planeacion Nacional” de caducidad TODOS VIGENTE
REPRESENTAN
Por medio del cual se TE LEGAL
adopta el Manual de | EAAAY E.I.C.E. | Establece los principios, modalidades de
GESTION RESOL Contratacion de la E.S.P seleccion de contratistas, contenido de los
CONTRACTUAL | UCION INTERNA 0920 DE 2016 E.ALAAY ELCE. ES.P contratos TODOS VIGENTE
CONST Por medio del cual se
ITUClO decreta, sanciona y EL PUEBLO Toda persona tiene derecho a presentar
N promulga la COLOMBIANO | peticiones respetuosas a las autoridades
GESTION POLITI CONSTITUCION Constitucién Politica por motivos de interés general o
CONTRACTUAL CA EXTERNA | POLITICA DE 1991 de Colombia particular y a obtener pronta resolucién. Art 23 VIGENTE
Por medio de la cual se
regula el Derecho
Fundamental de
Peticién y se sustituye Toda persona tiene derecho a presentar
un titulo del Cédigo de CONGRESO peticiones respetuosas a las autoridades,
Procedimiento en los términos sefalados en este codigo,
Administrativo y de lo por motivos de interés general o
GESTION Contencioso particular, y a obtener pronta resolucién
CONTRACTUAL LEY EXTERNA | LEY 1755 DE 2015 Administrativo. completa y de fondo sobre la misma. VIGENTE
4. APROBACIONES
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Elaboré Revisd Aprobé f N
44-:.—/_?{'—_‘-__;. / s jv—tf \ [ \YAVAWA VALY

Etelvina Bricefio Chirivi
Lider de Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama \ Luz Amar
Representante por la Direccion SGC

da Camatho Sanchez

Representante Legal

5.

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
o1 2008-09-24 Aprobacién Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2010-10-22 Todos los numerales Correccién Gerente
03 2014-12-19 Todos Actualizacién de formato Representante Legal
04 2017-04-28 Todos Actualizacién contenido Representante Legal
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica y Conceptos.
RESPONSABLE: Profesional Oficina Juridica.

OBJETIVO: Dar soluciones juridicas a interrogantes que se formulen frente a situaciones generales a través de la interpretacion
normativa, para garantizar seguridad y certeza juridica de la Empresa en cumplimiento de su objeto misional.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de conceptos juridicos. Inicia con la solicitud de emision de concepto juridico
que envian los distintos procesos a la Oficina de asesoria Juridica y termina con el archivo interno del mismo.

PRODUCTO: Asesoria Juridica y Conceptos.

USUARIOS: Funcionarios EAAAY EICE ESP y peticionarios.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Consulta. Duda o pregunta sobre un aspecto practico que requiera una orientacion legal.

Concepto Juridico. Conclusion sobre un tema de caracter particular o general, a la que se llega después de un analisis de los hechos y
de la normatividad, jurisprudencia y doctrina vigentes y aplicables al tema en estudio. El concepto juridico puede rendirse de manera
escrita cuando asi se solicite o de manera verbal por parte del Jefe o profesional de la Oficina Asesora Juridica, en asesoria prestada a los
integrantes de un comité, junta o mesa de trabajo, sobre la viabilidad legal de un tema sometido a estudio o sobre la aplicacion de
normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal desempefio de las actividades de la Entidad.

Las dependencias de la Entidad que soliciten concepto juridico por escrito enviardn comunicacion oficial interna a la Oficina Asesora
Juridica, con suficiente anticipacion, minimo diez dias antes del vencimiento del plazo si a €l hay lugar, y anexaran los antecedentes

completos y pertinentes para realizar el analisis, incluida la posicion juridica del area solicitante frente al tema planteada.

Jurisprudencia. Criterio sobre un problema juridico establecido por una pluralidad de sentencias acordes.

Pagina 1 de 4



‘ Tipo de Documento
aqC ¥ PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA Y CONCEPTOS =
Empﬁsa de Acued;.lclo, 51.19.01
Alcantariiiado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIt 544.000.755.4 2008-12-01 2017-04-28 04
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Se recibe y radica la solicitud de concepto juridico o [ INICIO ]
de legalidad, elevada por las dependencias de la Técnico de la
: : - Qfdocument o
Empresa, los usuarios, las partes interesadas o Oficina de outlook
autoridades, a través del Qfdocument o Outlook, Archivo y
junto con los antecedentes. Procesos
Revisar la solicitud
dependiendo el concepto de
Recibe la solicitud de concepto juridico. requerimiento solicitud 51.19.01.01
externa o interna o derechos Auxiliar Formato de
Registra la solicitud en el 51.19.01.01 formato de de  peticion que se Administrativo Control de
control de conceptos juridicos. encuentren debidamente Oficina Juridica Conceptos
soportados para asi se Juridicos
asigna al profesional

Se envia al profesional de la Oficina Juridica a
través del Qfdocument o Outlook, junto con los
antecedentes. Asigna y envia al profesional
correspondiente.

correspondiente.

!

