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POLITICAS PARA EL USO DEL MANUAL

El presente manual esta bajo custodia de la Gerencia de LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE RESTREPO AGUAVIVA S AE.S.P.

Es responsabilidad del Representante Legal brindar la induccion y comunicacion
del contenido del presente manual y de la informacion que se relacione con él,
a todo el personal de la Empresa.

Los cambios, actualizacién y/o ajuste al presente documento que se generen,
deberan hacerse, a través de comunicacién escrita referida al Representante de
la EMPRESA en compafiia de la oficina de control interno.

Las politicas de Operacidén del manual son un documento controlado, por lo
tanto, la revision, aprobacién, modificacion, actualizacién y distribucién se cifie a
los parametros establecidos en él.
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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la Empresa, se
destaca lo relativo al manual de procedimientos ya que facilitan el aprendizaje al
personal, proporcionando la orientacion precisa que requieren en las diferentes
areas, fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucién, dado que se
describen en forma légica, sistematica y detallada los pasos que se deben seguir,
sefialando generalmente quién, como, cuando, dénde y para qué han de realizarse,
a través del uso de ilustraciones basadas en diagramas de flujo, los cuales permiten
un mejor entendimiento por parte del encargado de la realizacion de cada actividad.

Para la elaboracién del presente manual se tuvo en cuenta tres etapas: Primera:
Analisis e identificacién de los diferentes procedimientos de la Empresa de Servicios
Publicos, mediante sesiones de formacién grupal con los funcionarios. Segunda:
Recopilar y corroborar la informaciéon necesaria para la descripcion especifica de
las actividades realizadas en cumplimiento de sus funciones. Tercera: Validacion y
aprobacion por parte del servidor publico competente de la informacion presentada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objeto principal fortalecer
los mecanismos de sensibilizacion, para brindar fortalecimiento a la cultura del
Autocontrol y del mismo Sistema de Control Interno. Los procesos que se dan a conocer
cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE RESTREPO
AGUAVIVA S.A. E.S.P, con el fin de dotar a la misma entidad, de una herramienta de
trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas esenciales,
contempladas en el Plan de accion.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las
personas que, bajo cualquier modalidad, se encuentres vinculadas a la Empresa y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para ayudar, juntamente con Control Interno, en la consecucion de las metas
de desempefio y asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo y operativo. La inobservancia de lo establecido
implicara responsabilidad personal y profesional.

El presente manual de procesos y procedimientos servira como medio de integracion y
orientacién al personal nuevo, que facilite su incorporacién al trabajo. Es decir, facilitara
el aprovechamiento del Talento Humano y los Recursos materiales
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1. POLITICAS DE OPERACION POR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
1.1 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los procesos y procedimientos son los establecidos por la empresa con el fin de dar
cumplimiento con las funciones encomendadas en la Constitucién Nacional, sus
objetivos, denominacion del cargo responsable y el detalle de la funcién especifica
del cargo conforme a la tabla de codificacion de procesos y procedimientos.

Esta conformado por procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.
1.2TIPOLOGIA DE PROCESOS

Estratégicos.
Gestion Direccionamiento Estratégico: El objetivo general del proceso es

establecer directrices de desarrollo a través de la elaboracion y el seguimiento de
planes, programas y proyectos orientados a mejorar la calidad de vida del usuario.

Misionales

Gestion De Servicios Publicos: Tiene como objetivo, establecer los lineamientos
y directrices para brindar informacién, orientacion e intervencion a la comunidad,
encaminadas a mejorar la calidad de vida de los usuarios. Este proceso tiene
lineamientos trazadores que afectan de manera positiva e integral del usuario, dando
cumplimiento a los requisitos establecidos en la normatividad vigente con el fin de
proporcionar las directrices para los tramites que realizan los usuarios ante la
Empresa, a través de la implementacion de procedimientos que agilicen los
mismos.

Los Procesos y Procedimientos Misionales constituyen la razén de ser de la
Empresa de ahi que en estos se presten los servicios que van dirigidos a nuestros
usuarios representados en servicios de:

e Acueducto
e Alcantarillado
e Aseo

Apoyo

Gestion Administrativa: Su objetivo principal es proporcionar y mantener los
recursos fisicos necesarios para la buena prestacion de los servicios a las diferentes
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areas de la Empresa, a la comunidad en general y el sostenimiento del sistema de
gestion de la calidad. Adicional facilitar el desarrollo integral de los empleados de la
Empresa, de tal manera que se le permita contar con herramientas para adquirir el
conocimiento y las competencias para el desemperio laboral.

