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MANUAL

ANTITRAMITES

Este documento presenta el compromiso de la Empresa con el Sistema
Integrado de Gestion, a través de la Politica, objetivo, alcance y las
responsabilidades, asi como su planificacién y operacionalizacion a
través del enfoque de procesos y su interaccion, los cuales estan

representados en el

manuela de antitramites, su aplicacién y

cumplimiento a través de los diferentes procesos, procedimientos y
demas documentacion del sistema.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Antitramite como proposito de brindar elementos practicos para la
consolidacion de la politica antitramites, de tal forma que aségure su implementacion y
seguimiento; Este manual se desarrollé con el fin, que los usuaries /suscriptores tengan
conocimiento de*®los requisitos y los procedimientos para sus solicitudes, permite
estandarizar susfuncionamiento, en busca del mejoramiento continue en la calidad del
servicio, comprometiéndose a investigar alternativas que mejoren el nivel de satisfaccion
de los usuarios para responder a las exigencias :normativas y del entorno Empresarial
anheladas por.La Empresa Comunitaria Acueducto, AIcantarIIIado y Aseo de
Saravena E.C.A.A.A.S — ESP. :

Los tramites-en la funcidn publica constituyenspor un marco legal, unas politicas,
procedimientos sy requisitos minimos estipulados por'la Ley, reglamento,™ el conjunto de
acciones y pasos ‘que permiten a los C|udadanos a los usuarios.acceder el derecho,
solicitud o informacién.
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1. OBJETIVOS DE LA POLITICA ANTITRAMITES

LOS OBEJTIVOS PRINCIPALES DE LAHPQL \'}(IFA f«NTITRAMITES SON:

Racionalizar los tra lgas,z tn'ocedlmrént'oﬁf a Zg)lﬁlstratlvos a través de su
simplificacién, estaqda zacion, eliminacion, optimizacié ,y,automatlzaaon

Facilitar mover el uso de las tecnologias de\iaﬂ informacién y las
comumcac"bﬂes con el fin de facilitar el acceso de los usuandﬁamformaaon sobre
tramltes&y-a su- ejecucion po dios. electrénicos, creaaﬂb condiciones de

‘\

confianza en uso de las TIC. [ '::‘,
Hace&s eficiente la ges bn para dar un &gil respuesta a las solicitudes de
servicio'de los usuarios, a trave mejora’procesos y proce&E&entos internos
de las.entidades. E’ e
Promover en las entidades publi / articulares que prestan el servicio
publices, la confianza en el ci 7 aplieando el principio buena fe, asi

como la“eéxcelencia en sus « el fin de hacerle mas facil y amable a
la vida @)}usuarios.

‘;g-'_\
S
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2. MARCO LEGAL

Entre las diferentes iniciativas'y estrateglas orlentadas a laracionalizacién y optlmlzaaon
de procesos, procedlmlentos y trémites en la gestion publlca podemos resefar las
siguientes normas: :

o Constitucion Politica de 1991 (Articulos 83;.84, 209 y 333): Establece el principio
de la.buena fe, la no exigencia de requisitos adicionales para_el ejercicio de un
derecho, los principios de la funcion admlnlstratlva de la actividad econdmica vy la
iniciativa privada.

e Decreto 2150 de 1995: Suprlme y reforma regulaaones procedimientos o tramites
innecesarios en la Administracion Publica.

e Ley 190.de 1995: Se dictan las normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradlcar la corrupcion
administrativa.

e Ley 489 de"1998 (Articulo 18): Establece |a supresion y 5|mp||f|caC|on de tramites
como politica permanente de la Administracion Publica.

e Documento CONPES 3292 de 2004: Establece un marco de politica para que las
relaciones del gobierno con los ciudadanos y.empresarios sean mas transparentes,
directas y eficientes, utilizando estrategias' de simplificacion, racionalizacion,
normalizacion y automatizacion de los tramites ante la administracion publica.

e Ley 962 de 2005: Se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

» Decreto 4669 de 2005:"Fija el procedimiento. para aprobacién de nuevos tramites,
crea el Grupo ‘de-Racionalizacién y Automatizacion ‘de Tramites (GRAT), como
instancia consultiva del Gobierno Nacional en la materia y establece sus funciones.

e Decreto 1151 de 2008: Establece los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en Linea de la Republica de Colombia a implementar por fases y se
dictan otras disposiciones.

e Decreto 1879 de 2008: Establece los requisitos exigidos a los establecimientos de
Comercio para su apertura y operacion.

e Decreto 235 de 2010: Por el cual se regula el intercambio de informacion entre
entidades para el cumplimiento de funciones publicas.

e Decreto 2280 de 2010: Por el cual se modifica el articulo 3° del Decreto 235 de
2010.

e Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcién: Por la cual se dictan normas orientadas
a fortalecer los mecanismos de prevencién, investigacion y sancién de actos de

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
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corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.