Estudia y analiza el tema objeto de concepto,
teniendo en cuenta la normatividad, jurisprudencia
y doctrina vigentes.

Se relnen el abogado y el
asesor juridico y elaboran
conjuntamente el
pronunciamiento la asesoria

juridica.
v

Asesor Juridico

Qfdocument o
Outlook

Asesor Juridico
o Profesional
de la Oficina

Juridica

Bases de Datos
Juridicas,
paginas web de
reconocida
confiabilidad
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA Y CONCEPTOS

Tipo de Documento
Procedimiento

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

HIT. 844.000.7565-4

Cédigo

51.19.01

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

Asiste al comité, juntas o mesa de trabajo y brinda
la asesoria juridica correspondiente si es concepto
verbal.

v

Asiste a comité si es
asesoria juridica o concepto

verbal

Asesor Juridico
o Profesional
de la Oficina

Juridica

Proyecta concepto juridico a través de comunicacion
y envia al jefe de la Oficina Asesora Juridica para su

Proyecta la comunicacion
cuando asesoria juridica o

Asesor Juridico
o Profesional

Qfdocument o

revision. concepto escrito de la Oficina Outlook
¢ Juridica

Remite comunicacion al solicitante dejando copia en Envia la comunicaciéon al

el archivo de gestion de la Oficina Asesora Juridica. solicitante de la asesoria Auxiliar

Radica la respuesta en el 51.19.01.01 formato de
control de conceptos juridicos.

juridica o concepto

'

Administrativo
Oficina Juridica

Qfdocument o
Outlook

Archivar el documento fisico de concepto con los
antecedentes.

=
1

Archiva la
comunicacion

Auxiliar
Administrativo
Oficina Juridica

Bases de Datos
Juridicas

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

v" 51.19.01.01 Formato de control de conceptos juridicos.
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PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA Y CONCEPTOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.19.01
Alcantariindn y Ansods Yapsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
st 2008-12-01 2017-04-28 Fa 04
4. APROBACIONES }
/l
Elaboré Reviso Aprobo ‘
AR
Etelvina Bricefio Chirivi 7| Amanda {Camacho Sanchez

Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama \,u
Representante por la Direccion

| Representante Legal

BITACORA DE ACTUALIZACION

S

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-12-01 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2010-11-10 Todos los nimeros Actuali_zat;i'c'm def pr_oc:(_adimier_lto ¥ Gerente
ampliacion del objetivo social.
03 2014 -12 -19 Todos Actualizacion procedimientos Reprﬁzgg;ﬁante
04 2017-04-28 Todos Actualizacién procedimientos Reprﬁztgar;'rante

Pagina 4 de 4




D

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.CE-ES.P
NIT. B44.000.755-4

Tipo de Documento:

FORMATO CONTROL DE CONCEPTOS JURIDICOS i
51.19.01.01
Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: Version:
2014-12-19 2017-04-28 04

RAD.

FECHA

DIA | MES | ANO

NOMBRE DEL REMITENTE
Y/O ENTIDAD

NOMBRE O MODO DE RADICACION

TIPO DE CONCEPTO

PROFESIONAL RESPONSABLE DEL CONCEPTO

RADICADO RESPUESTA DE
CONCEPTO




Tipo de Documento

) Procedimient:
aC ‘) - PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES g
- 51.19.03
Empresa de Acueducto,
Aosulamiodoy fhon o Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
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 cesién 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 ejecucién
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 cesion por parte de cesionario y cedente al supervisor o interventor y solicitud de autorizaciéon de cesién por parte
de supervisor o interventor.

PRODUCTO: Resolucion autorizando cesion de contrato.

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY y Contratistas.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Cesién 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

aprobacion 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 celebrd un contrato previa escogencia objetiva a través
del proceso de seleccion.
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Tipo de Documento
: Procedimiento
aC ‘) PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES e
=, P

e S 51.19.03
Emprgasa de Acueducto,

Mcamariiaioy iwea do-fepel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Versién

NIT. 844.000,765-4 2014-12-19 201-04-28 02

Contrato de Cesién: 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 cesion: 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 cesiéon y remite a

Gerencia acompafado del escrito del 3

contratista solicitando al interventor y/o INTERVENTOR Y/O

supervisor la cesion del contrato, junto con SUPERVISOR ELABORA

requisitos soporte de la idoneidad vy Soucrg%%gﬁggwm AL Interventor y/o Oficio con sus anexos
experiencia del cesionario. REPRESENTANTE LEGAL sUpcrvisor
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PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES

Tipo de Documento
Procedimiento

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

NIT, 844.000.755-4

Codigo

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 resolucion de
autorizacion de cesion de contrato. Para lo
cual revisara previamente el cumplimiento
de los requisitos exigidos y la conveniencia

