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1 PROCESO
PLANEACION ESTRATEGICA
CODIGO
PE 100-00

2 ALCANCE

Inicia con la solicitud de inscripcion del proyecto ante el banco de proyectos de inversion de la EAF
SAS ESP y culmina con la validacién del disefio y desarrollo del proyecto de infraestructura para
acueducto y alcantarillado.

3 OBJETIVO

Establecer los parametros para llevar a cabo un proceso eficiente en el disefio y desarrolio de
proyectos de infraestructura para acueducto y alcantarillado en la EAF SAS ESP.

4 SOPORTE LEGAL

5

5.1 = Constitucion Politica de Colombia de 1991

5.2 Ley 152 de 1994, por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo
5.3 Ley 1753 de 2015, Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018.
4.2. Ley 142 de 1994 Régimen de los Servicios Publicos Domiciliarios.

4.3. Reglamento técnico para el sector de agua potable y saneamlento basico (RAS 2000).
4.4. Norma Sismo Resistente Colombiana (NSR2010).

4.5. Decreto 1575 de 2007 y resolucion 2115 de 2007 de calidad del agua.

4.6. Resolucién 631 de 2015 (vertimientos)

4.7. Resolucion 1096 de Noviembre de 2000.

4.8. Resoclucién 2320 de Noviembre de 2009

4.9. Planes de Ordenamiento Territorial,
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4.10. Plan Departamental de Aguas.

4.11. Decreto 875 de 2008 Por el cual se modifica el Decreto 841 de 1890/Registro de proyectos de
inversion en el banco de proyectos de inversién Nacional.

4.12. DECRETO 1469 DE 2010, Por el cual se reglamentan las disposiciones relativas a las licencias
urbanisticas; al reconocimiento de edificaciones; a la funcién publica que desempefian los
curadores urbanos y se expiden otras disposiciones.

5 POLITICA

Cumplir con la aplicacién de este procedimiento en todos los proyectos relacionados con la
infraestructura de acueducto y alcantarillado.

6 LINEAMIENTOS GENERALES
6.1 Las &reas involucradas en este procedimiento son las relacionadas a continuacion:

Gerencia General, Subgerencia Técnica operativa, Subgerencia de mercadec y Ventas, Oficina
Asesora de Planeacion, Secretaria General, Oficina Asesora Juridica y algunas externas como lo son;
Entidades Gubernamentales y Contratistas inscritos en el banco de proveedores de la EAF SAS ESP.

6.2 Todos los proyectos relacionados con el disefio y el desarrollo de infraestructura de acueducto y
alcantarillado, deberan contener unos pasos basicos los cuales son:

Planificacién del disefio y desarrollo.

Elementos de entrada para el disefio y desarrollo.
Ejecucion y/o elaboracion del disefio y desarrollo.
Revision, verificacion y validacion del disefio y desarrollo.
Control de cambios de disefic y desarrollo.

6.3 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

6.3.1 La empresa prioriza aquellos proyectos de infraestructura que son de alta importancia para
garantizar una calidad y cobertura en la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado y que
en lo posible se encuentren establecidos dentro del plan de obras de:

Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado
Plan se Saneamiento y Manejo de Vertimientos
Estructura Tarifaria

Plan de Desarrollo Municipal.

6.3.2 La EAF SAS ESP, tiene en cuenta aquellos proyectos inscritos en el Banco de Proyectos de
Inversién y que se encuentran clasificados en la fase de prefactibiidad y factibilidad para el disefio y
desarrollo del proyecto respectivamente, teniendo en cuenta que son proyectos viables y que
reguieren de la implementacion de la etapa de disefic y/o ejecucion de la obra.

6.3.3 El Disefic de proyectos de infraestructura de acueducto y alcantarillado, debe encontrarse

Planificado en todas sus etapas, desde su concepcién hasta su emisidn o ejecucion de la obra. -~
=R
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6.4 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y EL DESARROLLO

6.4.1 Las etapas del disefio y el desarrollo de infraestructura de acueducto y alcantarillado que deben
ser planificadas y controladas son: ‘

Datos !Iniciales del Proyecto.

Estudios previos (Etapa de desarrolio)

Planeacién de actividades.

Elaboracion de presupuesto

Solicitud cotizaciones

Elaboracion formato de estudios previos y disponibilidad presupuestal.

Emision de certificacion de inscripcion del proyecto al banco de proyectos de inversion de la

EAF SAS ESP.