3. ACCEDER AL SERVICIO DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO
CORRESPONDE A LOS SIGUIENTES TRI'\MI'TES..

a) SOLICITUD NUEVA ACOMETIDA

e Copia de Cedula de Ciudadania

e “Copia de Carta venta 0 Documento que acredite propiedad del predio.

o Certificacion de la Junta de Accion Comunal en el que conste que es
-propietario y del predio.

El valor de este proceso varia de acuerdo a‘los.materiales que se utilicen para el desarrollo
del mismo, al-igual que la conexion y la disponibilidad de los servicios que requiera
conectar. ' L

b) CAMBIO DE DIRECCION Y ESTRATO

e Boletin de nomenclatura 11

e Copia de la cedula de ciudadania

e Copia del ultimo recibo

e (Carta con la solicitud (e/ formato lo solicita en la sede de la empresa)

Este tramite no tiene valor adicional para-el usuario.:

e Formato

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com

Calle 30 N°. 15 — 30 — Teléfono (097) 8892028 Fax 8892028
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Suravenas del 2020

cedula  de cludadanin
tuosamente me dirijo

s A ustedes con ¢ fin de solicitar cambio de direceion, del

e con ¢oddigo de usmuatio el barrkc

lir segin boletin de nomenclaturs

Adjumto Jos siguicates document

Copea de la cédula
U colabore flencidn prestoda

Atertamante,
Ce

Il

e Copia de la cedula de ciudadania

ya que la

e Copia de escritura o documento publico que acredite que el predio es de

propiedad del usuario.
e Copia ultima factura

e Boletin de nomenclatura expedido en la alcaldia local.

Recordemos que este proceso se da cuando el usuario pierde la matricula por situaciones
como no cancelar por tiempo prolongado la factura, o que en visita técnica se evidencie

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com
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una conexion fraudulenta. En este caso el usuario asumira un valor de TREINTA Y OCHO
MIL QUINIENTOS PESOS ($38.500). Equivalentes al der

Echo de reconexion los cuales seran cancelados por el usuario:con la proxima factura
d) CAMBIO DE NOMBRE

e ..Copia de escritura o documento plﬁblico que acredite que elpredio es de
propiedad del usuario

e~ Copia de la cedula de ciudadania

¢ ..Copia ultima factura cancelada

Este tramite no tiene valor adicional para el'usuario:

e) SUSPENSION TEMPORAL

e Copia de la cedula de ciudadania

e Copia ultima factura

o Carta dirigida a la empresa solicitando la suspension temporal del servicio
(formato lo podra solicitar en la sedé de la empresa).

Este trdmite si acarrea costo y depende del estrato socioecondmico del usuario.

e FEstrato 1y 2: $5.155
o Estrato 3y 4:.$6.444
e Comercial: $7.732

El valor del proceso sera cancelado por el usuario con la préxima factura.

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com

Calle 30 N°. 15 — 30 — Teléfono (097) 8892028 Fax 8892028
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SOLICITUD SUSPENSION TEMPORAL

Sefiares
ECAAAS ESP
Cudad

Referencia: SUSPENSION DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO.
Fecha |_mes | dia [afio |

€ODIGO [ LECTURA [ )

DIRECCION
BARRIO ] TELEFONO [ 1

Me permito informar que el predio anterlormente Identificado, se encuentra desocupado, motivo
por el cual solicito la suspensidn temporal de los servicios de Acueducto y Alcantarillado por el
térming de I meses, contados a partir del sigusente periodo de facturacion,

Se me informa que esta solioitud es vilida por un periodo minimo de TRES (3) MESES y médximo
por DOCE {12} MESES, que una vez finalizado se aplicara la tarlfa normal, i el predio continda
desocupado se debe renovar s solicitud,