VISTO
BUENO DE
GERENCIA

Gerencia / Oficina

Oficio con sus anexos y
visto bueno de

o Juridica Gerencia
de la cesion. -
REMITE A OFICINA JURIDICA
PARA PROYECTAR MINUTA DE
CESION.
]
v
Revisa requisitos exigidos y visto bueno del REVISA
gerente, si cumple, procede a elaborar DOCUMENTOS Y
Resolucion para firma del Gerente o ELABGRA: BINUTA
Representante Legal Oficina Proyecto resolucion

v

Juridica/Gerencia

cesion de contrato

FIRMA
GERENTE
|
v
Flrmg y devuelve’ a . oficina Ju'ndlca para DEVUELVE A OFICINA . o y
continuar con el tramite respectivo JURIDICA Oficina Juridica Resolucion y anexos

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

¥

COMUNICA AL CEDENTE Y
AL  CESIONARIO  PARA
SUSCRIBIR
CONTRATO

OTROSI

Oficina Juridica

Suscribe OTROSI
contrato/ pdliza
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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. B44.000.755-4

Cadigo

51.19.03

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
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.

y

REVISA GARANTIA UNICA Y
HACE APROBACION, REMITE
PROCESO PARA INDIZAR

| e e
l

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

A

Oficina Juridica /
Direccion
correspondiente

-

Comunicacion interna

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

 Escrito de solicitud, Comunicaciéon interna, Resolucion Administrativa, Otrosi contractual.

4. APROBACIONES
A
Elaboré Reviso @/ Aprbb )
/,4—/ | ] f, f ]
Etelvina Bricefio Chirivi Adriana Cristina Rosas Valderrama \ Uz Amé’nclé‘tgmwgn?:ﬁejz\
Lider del Proceso Representante por la Direccion Representanté Legal
\
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PROCEDIMIENTO CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.19.03
Empresa de Acueducto, .
RIGESLTION Y a0 C Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
WIT. 544,000.7554 2014-12-19 201-04-28 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién 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 D t
b~ PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS * brocedimiento
L (&) . ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO Cédigo
mpresa de Acueducto, =
A'cg"tg'g‘f'g°EY_AEsg°Pde 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
economicos como titulares de la relacion contractual, a otra persona denominada cesionario, previa autorizacion 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 autorizaciéon 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 econémicos: 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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PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS

Tipo de Documento
Procedimiento

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

ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO 5?6115954
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-04-28 02

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO /

RESPONSABLE REGISTRO

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

SE REMITE POR QF
DOCUMENT A LA

Oficina de Archivo y Oficio con sus

Oficina de Archivo y Procesos. DIRECCION ENCARGADA Procesos anexos
PRESENTACION DE
SOLICITUD JUNTO CON EL
L, . . TITULO

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 pondrd en consideracion )

r 9 P Gerencia QF - Document

del representante legal de la EAAAY EICE ESP
dicha solicitud, la viabilidad de su aprobacion.

VISTO BUENO
DE GERENCIA
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PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS

Tipo de Documento
Procedimiento

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

ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO S(iﬁfgg&
* g 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 seréd mediante Resolucion
motivada.

v

REMITE A OFICINA  JURIDICA
PARA PROYECTAR ACTO
ADMINISTRATIVO DE APROBACION

Gerencia /
Oficina Juridica

Oficio con sus
anexos y visto
bueno de Gerencia

Proyectada la Resolucién 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 Resolucion
Gerencia para firma del Gerente. l
NOTIFICACION A
Remite citacion a los interesados para CEDENTE Y - G
notificacién personal de la Resolucién por CESIONARIO Oficina: Juridica / N
Archivo y Procesos Citacion

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

l

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

REMITE COPIA
RESOLUCION PARA SU
APLICACION

FIN

Oficina Juridica /
Direccion
Administrativa y
Financiera

Resolucién y anexos
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Tipo de Documento
— ‘ i PROCEDIMIENTO AUTORIZACION CESION DERECHOS Procedimiento
M )?ﬂ ECONOMICOS DERIVADOS DE CONTRATO S‘iﬁfgg&
Empfesa de Acueducto, —
A'Ca“ta*'li:_“fg"g ‘?Esg",,de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
e aTae 2014-12-19 2014-04-28 02
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
» Escrito de solicitud — Comunicacion interna
» Citacion - Resolucion Administrativa
4. APROBACIONES
/)
Elaboro Revisd Aprobo ‘
WU
Etelvina Bricefio Chirivi Adriana Cristina Rosas Valderrama 'Luz Amanda’Camac S/éHcHe‘i\

Lider del Proceso

Representante por la Direccion

Representante Legal
|

4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo Aprobacioén inicial Representante Legal
02 2017-04-28 aprobaciones Actualizacion responsables Representante Legal
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Tipo de Documento

«C é >» PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO R
- Emt;:;;‘gilsadde ?;cum%:t*?. X 511905
i rééﬁﬁe:;ogzs?p eToes Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
o 2010-11-10 2017-04-28 03

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administrativo Disciplinario
RESPONSABLE: Profesional Oficina Juridica

OBJETIVO: Iniciar, promover, gestionar y realizar todos los procedimientos legales y reglamentarios que constituyen el proceso
disciplinario de competencia exclusiva del Grupo de Control Interno Disciplinario de la EAAAY EICE ESP, para garantizar el cumplimiento
del deber funcional de sus servidores publicos y trabajadores oficiales seglin las normas legales.