Gestion Juridica y Contratacion. Su objetivo principal es establecer las directrices
para la contratacién de bienes y servicios externos, necesarios para el desarrollo
econdmico y social de la Empresa, en procura de generar una mejor calidad de vida
de sus usuarios. El proceso cuenta con manual de contratacién y con las guias de
requisitos para la contratacion estatal y normatividad vigente.

Gestion Financiera: Su objetivo principal es implementar mecanismos y acciones que
contribuyan a la Empresa y uso efectivo de los ingresos generados por concepto de
recaudo de pagos de servicios publicos, fomentando asi la sostenibilidad de la
empresay el bienestar del usuario.

Evaluacion.

Mejora continua.

Auditorias. El objetivo principal es realizar evaluacion perioddica de los procesos que
permita obtener oportunidades de mejora.

Evaluacion Independiente. Tiene como objetivo analizar los datos de los procesos con
el fin de realizar seguimiento, detectar no conformidades e implementar acciones
preventivas, correctivas y de mejora que nos permita lograr el mejoramiento continuo.

1.3ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Recomendaciones Generales.

Para la actualizacion de los procedimientos se deben tener en cuenta las siguientes

consideraciones:

e Elabore los procedimientos en el formato indicado para esto

e Para la realizacion de los diagramas de flujo utilice el formato de diagrama y use

el simbolo adecuado para su elaboracién.

e Para la redaccién de los procedimientos no utilice términos en otro idioma a
menos que sea absolutamente necesario, en tal caso, incluya su significado en
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espariol. Utilice los verbos en tiempo presente (modo indicativo o imperativo) y
descarte los verbos en futuro y en infinitivo.

* Redacte en forma clara y sencilla, pensando siempre en el usuario del documento.

e Para la revision y la actualizacion de los procedimientos se debe tener en
cuenta la guia para el anélisis de los procedimientos.

1.4 ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos elaborados en el presente manual su estructura es la siguiente:
Encabezado.

El encabezado contiene la siguiente informacién:

Logotipo: Logo de la Empresa, integrado al icono que simboliza la calidad y la calidez en
la Empresa, adicional el logo del municipio de Restrepo — Meta.

Nombre del proceso al cual corresponde el procedimiento (PROCESO
ESTRATEGICO, MISIONAL, APOYO, EVALUACION).

La palabra NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS y la denominacion de este.

La codificaciéon se puede verificar dentro del listado maestros de documentos.

Versioén: En esta casilla se indicara el numero que corresponde a las veces en que
ha sido modificado el procedimiento, partiendo desde la Version No. 01.

Fecha de Actualizacion: La correspondiente a creacién del procedimiento o
modificacion.

Logotipo de la empresa Codigo Logo municipio
Version
Fecha de aprobacion

Control de Revisiones

Realizado por: Son las personas responsables del levantamiento inicial o actualizacion
del procedimiento.

Revisado por: Jefe del Area.
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Aprobado por: Persona de la entidad que revisa y aprueba el procedimiento.
Historial de Cambios: Relacién de los cambios o actualizaciones

Objetivo: Muestra el objeto y la definicion de manera general del procedimiento
desarrollado

Alcance: Define el punto de inicio y terminacién de cada procedimiento.

Definiciones: En esta parte se describen las palabras técnicas que se emplean en
las diferentes actividades del procedimiento.

Normatividad: En este punto se menciona el conjunto de leyes, Decretos, acuerdos
y demas reglamentos que regulan las actividades mencionadas en el procedimiento.

Politicas de operacioén

Detalla las actividades, el grupo o area donde se desarrolla, el responsable, los
conceptos aclaratorios y sus puntos de control. Es decir, precisa en qué consiste cada
operacion, quién debe ejecutarla, cdmo debe ejecutarla, cuéndo, dénde y para qué
ejecutarla.

Diagrama de Flujo.