Elaboracién de dispenibilidad presupuestal

» Elaboracion y entrega de invitaciones a proveedores (Si €l monto de 150 SMLMV hasta 4.000
SMLMV se hara contratacién directa y cuando sea superior a 4.000 SMLMV se hard
convocatoria publica)

¢ Recepcion de propuestas

s Evaluacion técnica, juridica y econémica

» Acta comité de compras (si requiere)

e Notificacién de seleccién

« Contrato

» Designar al supervisor

= Acta de inicio

« Elaboracién del disefio o desarrollo (Ejecucién de obra).

+ Informe de supervision del disefic y/o desarrollo

« Verificacién del disefio y/o desarrollo

e Modificacion del disefic y/o desarrollo (si aplica)

e Aprobacién del disefio y/o desarrollo

= Acta de recibo a satisfaccion

» Acta de liquidacidn

6.4.2 Es necesario que todas las etapas definan responsabilidades, autoridades y tiempos.

6.4.3 Cuando se detecte la necesidad de realizar un disefio y desarrolio de infraestructura de
acueducto y/o alcantarillado, el Subgerente Técnico Operativo serd el responsable de inscribir el
proyecto en la ficha de inscripcion de proyectos de inversion (ver procedimiento PRE 100-00) y
generar los estudios previos y solicitud de disponibilidad presupuestal, con el fin de llevar a cabo el
proceso contractual y de esa forma obtener los disefios o la infraestructura puesta en marcha, esta
ultima para |la etapa de desarrolio.

6.5 EJECUCION Y/O ELABORACION DEL DISENO Y/O DESARROLLO

6.5.1 Los disefios y las obras de acueducto y alcantarillado, contratados por la EAF SAS ESP segg’raﬁlgE
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las exigencias y recomendaciones establecidas en el RAS 2000 y sus modificatorios y, la normatividad
legal y técnica aplicable que garanticen la calidad del objeto contratado y los requisitos técnicos
establecidos en la etapa precontractual y contractual.

Cuando se contrate disefios de infraestructura para acueducto y alcantarillado, estos estaran sujetos a
la ejecucién de conformidad al cronograma de fases de! proyecto o a las caracteristicas del proyecto
con cronograma de obra o de ejecucion.

6.6 REVISION, VERIFICACION Y VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO

6.6.1 De acuerdo con el manual de contratacion y supervision de la EAF SAS ESP, se designara la
supervisién del contrato dependiendo del caso, por el crdenador del gasto, con base en los estudios
previos, salvo en las excepciones legalmente establecidas. Solo podra designarse como supervisores
a funcionarios de nivel profesional, asesor o directive. En los casos que se determine la necesidad de
contar con un interventor externo, deberd sefialarse este hecho en el documento de estudios previos e
indicarse en el contrato respectivo que la interventoria estaré a cargo de quien contrate la entidad.

6.6.2 Cuando se designe a un interventor el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita de |a
idoneidad y experiencia del interventor o supervisor, ya que entre sus responsabilidades esta el velar
por el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en la etapa precontractual —
contractual.

6.6.3 Teniendo en cuenta la duracion del contrato y el criterio técnico del supervisor, se deben
programar revisiones sistematicas del mismo, en las que actuaran el Interventor y/o Supervisor y
Contratista, se dejarad constancia de ello en acta (revisidon del disefio y ejecucién de obra) y por lo
menos una vez culminado el proyecto, ya sea en su etapa de disefio y desarrollo, y ejecutadas las
acciones de mejora identificadas durante ias revisicnes, se efectuara la verificacién y validaciéon del
disefio e infraestructura, con la participacién del Asesor de Planeacion, Interventor y/o Supervisor y el
contratista, dejando constancia en acta (verificaciéon y validacién del disefio y/o desarrollo), y de ese
modo aprobar por parte de la EAF SAS ESP la entrega del disefio y/o desarrollo y su posterior
liquidacion,

6.6.4 Siempre que se generen acciones de mejora, sera necesario programar una segunda revision
por parte del interventor y/o supervisor.

6.7 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO

6.7.1 El Ordenador del gasto debe determinar si el proyecto se realizara con recursos propios o
mediante convenio. Si es escogida la opcién de convenio, el asesor de planeacion realizara la gestion
correspondiente ante los entes Municipales, Departamentales y Nacionales, e informara al Profesional
y/o Técnico en Planeacion para la actualizacién de la fase del proyecto de prefactibilidad a factibilidad
en el Banco de proyectos de Inversion de la EAF SAS ESP.

6.7.2 Los Proyectos de Disefio que se presenten deben cumplir con las especificaciones establecidas
en el RAS 2000 y en la normatividad legal aplicable, en lo concerniente a presentacién de planos y
memorias de calculo y se deben entregar en forma fisica y magnética.