ALCANCE: Desde la recepcion de la queja, o la iniciacion de oficio, corresponde indagar, investigar, acusar, archivar o finalmente
sancionar las conductas constitutivas de faltas disciplinarias.

INSUMO: Queja y/o informe de servidor plblico, comunicaciones oficiales recibidas, internas y externas, autos, pruebas, descargos
alegatos de conclusion y fallos disciplinarios.

PRODUCTO: Comunicaciones oficiales internas o externas, actas de notificacion personal, estados edictos, autos, declaraciones
juramentadas, version libre, descargos, alegatos de conclusion, fallos disciplinarios de primera y segunda instancia.

USUARIOS: Los procesos disciplinarios se adelantan contra ex funcionarios y funcionarios de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE ESP, con excepcion del Gerente y el Director Administrativo y Financiero, este Ultimo ejerce como Coordinar del
Grupo. De igual manera, por impedimento, no se podria adelantar por parte del Grupo un proceso disciplinario contra el asesor juridico
de la EAAAY EICE ESP, que es el Jefe del Grupo de Control Interno Disciplinario.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Anonimo: Documento que contiene denuncias sobre posibles faltas disciplinarias, sin indicar el nombre de la persona que lo elaboro.

Debe reunir los requisitos minimos establecidos en el articulo 69 de la Ley 734 de 2002, articulo 38 de la Ley 193 de 1995 y 27 de la
Ley 24 de 1992.

Archivo Definitivo: Decision con fuerza de cosa decidida, a través de la cual se termina el procedimiento disciplinario en cualquiera de
sus etapas o al momento de evaluar la investigacion, como consecuencia de encontrarse demostrada cualquiera de las siguientes
causales: que el hecho no existié, que la conducta no estad prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometio,
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Tipo de Documento
«C ‘) - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Pr°;‘;’3dc'l;‘;'§“t°
Al E’ﬁ:’ﬁfi"“ s the Vet 21.19.05
ean ré.ﬁcf’ef- Es_gf’,, e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
H—— 2010-11-10 2017-04-28 03

que existe una causal de exclusién de responsabilidad, que la actuaciéon no podia iniciarse o proseguirse. (Arts. 73 y 164 del C. D. U.)
Control Disciplinario: Definir acciones administrativas para garantizar el cumplimiento del deber funcional de los servidores segun las
normas legales. Para determinar e indagar si la conducta del servidor publico es constitutiva de falta disciplinaria.

Descargos: Pieza procesal en la cual el disciplinado se pronuncia y ejerce su defensa frente a los cargos objeto de acusacion, solicitando
ademas la practica de pruebas. (Art. 166 del C. D. U.)

Fallo: Tipo de decision final que se toma dentro del proceso disciplinario, una vez agotadas o cumplidas todas sus etapas procesales, en
la cual se define o resuelve de fondo la responsabilidad del investigado, a través de una absolucién o una imposicion de sancion. (Art. 97,
169y 170 del C. D. U.)

Falta Disciplinaria: Incursion en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en el Codigo Disciplinario Unico, que conlleve
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusion de
responsabilidad, que da lugar al adelantamiento de una accion disciplinaria y, consecuentemente, a la imposicion de una sancion del
mismo tipo. (Art. 23 del C. D. U.)

Indagacion Preliminar: Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento ordinario, cuya finalidad es establecer la procedencia
de la investigacion disciplinaria, verificando la ocurrencia de la conducta, determinando si es constitutiva de falta disciplinaria; o
identificando e individualizando al autor de la misma. (Art. 150 del C. D. U.)

Inhibitorio: Decision que no hace transito a cosa decidida, a través de la cual el operador disciplinario se abstiene de adelantar una
actuacion disciplinaria, por encontrar, entre otros aspectos, que la queja es manifiestamente temeraria, se refiere a hechos
disciplinariamente irrelevantes, de imposible ocurrencia o presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa. (Art. 152,
paragrafo 1, en armonia con el articulo 73 del C. D. U.)

Investigacion Disciplinaria: Etapa del procedimiento ordinario, adelantada cuando se encuentra identificado al posible autor o autores
de una falta disciplinaria, cuyas finalidades son: verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es constitutiva de falta disciplinaria;
esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se cometid; el perjuicio causado a la
Administracién y la responsabilidad del investigado. (Arts. 152 y 153 del C. D. U.)

Notificaciones: Actuacion procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de publicidad de las actuaciones administrativas,
dandose a conocer las decisiones disciplinarias a los sujetos procesales, personalmente, por estado, por edicto, por estrados o por
conducta concluyente. (Arts. 100 y s.s. del C. D. U.)
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Pliego de Cargos: Es una de las formas o posibilidades de evaluacién de la investigacion y constituye la acusacion directa que se hace
en contra del disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y sometido a un fallo, ya sea absolutorio o sancionatorio. (Art. 162 del C. D. U.)

Prueba: Cualquier medio que acredita la certeza de un hecho y constituye presupuesto esencial de una decision disciplinaria. En materia
disciplinaria son medios de prueba la confesion, el testimonio, la peritacion, la inspeccion.