El diagrama de flujo es el modelo gréfico que representa en forma esquematica, logica
y simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos o dibujos que identifican
actividades, decisiones, puntos de inicio y finalizacién entre otros. Los diagramas
elaborados en el presente manual siguen la siguiente estructura:

Actividad: Accion desarrollada al interior del procedimiento que define la forma de
realizarlo.

Ejecutor: Corresponde a la denominacion del cargo del funcionario que responde por
la actividad. No se refiere en ningn momento al nombre de una persona especifica.

Punto de Control: Mecanismos o acciones que permiten conocer el avance o estado
de un procedimiento, con el fin de lograr mantenerlo bajo control. Estas acciones
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pueden incorporar insumos como documentos, registros firmas, formatos, tiempo
de ejecucion aproximado de la actividad entre otras.

1.5 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor compresién de los procedimientos, a continuacidén, se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

SIMBOLO DESCRIPCION

O Indicador de inicio y fin de un procedimiento

Se utiliza para describir la actividad o tarea
realizada por el funcionario responsable.

Decision: Indica un punto en el procedimiento en
que son posibles caminos alternativos;, por
ejemplo, después de la revision de un informe el
resultado de éste puede tener correcciones que
se deben ejecutar o simplemente pasar a la
siguiente Fase

Conector de Pagina: Representa una conexion o
enlace de un paso final de pagina con otro al inicio
de la siguiente, donde continua el flujo grama.

Tabla No 1. Formato de simbolos o convenciones para la elaboracion del diagrama de
flujo

1.6 INSTRUCCIONES PARA EL MANEJO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

¢Quiénes podran consultar el Manual de Procedimientos?

Toda la ciudadania en general tendra derecho a consultar el presente manual, asi como
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todos(as) los funcionarios y contratistas de las diferentes dependencias que necesiten y
deseen conocer los procedimientos.

¢ Qué hacer si se desea actualizar el manual de procesos y procedimientos?

Cuando un area organizacional, a través de sus Funcionarios o un ciudadano en
particular, identifique la necesidad de llevar a cabo actualizaciones a los procedimientos
del manual, se comunicara con el representante de la Direccion que evaluara la
pertinencia y oportunidad de las modificaciones sugeridas y comunicara al Gerente, a
fin de coordinar las labores de mejoramiento que deban ser adelantadas.

El Representante de la Gerencia y juridica son los érganos administrativos que tienen
competencia para hacer efectivas las observaciones y sugerencias, que sobre
modificaciones se planteen desde cualquier otra dependencia, es decir, que son las
instancias administrativas que pueden realizar cambios sobre el manual, a partir de las
solicitudes o sugerencias que le sean comunicadas.

Las actualizaciones al manual, ya sean capitulos nuevos o mejoras a los
preestablecidos, se haran por medio de Resolucion, proyectada por Juridica, la cual
debe ser incorporada a este manual, por el representante de la Direccion, modificando,
sustituyendo o adicionando las paginas segun se indique.

El funcionario encargado de llevar a cabo la modificaciéon al manual de procedimientos
debera diligenciar el formato de CONTROL DE ACTUALIZACION, para mantener una
relacién permanente de las actualizaciones que se efectuen a éste y para controlar la
elaboracién de memorandos, anotando:

Fecha de Actualizacién: Fecha en la cual se realiza la operacién de actualizacion sobre
el manual.

Descripcion del Cambio: Anotaciones pertinentes al procedimiento o descripcion de
cambios relevantes efectuados al manual.

¢Como se formaliza la entrega de un manual y/o de una actualizaciéon al mismo?
Una vez Juridica y el representante de la Gerencia han elaborado el documento Manual
de Procesos y Procedimientos y éste se ha adoptado por resolucion, se entrega una
copia del documento a Control Interno, el original de este formato reposa en el
representante de la direccion y la copia en las dependencias respectivas. Las entregas
de documentos seran controladas a través del uso del formato Registro de
Responsables, que administraré el Representante de la Gerencia.

Periédicamente, y de acuerdo con las exigencias en materia de prestacion de servicios
sociales o de normatividad en contratacion, los métodos y formas de trabajo
contemplados deben ser actualizados, para ello los grupos responsables del proceso
de Juridica y el Representante de la Gerencia se reuniran para revisar el manual de
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procedimientos vigente y verificar la pertinencia de realizar cambios.
Los cambios o actualizaciones deben ser avalados por Resoluciéon proyectada por
Juridica y el Representante de la Gerencia.

