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 RESOLUCIONNo. 000 78
11 FEB apon
“Por medio de la cual se establecen lineamierit ra el tramite de cuentas u 6rdenes de

pago, en aplicabilidad del programa “consumo sostenible cero papel” del Plan Institucional
de Gestion Ambiental PIGA”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO - IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL.

El Gerente de la EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL
S.A. E.S.P. OFICIAL, en uso de sug facultades constitucionales, legales, estatutarias y
contempladas y concordantes, y

" CONSIDERANDO:

Que, la Ley 962 de 2005 'Por la cual 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.”, tiene como
propésito principal dar celeridad a'los ‘procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos. LT

Que de conformidad con la Ley 1437 de 2011; articulo tercero que define los principios de
la administracién pliblica “en virtud del principic de eficacia, las autoridades buscarén que
fos procedimientos fogren su finalidad y, para el efecto, removerén de oficio los obstéculos
puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearén, de
acuerdo con este Cédigo las iregiilaridades procedimentales que se presenten, en procura
de la efectividad del derecho material objeto de fa actuacion administrativa.”

Que la Empresa Ibaguerefia de Acueducto'y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, se
encuentra certificada en la:norma 1SO14001:2015, y para su cumplimiento la empresa
adopt6 el plan institucional de gestion ambiental “PIGA”, el cual contiene unos programas
ambientales dentro de los que se destaca el programa-de.consumo sostenible de cero
papel. B |

Que en virtud de este programa ambiental la empresa debe tomar medidas administrativas
para la reduccion del papel fisico en tramites. - ‘

Que uno de los trdmites que -detectd la empresa que genera mas utilizacion de papel es
el referente a las cuentas U drdenes de pago gue se generan en cumplimiento de los
compromisos contractuales que adquiere 15 entidad en el marco del Acuerdo 001 de 201
por medio del cual se establece el manual. de’ contratacion de la empresa; pues distinta
dependencias requieren revisar la informacion indicada en los contratos que suscribe el
IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL para determinar las condiciones que deben cumplir el contratist
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“Por medio de la cual se establecen Emeam:entos para e! tramite de cuentas u 6rdenes de:
pago, en aplicabilidad del programa “consumo . sostenible cero papel” del Plan Enstntucnonai
de Gestién Ambiental PIGA” = '-

en cada pago, lo que estaba generando mulhples archlvos en diferentes dependencias dei

mismo contrato. BRI e E

Que se revisé los documentos fisicos que se requ;eren para eE tramite de pago de cuentas

conforme a las funciones y responsabmdades de cada dependencla y se evzdencm la r|10
necesidad de copias de unos documentos, - i
|i

Que es necesario establecer mecanismos: que agzllcen los procesos admlmstratlvos
propendiendo por el uso de sistemas de. ;nformaczon que reduzcan considerablemente ‘eé
consumo de papel, optimicen los tiempos de respuesta Y permita mantener la trazabslidad
de la informacién, lo que requiere definir estrateglas junto con la oficina de Gest:on
Tecnolégica, para optimizar los recursos que tlene Ia empresa IBAL S A ESP. OFECIAL

Que en mérito de io expuesto,

REsu__E_l,vEf_' £

ARTICULO PRIMERO: OBJETO: Deflmr hneamaentos para. e tramlte de cuentas u
érdenes de pago de las obligaciones contractuales generadas por los procesos adelantados
conforme al manual de contratacién de la empresa en virtud- del * programa consum
sostenible cero papel del Plan institucional de Gestzon Ambsen‘sal PIGA. ' !

=

: ; |
ARTICULO SEGUNDO: La empresa 1BAL S A E S P OFICEAL en VIrEud del programé
‘consumo sostenible cero papel” promovera la sustltuc:ion de fluJos documentales en papél
por sopertes o medios electrdnicos, sustentado en Ia utilizacién de tecnologias de Ea
informacién y las comunicaciones que busca un. smpacto positivo a favor del ambiente|yy
ademaés incrementar la eficiencia administrati va, R

i
!

ARTiCULO TERCERO: RESPONSABlLiDADES La oficma de gestlon tecnoldgica o qunen N
haga sus veces, estableceré los medios tecnologicos necesanos para  contar con los
elementos y sistemas necesarios para. mantener. dlgrtalszadas la mformaclon contractual de
la empresa (documentos precontractuales, contractuales Y pos. contrac‘cuaies) y brindar l;a
seguridad que requiere dicha informacion magnetica Para ello coordinara gestiones con
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“Por medio de la cual se establecen }meamlentos para el tramite de cuentas U érdenes de
pago, en aplicabilidad del programa “consumo sostenible cero papel” del Plan Institucional
-de'Gestion Ambiental PIGA”
las dependencias que correspondan y otorgaran usuarios para acceso a los funcionarios

que se requiera. La oficina de’ gestlon tecno!oglca dejard constancia del sistema de
informacién autorizads, e snformara a las dependenc:as interesadas,