Queja: Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el aparato disciplinario, contempladas en el articulo 69 del C. D.
U., y constituye un supuesto de reclamacion, denuncia o critica de la actuacion administrativa.

Quejoso: Particular que pone en conocimiento de la autoridad competente una presunta anomalia o irregularidad del comportamiento de
los servidores publicos, en ejercicio de sus funciones.

Recursos: Actuaciones procesales a través de las cuales se faculta a los sujetos procesales, y en algunos eventos al Ministerio Publico y
al quejoso, para que ejerzan los derechos de contradiccion o impugnacion frente a las decisiones disciplinarias, con la finalidad de que las
mismas sean revisadas, total o parcialmente, por el mismo funcionario que las profirid o por uno de superior jerarquia. (Arts. 110 y s.s.
del C. D. U.)

Sancion: Pena de caracter administrativo que se impone a un servidor publico considerado responsable de cometer una falta
disciplinaria, previo el agotamiento de un proceso ordinario o verbal disciplinario, y en la cual se cumple una funciéon preventiva,
correctiva y garantizadora de los principios Constitucionales y Legales que se deben observar en el ejercicio de la funcion puablica. (Art. 16
y 44 del C. D. U.)

Sujetos Procesales: Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacion disciplinaria, con facultades expresas para
Solicitar, aportar y controvertir pruebas; intervenir en las mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la
actuacién. En materia disciplinaria son el investigado, su defensor y en algunos casos el Ministerio Plblico (Arts. 89 a 93 del C. D. U.)
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Queja, informe
I INICIO | i
Oficina de Archivo de g.eryldor
" rocesos y/o publico,
Se recepciona la queja, informe de servidor publico o i Giu%o de Controf elementos de
documento que permita iniciar la actuacion de oficio. SE RECEPCIONA LA QUEJA Y/0 THESHG juicio para
INFORME Disciplinario roear
actuacion de
¢ oficio o
anonimo

Se revisa y evalua la queja, informe, elementos de
juicio para iniciar actuacion de oficio o anénimo para
determinar si hay lugar a tramite disciplinario.

En caso que sea queja temeraria 0 que no amerite
credibilidad se profiere auto inhibitorio.

HAY LUGAR A
TRAMITE
DISCIPLINARIO?

Profesional de
apoyo y Jefe del
Grupo de Control

Interno

Auto inhibitorio

Si de la queja, informe de servidor publico,
documento que permita iniciar la actuaciéon de oficio,
o de indagacion preliminar ya realizada, se
encuentran elementos de incidencia disciplinaria se
inicia indagacion preliminar, investigacion disciplinaria
o citacién a audiencia.

A4

PROYECTAR AUTO DE APERTURA DE INICIA
INDAGACION |

INVESTIGACION
CITACION A AUDIENCIA.

PRELIMINAR,
DISCIPLINARIA o

I '

Profesional de
apoyo y Jefe del
Grupo de Control

Interno

Auto de
indagacion
preliminar, de
investigacién
disciplinaria o
citacion a
audiencia.

Pagina 4 de 8




«b>>»

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Ai Emtgrﬁlsadda ﬁkcuedgctvo. i 5 1 . 19.05
ean rEr.‘E(E: E:';ogjf,fp e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
' 2010-11-10 2017-04-28 03
Actas de

Se practican pruebas.

!

PRACTICA DE PRUEBAS

A

Profesional de
apoyo y Jefe del
Grupo de Control

Interno.

diligencias de
declaraciones,
versiones
libres,
inspecciones,
documentos
etc.

Vencido el termino y practicadas las pruebas, se
proyecta el auto de cierre de investigacion. Si se trata
de indagacién preliminar se proyecta auto de archivo o
apertura de investigacion, caso en el cual retorna al
cuadro anterior (pruebas)

I

INDAGACION ~ PRELIMINAR:  AUTO DE
ARCHIVO O APERTURA DE INVESTIGACION

PROYECTA AUTO DE CIERRE DE
INVESTIGACION

Jefe del Grupo y
Profesional de
apoyo.

Auto de
archivo de la
indagacion o
apertura de

investigacion o
auto de cierre
de
investigacion y
su notificacion

HAY MERITO

Auto de

Cerrada la investigacion, evalia el mérito de la PARA FORMULAR Jefe del Grupo y .
investigacion disciplinaria, y se decide proferir pliego de PLIEGO DE Profesional de archlvp © kg
cargos o se archiva el proceso. LARROS apoyo. tepliege de
cargos y su
notificacion
Auto

Se revisa las pruebas de descargos y se decide sobre
nulidades planteadas y se ordenan practicar pruebas en
caso que sea necesario.

REVISAR DESCARGOS Y
PRUEBAS

Jefe del Grupo y
Profesional de
apoyo.

decidiendo de
nulidad y auto
que decreta
pruebas, a
solicitud de
parte o de
oficio
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Auto que corre
Se profiere auto que corre traslado para alegatos de ORDENA TRASLADO Jefe del Grupo'y traslado para

conclusion.