Cuando las actualizaciones se han materializado en el manual de procedimientos, el
Representante de la Gerencia suministra copia de las hojas que se actualizaron a las
dependencias antes mencionadas, utiliza, el original de este formato y entrega la
copia en las dependencias respectivas. Las entregas de actualizaciones seran
controladas a través del uso del formato correspondiente.

¢ Qué hacer con los elementos modificados ?

Después de haber hecho las incorporaciones, las hojas que hayan sido modificadas
deben ser archivadas, con el objeto de permitir un seguimiento a la evolucién de los
procedimientos desarrollados en Juridica, a través de los cambios hechos al manual de
procedimientos.

Las hojas que se dafien o deterioren de forma tal que se haga necesario su reemplazo,
deben ser solicitadas al representante de la direccidn para su sustitucion, area en la cual
reposa copia magnética de los archivos de los manuales de procedimientos de la entidad.

¢Cuando leer el manual de procedimientos?

La consulta del manual de procedimientos debe ser permanente y su aplicacién de
obligatorio cumplimiento.

1.7 MAPA DE PROCESOS
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1.8 BENEFICIOS DEL MANUAL
1.8.1 Para nuestro cliente

% Recibe mejor prestacion de servicios, entendiéndose desde el punto de vista de
oportunidad, respeto, cortesia.

% Siente mas satisfaccion al recibir una atencion de alta calidad, con ahorro de
esfuerzos, tiempo y costos, al no tener que repetir pasos o entregar o diligenciar
documentos innecesarios.

1.8.2 Para nuestros funcionarios

e Reduce el esfuerzo humano tanto fisico como mental, que demanda la
realizacion de determinadas tareas, con la consecuente disminucién de estrés,
condiciones y habitos de inseguridad, Trabaja ‘“inteligentemente” y no
“duramente”.

e Aumento de las posibilidades de desarrollo humano y tecnoldgico.

¢ Aumenta el grado de satisfaccidn y mejor disposicion de animo para realizar
con mas dedicacion y facilidad sus funciones diarias.

e Estimula su iniciativa y creatividad, con la elevacion del nivel de motivacion y
capacitacion.

¢ Reduce molestias derivadas de las sobrecargas de trabajo.

¢ Disminuye los efectos nocivos producidos por los factores fisicos, quimicos,
biologicos y psicologicos que lo envuelven en su ambiente de trabajo.
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1.8.3 Para nuestra Empresa

¢ Centra su atencion en el cliente—razén de ser de la empresa.
Mejora su imagen ante los clientes y nuestros empleados. Dicha imagen se
concreta en la credibilidad, honradez, ética, reputacién, confianza, calidad y
sentido de pertenencia.

e Percibe las bondades de un auténtico servicio, caracterizado por la cordialidad,
la tolerancia, la sencillez y la responsabilidad.

¢ Remueve los obstaculos, tradiciones y costumbres negativas frente a los
clientes.

e Asegura la lealtad del personal y un mayor compromiso con los objetivos
institucionales.

e Controla los procesos y tramites para asegurar que la organizacién cumpla su
objeto social.

e Logra un mejor balance en la distribucion de las tareas entre las diferentes
dependencias y las distintas personas en un grupo de trabajo.

e Eleva el grado de utilizacidén de sus recursos.

e Aumenta su capacidad competitiva: menores costos, mayor productividad,
mejor calidad, agilidad.
Mejora las interrelaciones internas y externas.
Obtiene indicadores de calidad de sus productos o servicios.

1.9 POLITICAS DE OPERACION DE LOS CONTROLES.

Elemento de control, conformado por el conjunto de acciones 0 mecanismos
definidos para prevenir o reducir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la
adecuada ejecucion de los procesos, requeridos para el logro de los objetivos de la
empresa.

Los controles se disefian para las actividades, tomando como base los procesos
identificados y las politicas de operacion, con el fin de definir las acciones
conducentes a reducir los riesgos; estos deben ser suficientes, comprensibles,
eficaces, econémicos y oportunos.

Adicionalmente se clasifican en:
1.9.1 CLASIFICACION DE LOS CONTROLES.

Preventivos, Actlian sobre la causa y los agentes generadores de los riesgos con
el fin de disminuir su posibilidad de ocurrencia.