NOTA: 5i DURANTE LAS VISITAS QUE REALZA LA EMPRESA SE QBSERVA QUE £L PREQRIO SE
A I LA PENSI

RESOCUPARQ,

Anexo: Factura del servicio de ECAAAS ESP al dia, copia del documento de identidad, lectura del

medidor,
Firma:
Solicitante cc.
Direccion de correspondencia Bariio Cludad

f) RECONEXION

e Solicitud de reconexion (formato lo podra solicitar en la sede de la
empresa).

e Copia de la cedula de ciudadania del propietario

e Copia de la factura

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com
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Este tramite si acarrea costo y depende del estrato socioeconémico del usuario.

e Estrato 1y 2: $3.866
e Estrato 3y 4: $5.155
e Comercial: $6.444

El valor del procese sera cancelado por el usuario con la préxima factura.

g) TARIFARIA PREDIO DESOCUPADO

e El usuario debe notifica en la empresa que le predio esta desocupado
(formato lo podra solicitar en la sede de la empresa).

e Sidurante las visitas que realiza la empresa s e observa que el predio se
encuentra habilitado o presenta consumo de agua, procedera a cobrar
cargos dejados de facturar durante los periodos anteriores.

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com

Calle 30 N°. 15 — 30 — Teléfono (097) 8892028 Fax 8892028
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PREDIOS DESOCUPADOS

Sefones
LCAAAS £59
Cludad

Referencia: OPCION TA RFARIA PREDIO DESCCUPADO

FECHA '}‘:1 | dis wao

CODIGO
DIRECCOION

SARRIO TELEFONOS |

Me permita nformar que of predio ssteriarments destificaca, se encuentra SesOCupaco, motive
por of cusd 10ficita s& e cobrn & tarifaria correspondients pare #f servicic de ASEQ de predios
desocupados, wegun mi categora

S mee Infarma que st solicitud o5 vilida por TRES (3] MESES, o parte dal siguiente periade de
facturacon y que ume ve1 finafizado se aplicard la tarifa nornal Si ai predic continda desacupado
se debe reoovar la solicitud

NOTA: & DURANTE LAS VINVTAS QL
ENCUENTRA HASITADO O P
DEIRDOS OF FACTURAR DUR/

JE REAUZA LA EMPRESA SE O8SERVA QUE £l PREDID SE
CONSUMO DE AGUA, SE PROCEDERA A COSRAR LOS CARGOS
LOS PERIDOOS ANTERIORES

Amexo: Factura del sarvicio de erergis del periodo comespondiente o 1o cdigo

h) COMPRA DE.MEDIDOR. .=

i~y -

Luego de realizada la visita técnica por parte de

los trabajador:

. -
-

es de la empresa

ECAAAS ESP, y notificado el usuario que el medidor, se da un plazo no superior a
dos meses para que el usuario determine si lo adquiere a través de la empresa o
realiza la compra a un proveedor particular.

En caso de pretender adquirirlo a través de la empresa, el usuario puede aplicar al
beneficio de financiacion entre 1 y 36 meses dependiendo de su capacidad
econdmica. Igualmente, puede realizar la compra directa en el area de almacén
del proyecto comunitario. La empresa da una garantia de 3 afos

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”

E-mail: ecaaas@gmail.com

Calle 30 N°. 15 — 30 — Teléfono (097) 8892028 Fax 8892028




’...v“\u,‘,
MANUAL DE CODIGO: VERSION: f# 5
= 0

ANTITRAMITES PJD-TH-MF2020 001-2020 P>

LA XS]

Pagina 11 de 15 Empresa Comunitaria Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Saravena
NIT. 800.163.392-3

FECHA: OCTUBRE 2020

Si por el contrario el usuario realiza la compra con otra empresa o proveedor
debera asegurarse que éste cumpla con las especificaciones anexas en la imagen y
presentar a la empresa la factura de compra vy el certificado de calibracion. En
este caso el usuario deberdicancelar a la émpresa el valor correspondiente al sello
de seguridad equwalente a DOS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS
($2.667). )

ESPECIRCACIONES TECNICAS

NOTA:

Prasantar facturs de compra y
cortificada do callbraclan

—

i) REALCE DE MEDIDOR

Este servicio se hace depende como‘se-encuentre el medidor o también si el usuario se
acerca a la sede y pasa el reporte o el fontanero 10 cual se hace lo siguiente.

e Se genera una orden.

e Seenvian a terreno los fontaneros.

e Se cobraren-la facturardel usuario Ios materlales que son utlhzados para realizacion
del servicio. . - . §

j) TRASLADO DE MEDIDOR

El usuario notifica en la empresa que necesita un traslado de medidor lo cual la empresa
realiza el siguiente tramite.

e Se genera una orden.

e Se envian a los Fontanero al terreno para que realice el servicio requerido.

e El traslado tiene un costo de $6.060 por hora, se cobra los materiales que se vaya
a utilizar.