’

Profesional de
apoyo.

alegatos de
conclusion.

Transcurrido el término de traslado entra al Despacho
para proferir fallo sancionatorio o absolutorio.

FALLO SANCIONATORIO O
ABSOLUTORIO

Jefe del Grupo y
Profesional de
apoyo.

Fallo de
primera
instancia.
Acta de
notificacion
personal,
estados,
edictos y
comunicacion
interna.

Auto que niega

el recurso,
SE CONCEDE O NIEGA EL Jefe del Grupoy | comunicacion
Notificado el fallo se otorga termino para presentar RECURSO Profesional de interna de
recurso de apelacion ¢ apoyo. traslado del
recurso a
segunda
instancia
Como todas las providencias antes mencionadas, la
Secretaria del Grupo es la responsable de adelantar las RESOLVERIIEQ.LF[A%&EQSEGUNDA Gerente IV wHilde
notificaciones de las providencias dictadas. Asi como profesianal’de ‘segun(?a
apoyo. instancia.

comunicar a la segunda instancia en caso que se haya
aceptado algun recurso de apelacion.
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Se profiere fallo disciplinario de segunda instancia, INFORMAR LA IMPOSICION DE LA
confirmando o revocando total o parcialmente. SANCION .
Coordinador del

Formatos de
registro de
sancion.

Grupo de Control
Interno
Disciplinario

Segun RESOLUCION No. 2673, DEL 06 DE
DICIEMBRE DE 2013 corresponde al Coordinador del
Grupo, entre otras funciones, la de informar a la PGN
para que se registre la sancion disciplinaria.

[ FIN ] ‘¥

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

RESOLUCION No. 2674, DEL 06 DE DICIEMBRE DE 2013: POR MEDIO DEL CUAL SE CREA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL EICE ESP

RESOLUCION No. 2673, DEL 06 DE DICIEMBRE DE 2013: MEDIANTE LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION No. 133 DEL 23 DE
FEBRERO DE 2009 Y SE DICTAN DISPOSICIONES SOBRE EL GRUPO FORMAL DE TRABAJO DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

AUTO DE APERTURA DE INDAGACION PRELIMINAR, INVESTIGACION DISCIPLINARIA, CITACION A AUDIENCIA, INIHIBITORIO,
ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL, ACTAS DE INFORMES, ACTAS DE VERSION LIBRE, ACTA DE DECLARACIONES, EDICTOS,
PLIEGO DE CARGOS, AUTO DE CIERRE Y DE ALEGATOS, FALLOS DE PRIMERA Y SEGUNDA JINSTANCIA, COMUNICACIONES
INTERNAS Y ENVIADAS, FORMATO DE REGISTRO DE SANCION, RESOLUCION IMPONIENDO SANCIDN DISCIPLINARIA.

4. APROBACIONES

Elaboro Revisd
» ! / 5 [ [l
Etelvina Bricefio Chirivi o Adriana Cristina Rosas Valderrama \ Luz Amanda Camacho Sanchez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal

Pagina 7 de 8



Tipo de Documento

aC ‘)} PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO P’°g‘g’é;’;‘§”t"
Al E"?S;".f%de ‘”‘A"“e“é'“x?' I 21.13.05
can réﬁf't:,: E::;l;s.g?P S Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T 2010-11-10 2017-04-28 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2010-11-10 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Procedimientos Representante Legal
03 2017-04-28 Todo actualizacion Representante Legal

Pagina 8 de 8




Tipo de Documento

aC ‘)} PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO s
< -
— = 51.19.06
Empresa de Acueducto,
Alesasiiingdo y Asgo ge Yopal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacion Versién
NIT. 844,000,754 2009-11-20 2017-04-28 04

1. INFORMACION GENERAL

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

OBJETIVO: Establecer la gestion 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 documentacion para realizar el cobro administrativo coactivo,
pasando por la revision de la documentacion, investigacion de bienes del sancionado, elaboracién de mandamiento de pago, notificacion
al usuario y demas acciones judiciales a que haya lugar para finalizar con la cancelacién de la deuda por parte del usuario incumplido y la
emision de los auto de archivos del proceso por pago.

INSUMO:
e Expediente remitido por la Direccion Comercial.
« 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

Mandamiento de Pago

Auto de medidas cautelares 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

Auto de posesion del perito avaluador

Auto que corre traslado del avalto
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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 accién inmediata por la cual se pretende obtener la satisfaccion de una obligacidn 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.

Excepcién: 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 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 prestacién de servicios publicos.

Firmeza legal o fuerza ejecutoria: Se predica de la situacion que adquiere un acto administrativo contra el cual no procede ningun
recurso, o cuando habiéndose interpuesto los recursos e hayan decidido, o cuando no se interpongan oportunamente o se renuncie
expresamente a ellos. Esta firmeza permite ejecutar la obligaciéon que consta en la factura aiin 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 obligacion.

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.