Detectivos, Se disefian para descubrir un evento irregular o un resultado no
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previsto, estos alertan sobre la presencia de riesgos y permiten tomar medidas
inmediatas. Proteccién, Se aplican para neutralizar los efectos de los eventos no
deseables y el alcance de los dafios que puedan producir, con el fin de minimizarlos
o eliminarlos. Correctivos, Permiten el restablecimiento de la actividad luego de ser
detectado un evento no deseable, asi como la modificacién de las acciones que
propiciaron su ocurrencia.

1.9.2 ACTIVIDADES DE LOS CONTROLES

‘/4

Establecer los criterios y parametros necesarios para el disefio de controles en

las actividades de los procesos.

» Asistir técnicamente a los responsables de los procesos en el disefio de los
controles, para lo cual se tomara como base la Calificacién y Evaluacién del
Riesgo.

» Retomar la lista de calificaciéon y evaluacion de riesgos y seleccionar en ella,
los riesgos inaceptables, importantes y moderados para la respectiva actividad
que requieran medidas de reduccion segun su calificacién.

» Con base en la revisidn anterior, disefiar los controles para los riesgos en orden

de mayor a menor.

» Medir la eficacia de los controles, seleccionando el riesgo para el cual
fue disefiado cada control propuesto.

» Medir la eficiencia de los controles, valorando cualitativamente el beneficio
que presta el Control y el costo que genera implementario.

> Determinar el tipo de control mas conveniente para el manejo del riesgo
(preventivo o correctivo)

» Medir la efectividad de los controles utilizando los valores de la eficacia y
eficiencia de cada control.

» Confrontar los resultados de efectividad del control con la calificacion y
evaluacion del riesgo con el fin de determinar el nivel del riesgo.

» Revisar periédicamente los controles disefiados para cada actividad vy

proponer los ajustes necesarios.

Los controles pueden ser:

¢ Voluntarios, cuando se disefian para mejorar los procesos.

¢ Obligatorio, si son impuestos por autoridades externas.

« Manuales, cuando son ejecutados por los funcionarios.

e Automaticos, operados a través de Sistemas de Informacién
automatizada.

¢ Generales, Cuando van dirigidos al ambiente donde operan otros
controles.
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¢ De Aplicacién cuando se involucran en un programa de Software.

Se clasifican en: Tacticos, Operativos, de Economia, Eficiencia, Desempefio, o
compartidos.

Clasificacion: De desempeiio del funcionario, Monitorean los resultados de la
actuacion del funcionario a partir del cumplimiento de los acuerdos, compromisos o
protocolos ético. Se disefian para determinar la contribucién de cada funcionario en los
objetivos de la Empresa.

De Frontera o Compartidos, Monitorean y miden el desempefio de los procesos donde
existe responsabilidad compartida dentro de la organizacion.

CONTROLES APLICABLES.

CONTROL DE LEGALIDAD: Se utilizara para verificar que las operaciones y actos
administrativos de la Empresa cumplan con el debido proceso y con las normas
Constitucionales y Legales.

CONTROL FINANCIERO: Es el examen que se realiza, con base en las normas de
auditoria de aceptacion general, para establecer si los Estados Financieros y la ejecucion
presupuestal de la Empresa reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y
los cambios en su situacién financiera, comprobando que en la elaboracion de los
mismos y en las transacciones y operaciones que los originaron, se cumplieron con
las Normas prescritas por las Autoridades competentes y los principios de Contabilidad
Universales aceptados.

CONTROL ADMINISTRATIVO Y DEL TALENTO HUMANO: Este control permitira
determinar que los mecanismos internos de organizacion sean los adecuados,
promoviendo la eficiencia en las operaciones administrativas e igualmente fomentando
la adhesién a las politicas institucionales, con el fin de alcanzar los objetivos y metas
programadas por la Empresa, asi como también garantizar que los procesos de
seleccién, promocién, capacitacion y del talento humano, sean los mas apropiados para
el cumplimiento del objeto social.

CONTROL OPERATIVO: Se define como el conjunto de tareas y esfuerzos
encaminados a verificar que los métodos y procedimientos, operaciones y funciones se
estén desarrollando de acuerdo con la normatividad vigente y a los lineamientos
establecidos por la Empresa.