La Secretaria General, dando aphcablltdad al procedimiento de gestion documental
conservara los documentos ongmales enla’ forma y tiempo que alii se indiquen, digitalizara

y actualizara los sistemas-de: mformaclon que se establezcan para la consulta de los
expedientes contractuales. _3- RE e

Las’ dependencnas del IBAL S. A E S P OF!C!AL supervisores de contratos, y contratistas,
estaran en la obligacion de radlcar en tlempo a la secretaria general, a través de los medios
que se determinen, los: documentos orfgmales (0 magnéticos si se solicitan) de la ejecucion
del contrato o los de su competencua que deban reposar en los expedientes contractuales.

ARTICULO CUARTO: DOCUMENTOS En los expedlentes contractuales ademas de los
documentos exigidos por el manual de contratacion Yy el procedimiento de gestion
contractual de la empresa,. debe reposar todo documento que compruebe la adecuada
gjecucion del objeto contractual conforme a: Ios requenmlentos de |a entidad. Por tanto, los

supervisores des:gnados deben veEar por e!lo y aportar los documentos para archivarlos en
el expediente contractual. SR R :

La secretaria general conforme ‘a Jas responsabilidades indicadas en el articulo tercero
actualizara, en los S|stemas de mformacnon que se indiguen por gestion tecnolégica, |a
Informacmn que se apor’te al expedlente contractual para consulta de las ‘dependencias
que lo requieran para adelantar los tramstes de cuentas u érdenes de pago.
PARAGRAFQ: Para el tramlte 'de cUenta‘s u 6rdenes de pago de obligaciones
contractuales, los documentos de: ejecumon que deben ser aportados en el expediente
contractua! a la secretaria general ‘por. tlpo de- contrato y tlpo de cuenta, y los documentos
que deben adjuntarse en copia a contabllzdad y tesorerla son {os siguientes:
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“Por medio de la cual se establecen lineamientos para. el tramlte de cuentas u 6rdenes a:ieI
pago, en apllcabtladad del programa “consumo. sostenible cero papel” del Plan. inst:tuc:ona :
de Gestién Amb:entai PiGA”
- Secretaria | Contabilidad . Tesorenia
. General S
0 8 Cuentadecobre =~ i.copla copia _ original
g 8 Plan de inversion del anticipo L < Original
’g 5 | Cronograma de ejecucién IR ___O_riginal_- SR .
f_i‘ - | Certificado  de  apertura - de cuenta" ' Original -~ | - - R
bancaria ol S N '
Registro GJ  —R-050 "'-_.quo_rte's; “Original ™
documentales para cuenta. A
Factura o [ Copla copia originall
Acta parcial ' o s Original - | copla copia” ||
Pre acta e L Original o o
2 Certificacion aportes segundad socnal-. __Z'Orlglnal-f ~ | Copia o |
© (GJ-R-081) ol L + |
g Planilias seguridad social (contratlsta y:. :Orlgmal' copia
ﬁ personal a cargo). Sies perso_najundaca EERE
£ debe aportar certificacion de revisor fiscal | -
© | < | orepresentante legal segln el caso: Sila: e
3 expide el revisor fiscal debe aportar copla_.'_'_:_ S
S tarjeta  profesional  de- contador y .
3 antecedentes juntas de contadores S
i Certificacion aprobacion PEGMA = _'Origirzal'
§ Ficha tecnica de evaluacion (GJ-R-SG)' /1 Original
Registro GJ -R-080 ' Soportes | Original
documentales para cuenta -l R
Factura ‘i Coplat o | copia original
Acta finai oo wl Orginal | copia copia
Pre acta S Original '
— Certificacion aportes segundad soc1al “Original - | Copia
g | (G-Rr081) e
o Planillas seguridad social (contrattsta y |- Original - copia
< personal a cargo). Si es persona juridica’ - I o
debe zportar certificacion derevi_s.crfiscai" S . \
o representante legal segtn el caso. Sila |
expide el revisor fiscal debe aportar copia | 4
tarfjeta profesional de contador - y |
antecedentes juritas de contadores N
Bitacora de cbra S E Original
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de’ Gestlon ‘Ambiental PIGA”

“Por med:o de Ia cual se establecen !lneamlentos para el tramite de cuentas u ordenes de

Plano . record lmpreso y..en medio | -Original

magnético (CD) .