Intereses de Mora: Es una sancién por el retardo o incumplimiento del plazo de una obligaciéon 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 regulacion interna sera la tasa de interés bancario corriente.
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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
ejecucién. El objetivo primordial es el control y cobro de las obligaciones derivadas de la prestaciéon del servicio publico domiciliario y
otros conceptos que por disposicion legal sean susceptibles de cobrar por esta via.

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

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

Mandamiento Judicial: Comunicacién 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 célculo del pago del reintegro.
Obligacién: 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.

Resolucion Judicial: Acto procesal proveniente de un tribunal mediante 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.

Usuario. Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacion 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.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES.

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
C INICIO )
v
1. La Direccion Comercial remite a la Oficina Envio de la Direccién
Asesora Juridica los documentos necesarios documentacién Comercial — Unidad Expedientes
para iniciar el Cobro Administrativo Coactivo. para iniciar cobro de Caitars
A 4
2. Se revisa la documentacion allegada para =
verificar si la obligacion es clara, expresa y Revision:
actualmente exigible y si cumples los requisitos documentacion Tecndlogo Juridica Documentos
exigidos por la Resolucion 0650 de 2013.
v
3. Se abre carpeta que contendra el 51.19.06.01
expediente del cobro y se elaborara de Abrir carpeta Po'rtac'ja (.je[
acuerdo al formato se realizara rétulo de : ; 55 )
marcaciéon de confo;/midad con la normas expediente Teenologe lundica Expedients
vigentes de archivo vy se fija el espacio fisico Consecutivo.
donde permanecera la carpeta.
4, En esta etapa se inicia el cobro a través
de los siguientes requerimientos: Requerimiento al ‘ o Citacién —
Deudor Tecnologo Juridica Reauarmients
e Correo electrénico o fax: Invitacion formal rcé N
para recordar la obligacion y la necesidad de Asesor Juridico C?Jbch) COEED
pagar prontamente sin necesidad de adelantar
acciones juridicas.
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¢ Llamadas telefénicas. Para confirmar recibo y
concertar fecha de la entrevista.

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

5.  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.

6. 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

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

Auto que
Concede Plazo
para pago.

Auto que declara
mandamiento de

pago.

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

Personal: mediante escrito que se envia por
correo a la dultima direccion 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).

|

Notificacién del
Mandamiento de pago

l

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

Comunicacion -
citacion para
notificar
mandamiento de

pago.
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Por correo: Si vencido el término de los diez
(10) dias sefialados y 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 direccién informada

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

Si paga la totalidad de la obligacion, 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) vy el
deudor. Este documento contendra fecha,
numero de cuotas acordadas (no podra superar 5
anos), 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.

De suscribirse el acuerdo de pago, se debe
suspender el proceso de cobro coactivo, por el
término que se otorgd para el pago.

¢ El deudor
pag6?

Acuerdo de Pago

!

Tecnodlogo Juridica

Asesor Juridico

del proceso

Auto de Suspension

Acta de Acuerdo
de Pago

Formato Auto

suspension del
Proceso

Auto de Archivo

9. 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

Tecnologo Juridica

Asesor Juridico

51.19.06.08 Auto
que decide
excepciones y

Pagina 6 de 11




«C é >

PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 21.19.06
Meantariiadny Aven e Yopd) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844.000.755-4 2009-11-20 2017-04-28 04
escrito de excepciones se haya presentado ordena seguir
personalmente en la Oficina de Juridica. En caso adelante con la
de que sea una persona Juridica, que haya ejecucion.
adjuntado el Certificado de Existencia vy
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 Tramite para
requiere ordenarlas de oficio, se procedera a | g;j o Excepciones
practicarlas conforme lo establece el Codigo de | presenta
Procedimiento Civil. 51.19.06.08
Una vez culminada la practica de pruebas, el Formato de_ Auto
funcionario ejecutor procedera a resolver |la que decide
excepcion o excepciones propuestas, mediante excepciones y
Auto en la cual se resolvera dependiendo su caso: Continta (zjrdlena SeQUiI"
adelante con la
1. Que no se encuentran probadas, 2. Que Se Resuelve la el proceso ejecucion
. < excepciones -

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.

l

10. Proferir Auto ordenando seguir adelante
con el proceso y decretar las medidas cautelares
si no se han decretado o rematar bienes si se ha

Auto que ordena seguir
adelante con la ejecucion

Tecndlogo Juridica

Auto que decreta

ordenado embargar. Vencido el término de (Verificacion) Asesor Juridico medidas
excepcionar y no se propusieron excepciones, o cautelares
las propuestas fueron probadas o el deudor no ha ¢

pagado

11. La liquidacion del crédito se hace una vez Tecnodlogo Juridica 51.19.06.09
ejecutoriada la resolucion de seguir adelante Formato
con la ejecucion, la cual consta de: Asesor Juridico liguidacion del
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Tipo de Documento
aC ‘ >» PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO e
= il 51.19.06
Empresa de Acueducto,
ARG ende RO €5 Vo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
NIT. 844 0007554 2009-11-20 2017-04-28 04

Una liquidaciéon provisional con intereses (aplica
el interés dependiendo la clase de obligacion)
conversion de la moneda nacional, vy
posteriormente se elabora una 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.

l

(Verificacion

Liquidacion del credito

crédito y costas

12. 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 oficiard informando vy
adjuntando copia del acto a cada una de las
entidades, con el fin de que se procede a
inscribir el embargo en sus respectivos registros.