CONTROL INFORMATIVO: Es el examen objetivo, critico, sistematico y selectivo de las
politicas, normas, practica, procedimientos y procesos con el fin de emitir una opinién
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respecto a la eficiencia en la utilizacién de los recursos informaticos; la confiabilidad,
consistencia, integridad y oportunidad de la informacién y de la efectividad de los
controles en los sistemas de informacién automatizados.

CONTROL DE GESTION: Es el examen de eficiencia y eficacia de la Empresa de los
recursos publicos, determinando mediante la evaluacion de sus procesos
administrativos, la utilizacion de indicadores de rentabilidad publica y desemperio, los
cuales permitiran efectuar seguimiento y evaluacién del cumplimiento de los objetivos
trazados por la entidad.

CONTROL DE EVALUACION Y VERIFICACION: Corresponde a la Oficina de Control
Interno, quien haga sus veces medir y evaluar en forma independiente la eficiencia,
eficacia y economia del sistema, asesorando al ejecutivo en la continuidad del proceso
administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos y en la implementacién de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

2. POLITICAS DE OPERACION DE LOS INDICADORES
Elemento de Control, conformado por el conjunto de mecanismos necesarios para la
evaluacion de la gestién. Se presentan como un conjunto de variables cuantitativas y/o
cualitativas sujetas a la medicion, que permiten observar la situacion y las tendencias
de cambio generadas en la empresa, en relacion con el logro de los objetivos y metas
previstas.

A partir del Direccionamiento Estratégico y de la caracteristica de los procesos se disefian
los indicadores, cuya medicion periédica permite establecer el grado de avance o logro
de los objetivos trazados y de los resultados esperados del proceso, en relacion con los
productos y servicios que este genera para la comunidad o para los grupos de interés.

Para su aplicacion deben definirse las variables, las unidades de medida y los
parametros a los cuales se medira la gestion de los procesos, el desempefio de los
funcionarios, los riesgos que afectan las operaciones, la gestion de la Empresa y el
impacto de los resultados entregados a la comunidad y los demés grupos de interes.
lgualmente se sugiere establecer rangos de gestién, donde se definan los valores
maximos o minimos que permitan mantener al indicador en condiciones de control y
faciliten el uso de las alertas.

2.1.1 CLASIFICACION DE LOS INDICADORES

Tacticos, monitorean y miden el cumplimiento de los planes de accién y el desemperio
de los procesos.
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Operativos, Monitorean y miden las actividades a través de indicadores de economia,
eficiencia, eficacia, y el desempeno del funcionario.

De Economia, miden la relacién de los costos de insumos con los beneficios percibidos.

De Eficiencia, establece la relacién entre los costos de los insumos y los productos del
proceso.

De Eficacia, miden la satisfaccion de las necesidades de los grupos de interés y el
grado de cumplimiento de los objetivos definidos en el Modelo de Operacion.

2.1.2 TIPO DE INDICADORES.

INDICADOR DE CALIDAD (requiere de trabajo de campo). El indicador de calidad
refiere a la capacidad de la empresa para responder en forma rapida y directa a las
necesidades de los usuarios.

Ejemplos de indicadores de calidad

Calidad-Tiempos de Respuesta

Tiempo de espera promedio para atencion en consulta

Tiempo de tramitacién promedio de solicitudes - solvencias

Dias de demora promedio de tramites de legalizaciones desde su iniciacion
Calidad-Satisfaccion del Usuario

N°de reclamos/Asuntos Resueltos

N°de servicios reclamados/ Total de servicios

N°de reclamos/ N°de calificaciones efectuadas

INDICADOR DE DESEMPENO PRESUPUESTARIO El indicador de Desempefio
Presupuestario se puede definir como la capacidad de una Empresa para generar y
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aplicar adecuadamente los recursos financieros en pro del cumplimiento de sus objetivos.

Ejemplos de indicadores de Desempefio Presupuestario incluidos en el Presupuesto de
la Empresa.

Valor de la obra ejecutada/Valor de la obra Programada. Gastos en actividades de
apoyo/Gastos totales.

2.1.3 ACTIVIDADES DE LOS INDICADORES

Disefiar los indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad para los planes, programas,
y proyectos dependiendo de los factores criticos del éxito.