6.7.3 Los resultados del desarrollo corresponden a la obra fisica y en éptimo funcionamiento y los
planos definitivos de dicha obra, los cuales deben ser entregados al drea de planeacion para su
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correspondiente trazabilidad,

6.8 CONTROL DE LOS PROYECTOS DE DISENO Y/O DESARROLLO

6.8.1 Para un adecuado control de los planos resultantes de los procesos de disefio y/o desarrollo, una
vez se identifique 1a necesidad de modificar €l mismo, se solicitara a la Oficina Asesora de Planeacion
numero de autorizacién mediante el formato de “solicitud modificacion de plano”.

6.8.2 Los Proyectos de disefic y/o desarrollo no se controlaran como documentos de calidad.

6.8.3 No esta autorizada la distribucién de proyectos de Disefio y desarrollo externamente sin
autorizacion de la Gerencia General o la Oficina Asesora de Planeacion.

6.8.4 Todos los disefios que requieran su implementacion en la fase de desarrollo, deben estar bajo la
custodia de |a oficina Asesora de Planeacion.

7 GLOSARIO

7.1 Proyecto: Proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con
fecha de inicio y de finalizacién, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme con los requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos.

7.2 Banco de Proyectos: Son aquellos que permiten “facilitar, estandarizar y coordinar las labores de
seguimiento y control de los proyectos de inversion, asi como apoyar la ejecucién y planificacién de la
preinversion y la programacién de inversiones”.

7.3 Disefio y Desarrollo: Conjunto de procesos que transforma los requisitos en caracteristicas
especificadas o en la especificacion de un producto, proceso o sistema.

7.4 Infraestructura: Instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de una
organizacion.
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6. FLUJOGRAMA

~FLUJOGRAMA

Fecha
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EMPRESA AGUAS DE FACATATIVA, Acueducto, Alcantarillzdo, Aseo y Servicios Complementarios. EAF SAS ESP

DISENO Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PARA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Responsable de process

Gerente General

Supervisor yfo Interventor

'lcargo

Descripclédn del Procedimiento .

. Jproyectas deinversiéndela) |

procedimiento PRE 100-00)

INICIO

Solicitarinscripeion del
provecto en el bancode

EAF SAS ESP{ Ver

¥

Realizarprocesn
contracual {Ver
procedimiento
PRA140-0902/ PRALAD-
0991

Designar Supervisor paratz

elaboracion del disefioy/e

ejecucion o desarroliodela
obra.|

Supervisor
es interno?

Dejarconstancia escritade
la idoneidad yexperiencia
del intarventor o
supervisor, ya que enire sus
responsabilidades esta el
velar por el cumplimiento

de las especificaciones
técnicasestablecidasenla
etapa precontractual-
contractual ydejar
constancia deelloene!
formate de estudios
previos.

En los caspsquese
determine lanecesidad de

contarcon un interventor |-

externg, el responsablede
procesodeberd sefialareste

hech en el documento de F=—

estudios previos e indicarlo
en el contrato res pectivo
gue lainterventoria estara a
cargode quien contrate [z
entidad.

¥

Programar revisiones
sisiematicas, en las que
actuardnel iaterventor yfo
% SupervisoryContratista,

_|en actarevision del disefie
y ejecucidn de obra)

*|Entregar una vez culminado

|copiadel mismoa la Oficina|

.| dejandoconstancia deella |. .

el disefio del proyecto,

Asesora de plangacion.

!

11| | Efectuar por lo menas una

vez culminado el prayecto,
ya 503 en 5 etapade
disefioy desarrollo,y

. —{-| gjecutadas las acciones de

mejora identificadas
durante las revisiones, la
verificacidn yvalidacin del

con |a participaciondel
Aseserde Planeacidn,
Intervenior y/o Supervisory
o} contratista, dejando
constancia enel acta
{verificacion yvalidacion de

ese modo aprobar por parte

de |3 EAF SAS ESP {2 entrega

del disefioyfo desarrolioy
su posterior liguidacian,

disefioe infraestructura, | |~

El proyecto se
realizaracen
TECUrsos
propios?