Los demas embargos se tramitaran conforme al
articulo 681 del Cddigo de Procedimiento Civil.

Auto que decretan

Medidas Cautelares

do

!

{ Remate de Bienes

l

Tecnoblogo Juridica

Asesor Juridico

51.19.06.04 Auto
Embargo

Comunicado de
embargo

51.19.06.05
Formato auto de
secuestro bien
Inmueble
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PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO

aC & D) _

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.19.06
Empresa de Acueducto,
flogntaciiodey Auao de Yopse! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
T, 44,000,756 4 2009-11-20 2017-04-28 04

13. Para la materializaciéon de la obligacién

no atendida oportunamente por el deudor se

inicia las medidas preparatorias al remate vy

se procede a \verificar los siguientes

documentos:

Avallo de los bienes

Que estén resueltas las oposiciones o peticiones 51.19.06.11

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.

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: fecha y hora en que tuvo
lugar la diligencia, designacion 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.

Tecndlogo Juridica

Asesor Juridico

Formato Posesicn
perito avaluador
y término para
rendir dictamen.

51.19.06.12
Formato auto que
da traslado al
avalto

51.19.06.13
Formato auto que
aprueba avalud.

Pagina 9 de 11




Tipo de D_oc_umento
aC ‘2}5 PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO e
s : 51.19.06
Empresa de Acueducto,
Aloantardiadoy fuende Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T, 544.000.736-4 2009-11-20 2017-04-28 04
14. Se revisa la consignacion efectuada por L
el valor consignado, que los dineros ingresaron
al Tesoro Nacional bien sea por el remate de
los bienes, por pago de la obligacion y se
procede a dictar el auto de archivo que p— i
contendrd: Fecha, No del cobro, el valor Uio e archva
definitivo 51.19.06.14

cancelado, el motivo del archivo y firma del
Funcionario Ejecutor.

Tecnodlogo Juridica | Formato auto de

terminacion y

l Asesor Juridico archivo
El auto se fijard en Estado por un dia y
posteriormente se informara al Deudor y a la CIN BEL SRECESE
Oficina donde se origind el cobro, el archivo del
expediente.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Resolucién 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.
archivos base.

AN

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, Comunicaciéon 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 Liquidacién del crédito y de las costas, 51.19.06.10 Auto de
desembargo, 51.19.06.11 Acta de posesion 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 avaluo,

51.19.06.14 Auto de terminacién y archivo, 51.19.06.15 Formato inscripcion de auxiliares.
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Tipo de D_oc_umento
aC ‘ )}* PROCEDIMIENTO COBRO ADMINISTRATIVO COACTIVO - e
51.19.06
Empresa de Acueducto,
A'ca“taf":_"fg"Ey ARDOCa Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
NIT. 844.000. 1554 2009-11-20 2017-04-28 04
A
4. APROBACIONES
Elabord Reviso

/A

ﬁu‘uuwluu X

Luz Amapda Camacho Sanchez
Representante Legal

Etelvina Bricefio Chirivi
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama g
Representante por la Direccién SGC

5. BITACORA DE ACTUALIZACION /
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2010-11-10 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 Todos Establecer formatos y procedimiento claro -
a seguir
03 2014-12-19 TODOS Actualizacion Representante Legal
04 2017-04-28 TODOS Actualizacion Representante Legal
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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
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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
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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.

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

«C ‘)} MEDIDAS CAUTELARES Formato

Codigo
E .
Alca?tglr'ﬁlseﬁ:lge AA?:aidg:t‘?opal 51.19.06.04
E.;:Tr&E:;o':;gsS‘-P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
i 2009-11-20 2017-04-28 04

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.

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

«C ‘)filf:: MEDIDAS CAUTELARES Formato

- & ; Cédigo
Alca:tg:ﬁl?dgay e e Yopal 51.19.06.04
E.CE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
‘ 2009-11-20 2017-04-28 04

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
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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

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




Tipo de Documento

«C ‘)“%} RESOLUCION RESUELVE Formato

Empresa de Acueducto, EXCEPCIONES 5 lcf;(l:]gﬁoUS
Alcantarillado y Aseo de Yopal LA on )
ELCE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2009-11-20 2017-04-28 04

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
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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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811.11.00.

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
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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
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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°
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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.
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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
LINEA DE ATENCION AL CLIENTE né6 * www.eaaay.gov.co " Yopal - Casanare



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.
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{’( ‘)} 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)
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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.
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Caodigo
Empresa de Acueducto, ARCHIVO 51.19 096 14
Alcantarillado y Aseo de Yopal . . .
ElG.E-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
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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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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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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.
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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
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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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Tipo de Documento
ﬁ( ‘ )Ah" PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICION ng?‘;'ggnto
Erm:n_asa de Acueducts, 51.19.08
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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,
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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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