Analizar y aprobar los indicadores disefiados para los planes, programas, proyectos y
procesos o solicitar que se efectien los ajustes necesarios.

Medir periédicamente los resultados del indicador o revisar periodicamente el disefio y
pertinencia de los indicadores.

Indicadores: Los indicadores se disefian tomando como base la funciéon Constitucional
y legal de la Empresa, la misién y las caracteristicas que le son propias. Para su
aplicacién, deberan definirse los indices, las unidades de medida o los parametros y
metas; frente a los cuales deberda compararse el desempefio de los funcionarios, los
riesgos que afectan las operaciones, la gestién y el impacto de los resultados sobre
bienes y servicios prestados, ya sean internos o externos. Esto lleva a la agrupacion de
indicadores Estratégicos, de Riesgo, de Frecuencia, de Gravedad y de Gestion.

Estratégicos Miden el grado de cumplimiento de los planes estratégicos o de desarrollo,
los programas y proyectos; monitorea y mide el desempefio de los macro procesos y los
procesos.

Del Riesgo permiten evaluar el comportamiento de los riesgos identificados en las
actividades., en los procesos y en los macro procesos. Para su medicion se utiliza los
indicadores

De Frecuencia que permiten conocer el nimero de veces que se materializa el riesgo
en un periodo determinado.

De Gravedad que muestra la magnitud de las pérdidas materiales o inmateriales,
generadas por la ocurrencia.

De Gestion permiten observar la forma como se ejecutan los procesos y actividades,
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mide si las decisiones y acciones emprendidas por la administracion se orientan al
cumplimiento de los procesos, macro procesos, y la mision de la Empresa.

2.3 POLITICAS DE OPERACION DEL RIESGO

RIESGOS A LOS QUE ESTA EXPUESTA LA EMPRESA
EXTERNOS O DEL ENTORNO Atentan contra la misma naturaleza de la empresa.

INTERNOS: Son los que afectan el cumplimiento de objetivos, el manejo de los recursos,
intereses de los directivos, el nivel del talento humano, la motivacion. Igualmente, la
naturaleza de las actividades de la empresa, las personas que hacen parte de la
organizacion, los sistemas de informacion, los procesos y procedimientos y los recursos
econdémicos.

ETAPAS PARA ADMINISTRAR EL RIESGO
IDENTIFICACION DEL RIESGO

Esta etapa se debe realizar permanentemente por parte de todo equipo de trabajo a
través de la institucion y debera responder qué, cémo y por qué se pueden originar
hechos que influyan en la obtencion de los objetivos.

Una manera de realizar la identificacion del riesgo es a través de la elaboracion de un
esquema de identificacion de riesgo, el cual como herramienta metodoldgica permite
hacer inventario de los riesgos de manera ordenada y sistematica, definiendo en primera
instancia los riesgos, posteriormente presentando una descripcion de cada uno de estos
y finalmente definiendo las posibles consecuencias.

ESQUEMA DE IDENTIFICACION DEL RIESGO.

Formato de identificacion del Riesgo.

OBJETIVO|  CAUSA "RIESGO, DESCRIPCION EFECTOS

DEL Factores (CONSECUENCIAS)
PROCESO internos y

externos,

agente

generador
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Objetivos del proceso: Se transcribe el objetivo que ha sido previamente definido por el
proceso

Causa: Son los medios, circunstancias y agentes generadores de los riesgos.
Entendiéndose como agente generador los sujetos u objetos que tienen la capacidad de
originar riesgos, se clasifican en cinco categorias: Personas, materiales, instalaciones,
entornos y comites.

Riesgo: Posibilidad de un evento que pueda entorpecer el normal desarrollo de las
funciones de la entidad y afectar el logro de los objetivos.

Descripcion: Son las caracteristicas o formas en que se manifiesta el riesgo
identificado.

Consecuencia o efectos: Los posibles efectos ocasionados por el riesgo, los cuales
pueden ser de tipo econémico, social, administrativo, etc.