Informe — registro: fotograflco Original

Estudio de suelos - ' ‘Qriginal

Paz y salvo. aimacen Original

Paz y salvo comunldad Original

Paz y- salo- empresas de “servicios | Original

publicos domlcmarlos .(e_nerg|a

telefonica, alcanos) T

Paz y salvo Sena F_iC R : .Original

Certificacion de Minis_ter_io de trabajo Original

Certificacidn . cancelacion . cuenta vy | Original

generacion de rendrm[entos flnancreros o

(siaplica) . o g b

Consignacion de rer%dawentos Original

financieros (si aplica) e S

Informe inversion del antlc:[po GJ R-DSQ Original

(si aplica) n g

Acta de modlfcacnon de canttdades Original

registros GJ-R-08, GJ- R 07 {si. aphca)

Polizas” ampliadas cori ‘acta final y todas | Original

las . demas ' actas generadas en el

contrato vy acto™ admmlstratwo de

aprobacién de las mismas. _

Ficha tecnica de evaluac:on (GJ R-56) Original

(reevaiuacn’m) P

CDP Y CRP. de’ cuentas por pagar si el | Original copia

pago paso de una \ngencza a otra (si
aplica) -~

c | Registe  GJ .-_-Rm050 Soportes ‘Original
’% documentalés para cuerita
2 Factura . Lo copla Copia Qriginal
= Acta de I|quada0|on S Original Copia - . - | Copia-
g CDP. Y CRP.de: cuentas por pagar Original Copia- \
% (reserva) si el-pago: paso de una |- .
<

vugenCIa aotra (siaplica)

7
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“11 FEB 200

de Gest:én Ambiental PIGA” o

pagar {reserva) si el page paso dé

una vigencia a otra. (si apllca) R

Secretarla .Contabilidad Tesorerial
general a |
Registro  GJ = ~R-050 Soportes-- '_._or_lgx_n_a__l s
documentales para cuenta ' eI Lo
Factura - copigss o |copia - original
2 Acta parcial, o Acta final o Acta de._': original . | copia Copia
8 liquidacién (Como aplique). R WA
3 _-5 Informe de actividades y soportes | original’ |
g é segln objeto de  contrato’ Ty |
§ S | & | obligaciones del mismo. o S DA
°o % Planillas seguridad  soclal | original | copia
‘g £ "g {contratista y personal g cargoy. Si :
8 2 S | es persona juridica debe aportar'_'._-i__'_-_" '
g e | 8 certificacién de . revisor - fiscal ;
g 'g E representante legal segtin el caso. & ;
@ g 2 Si fa expide el revisor fiscal _d_n_ab_e S
E-é § | aportar copia tarjeta profesional de |
B {Eﬁ contador y antecedentes Juntas de' R e
E § | = | Sontadores. e
298 © Entradas y salidas de almacén (sz--:'_Q:fig_i_'_r%a_if'__-i“'- ‘copia. -
g 2 o aplica) ST [ P
= 8 T .
% | o Ficha tecnica de evaluamén 0 poriginal:
§ e | E reevaluacion  (GJ-R-56) (segun
% % E aplique) i
= Paz y salve de ministerio de traba o | original~ -
o 9 3 Ratat i
el (si apiica) R B R
lo
% 5 CDP Y CRP de cuentas por original <.
= W .
5 2
O o

Copia \

e

PARAGRAFO SEGUNDO: Se advierte que.la hsta md:cada antenormente no implica que
sean los Unicos documentos que deban. estar en el expediente contractual, pues todia

amphac;on de pohza<s,
modificacion de cantidades u otro si y demas deberan reposar en el expediente fisico|ly -

magnético para consulta de las dependencnas_qu_e. co_rr_e_sponda.

suspension,

reiniciacién, modificacidn,

adlcmn

- prorroga,:

)‘.
[
|
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“Por medio de la cual se establecen lineamientGs pdra ef tramite de cuentas u érdenes de
pago, en aplicabilidad del programa “consumo sostenible cero papel” del Plan Institucional
y de Gestion Ambiental PIGA”
PARAGRAFO TERCERO: Si el supervisordel contrato no aporta los documentos en el
tiempo previsto por la secretaria g'é_heré!,"'_pafé ser cargados en el sistema de informacion
que se indique, y los mismos se 'requi'ereh_-para validar la informacién de la cuenta, ésta
sera devuelta porta secretaria'ge'n'erafl.al supervisor del contrato.

ARTICULO QUINTO: La empresa IBAL S.A: E.S.P. OFICIAL de acuerdo con los recursos
que cuente, promovera y realizara actividades acordes al programa “consumo sostenible
cero papel” en trémites administrativos ‘internos que le permita aplicar principios de
eficiencia y economia administrativa, para ello podra actualizar los formatos, identificar y
aplicar buenas practicas en'el consumo de papel, utilizacion de medios electrénicos, entre

otros que se establezcan a través del pr

Drograra-de

ARTICULO SEXTO: La preseytfe resolucién rige a partir te
las normas o disposiciones fue sean contraras.