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com

Calle 30 N°. 15 — 30 — Teléfono (097) 8892028 Fax 8892028
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k) ESCAPE DE ACOMEDITAS
Reporta el usuario o el fontanero se realiza lo siguiente.

e Se genera una orden.
e Se cobra los materiales.
e Se cobra el tlempo la hora $6.060.

La empresa se hace cargo si €l dafo es de‘la.red prlnC|paI de lo contrario el usuario debe
hacerse cargos de los costos.

1) -DESTAPONEAMIENTO DE ALCANTARILLADO

El usuario se acerca a la sede y hace su debido reporte.

Caja de inspeccion debe estar destapada.
El destaponeamiento se cobra por un valor la hora de $53.000.

m) ACTUALIZACION DE DATOS

Fotocopia de la escritura.
Fotocopia de la cedula.

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com
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Saravena del 2020

Sefiores
ECAAAS-ESP

Asunto; Actuealizacion de datos.,

Yo, - _con cédula de
ciudadania

e ____ymuy respetuosamente me dirijo a ustedes con el fin
de actuslizar mis datos  como propictario del predio ubicado en la
dircecion —— : ¢on codigo de suscriptor
= el barrio o3

Adjunto los siguientes documentos:

*  copia de la cédula

* copia de la escritura

Agradezeo su colaboracidn v atencion prestada,

Atentamente,

CC.
[EL:

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
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n) AFORO DE ASEO.
El usuario solicita el aforo de Aseo se puede realizar a:

e Comerciales
e Industriales
e Oficiales

e Temporales

Se genera la orden durante dos (2)rmeses, el pesaje de la basura.
0) -MULTA POR CONEXION FRAUDALENTA

Esta multa se.genera el cual es reportada por el fontanero o la empresa se.da cuenta que
el usuario tieneruna conexion sin permiso se procede a seguir:

e Se hace.una orden de trabajo.

» Se enviana los fontaneros a verificar-en-el terreno si hay una conexion sin
permiso de la.empresa. '

e Se toma evidencia.

e Depende de las personas que vivan en la vivienda se les cobra 4 metros por
persona. ' 1%

OTROS VALORES Y SERVICIOS

a) Servicio_de Geodfono: esta_herramienta es utilizada para detectar fugas
intradomiciliarias, si ;una ‘vez.realizada..una visita. por alto consumo y no se
evidencia una fuga externa el usuario solicitara este servicio.

Los costos econdmicos seran asumidos por el usuario de la siguiente manera, si se detecta
la fuga, cancelara el valor dc CUARENTA MIL PESOS ($40.000), en caso de no ser
hallada Ginicamente asumira el valor de DIECISEIS MIL PESOS ($16.000) por concepto
de traslado y realizacién del proceso.

b) Servicio de traslado de medidor y atencion de fugas: para este caso el
usuario deberda asumir el costo del proceso equivalente a SEIS MIL
SEISCIENTOS PESOS ($6.600) por cada trabajador que intervenga en el
traslado o fuga presentada.

“ECAAAS — ESP, orgullo de sus fundadores... el pueblo de Saravena.”
E-mail: ecaaas@gmail.com
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c) Cambio de Cajilla: el valor actual de la cajilla corresponde a SESENTA Y
CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y SEIS PESOS ($64.166), para este caso
ECAAAS ESP le permite al usuario adquirirla segin su preferencia o en su efecto
realizar cajillas artesanales, en‘caso de presentarse esta ultima la empresa realiza
verificacién que el medider no quede expuesto a Sufrir afectaciones ya sea por
condiciones climaticas u otros factores externos. ’

Destacamos que.en«la actualidad ECAAAS ESP, ofrece a los usuarios caijillas resistentes
realizadas en material reciclado. 3

En este caso. el-valor de la instalacion corresponde a los materiales que se-utilicen durante
el proceso.

La firma se encuentra en el documento original.
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