E} Asesor de Paneacicn
realizarala gestidn
corres pondiente ante o
entes Municipales,
Departamentales y
Nacionales.

disehoy/o desarrollo),yde |.

p—

- —

El Asesor de Paneacion
{informard al Profesionalyfo
*|Técnice de Planeacion para
1 laactualizaciondela fase
del proyecto de
prefactivilidad a factibilidad

™ |en el Banco de proyectos de |
[ Inversionde |a EAF SAS ESP. |

Y

tntregar los planos

definitivos alrea de

planeacionvng vex
culminadoel procesode
desarrollo o efecucionde

v b

bom

‘ obra parasu
correspondiente
trazabilidad.

o e T

* |selicitara la OficinaAsesom]

de Planeacién numero de
autorizacién medianteel
formato de “solicitud
modificaciondepreyecta™y
dejarconstancia deelloen
| ¢l formato "hoja control de
cambios”, paraun
adecuadocontrolde log

pracesos de disefioy/o
desarrollo.

planos resuitantes delos

I: Dependiento de! perfi que requiera el Supendsor, el Ordenador del Gasto identificara si el Supenisor es intama o extems. I1; Siempre que se generen acciones de mejora, serd necesano
programar una sequnda revision por parle del interventor yfo supenisor. NI:E| Ordenador del gasto debe detemminar si el proyecto se realizara con recursos propics o mediante conienio,

Si s escogida la opsion de convenio, ¢l asesor de planeacion realizard Iz gestin comespondiente ante los entes Municipales, Departamentales y Nacionales, y la actuaizacian de la fase
del proyecta de prefactibiidad a taciibifidad en el Bance de proyectos de Imersidn de la EAF SAS ESP.
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7. PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

PARA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
CODIGO: PRE 100-0003

Actividad CARGO
No RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
Responsable de | Solicitar inscripcién del proyecte en el banco | DR: Ficha de
proceso de proyectos de inversion de la EAF SAS |inscripcidn proyecto de
1 ESP. inversion./ Ver
) procedimiento PRE
100-00
Responsable de |Realizar proceso contractual DR: Ver procedimiento
2, proceso PRA140-0902/ PRA140-

0201

Responsable de | Dejar constancia escrita de la idoneidad y

Proceso experiencia del interventor o supervisor, ya
que entre sus responsabilidades esta el
velar por el cumplimiento de las
3. ' especificaciones técnicas establecidas en Ia
etapa precontractual — contractual y dejar
constancia de ello en el formato de estudios
previos.

DR: Estudios previos ¥
solicitud de
disponibilidad
presupuestal

Gerente General | Designar Supervisor para la elaboracion del
disefic y/o ejecucion o desarrollo de la obra.

4, Nota 1.: Dependiendo del perfil que requiera
el Supervisor, el Ordenador del Gasto
identificara si el Supervisor es interno ©
externo.

Supervisor y/o |Programar revisiones sistematicas, en las

Interventor que actuaran el Interventor y/o Supervisor y
5. Contratista, se dejara constancia de ello en
acta (revisién del disefio y ejecucidon de
cbra).

DR: Acta

Superviser y/o | Efectuar por lo menos una vez culminado el
Interventor proyecto, ya sea en su etapa de disefio y
desarrollo, y ejecutadas las acciones de
mejora identificadas durante las revisiones,
6. la verificacion y validacion del disefic e
infraestructura, con la participacién del
Asesor de Planeacion, Interventor vy/o
Supervisor y el contratista, dejando
constancia en el acta (verificacion y

DR: Acta

DISEND Y DESARROLLC DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
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validacién del disefio y/o desarrollo), y de
ese modo aprobar por parte de la EAF SAS
ESP la entrega del disefic y/o desarrollo y su
posterior liquidacion.

Nota Il.: Siempre que se generen acciones
de mejora, sera necesario programar una
segunda revisién por parte del interventor
y/o supervisor.

Supervisor y/o | Entregar una vez culminado el disefic del
Interventor proyecto, copia del mismo a la Oficina
Asesora de planeacion.

Nota Ill.; ElI Ordenador del gasto debe
determinar si el proyecto se realizara con
recursos propios o mediante convenio.

Si es escogida la opcién de convenio, el
7. asesor de planeacion realizara la gestion
correspondiente ante los entes Municipales,
Departamentales y Nacionales, e informara
al Profesional y/o Técnico en Planeacion
para la actualizacion de la fase del proyecto
de prefactibilidad a factibilidad en el Banco
de proyectos de Inversion de la EAF SAS

ESP.
Supervisor y/o | Entregar los planos definitivos al area de
Interventor planeacién una vez culminado el proceso de
8. desarrollo o ejecucién de obra para su

correspondiente trazabilidad.

Supervisor y/o | Solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion

tnterventor numero de autorizacion mediante el formato
de "solicitud modificacion de proyecto” y
8. dejar constancia de ello en el formato “hoja
control de cambios’, para un adecuado
control de los planos resultantes de los
procesos de disefo y/o desarrollo.

10. FIN

PC: Punto de control
DR: Documento de registro
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9. REGISTROS DE CALIDAD
9.1 Formato Solicitud modificacién de plano

Todos los registros generados por la aplicacion de este instructivo, siguen los lineamientos del )
procedimiento “Control de los Registros de Calidad”.

10. ANEXOS

No aplica |
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