CLASIFICACION DEL RIESGO

Se asocia con la forma en que se administra la Entidad. El manejo del riesgo
ESTRATEGICO | estratégico se enfoca asuntos globales relacionados con la mision y el cum(thlen 0
i

de los objetivos estratégicos, la clara definicion de politicas, el

sefio
conceptualizacion de la entidad por parte de la alta gerencia. Y

OPERATIVO Comprende los riesgos relacionados tanto con la parte operativa como técnica de la
entidad, incluye riesgos provenientes de deficiencias en los sistemas de informacion,
en la definicion de los procesos, en la estructura de la entidad, la desarticulacion entre
dependencias, lo cual conduce a ineficiencias, oportunidades de corrupcion e
incumplimiento de los compromisos.

DE CONTROL  [Estan directamente relacionados con inadecuados o inexistentes puntos de control y
en otros casos, con puntos de control obsoletos, inoperantes o poco efectivos. En
otras palabras, aquellos relacionados con fallas en la funcién de control, seguimiento
o evaluacion de los procesos.

FINANCIERO Se relacionan con el manejo de los recursos de la entidad que incluye, la ejecucion
presupuestal, la elaboracion de los estados financieros, los pagos, manejos de
excedentes de tesoreria y el manejo sobre los bienes de cada entidad. De la
eficiencia y transparencia en el manejo de los recursos, asi como su interaccion con
las demas 4areas dependera en gran parte el éxito o fracaso de toda entidad.

DE Se asocian con la capacidad de la enfidad para cumplir con los requisitos legales,
CUMPLIMIENTO | contractuales, de ética plblica y en general con su compromiso ante Los usuarios.
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DE TECNOLOGIA | Se asocian con la capacidad de la Entidad para que la tecnologia disponible
(sjatllsfaga_ las necesidades actuales y futuras de la entidad y soporten el cumplimiento
e la mision.

DE SEGURIDAD | Asociado con vulnerabilidad a la que estédn expuestas tanto las personas como
los equipos de la Organizacion

ANALISIS DE RIESGO.

El analisis del riesgo busca establecer la probabilidad de ocurrencia de los riesgos y el
impacto de sus consecuencias, calificandolos y evaluandolos con el fin de obtener
informacién para establecer el nivel de riesgo y las acciones que se van a implementar.
Se han establecido dos aspectos para realizar el andlisis de los riesgos identificados.
Probabilidad: Es la posibilidad de ocurrencia del riesgo, puede ser medida con
criterios de frecuencia o teniendo en cuenta la presencia de factores internos y
externos que pueden propiciar el riesgo, aunque este no se haya presentado nunca.
Impacto: Consecuencias que pueden ocasionar a la organizacion la materializacion
del riesgo.

El analisis del riesgo debe considerar los siguientes aspectos:

Calificacion del riesgo: Se logra a través de la estimacion de la probabilidad de su
ocurrencia y el impacto que puede causar la materializacion del riesgo. La primera
representa el numero de veces que el riesgo se ha presentado en un determinado
tiempo y puede presentarse y la segunda se refiere a la magnitud de sus efectos

Evaluacion del riesgo: Permite comparar los resultados de su calificacion, con los
criterios definidos para establecer el grado de exposicion de la entidad del riesgo, de
esta forma es posible distinguir los riesgos y fijar prioridades de las acciones
requeridas para su tratamiento.

2.4 MARCO LEGAL

e La Ley 87 de 1993. Regula el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado

o La ley 489 de 1998 Estatuto de la Organizacion y funcionamiento de la
administracion Publica

o Decreto 2145 de 1999: Dicta normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno
para entidades de orden Nacional y territorial

o Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parciaimente la Ley 87 de 1993 en cuanto a
elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno
de las entidades y organismos del Estado. Cuarto parrafo: Son objetivos del

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co Pagina 22 de 25




VIVA MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

PO
NIT. 8000981991

sistema de control interno (...) definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos,
detectar y corregir desviaciones ... Articulo 3 El rol que debe desempefar las
oficinas de control interno (...) se enmarca en cinco tdpicos (..) valoracion del
riesgo. Articulo 4. Administracion de riesgo. Como parte integral de fortalecimiento
de los sistemas de control en las entidades publicas (...)

e Decreto 1599 de 2005: Por medio del cual se adopté el Nuevo sistema de control
interno MECI 1000:2005

¢ Circular Externa 042 de2001: Establece las actividades minimas a desarrollar por
los jefes de control interno.

« Decreto 943 del 2014, por el cual se actualiza la estructura estandar del Modelo
estandar de conto Interno.

COMPETENCIAS EN LA ADMINISTRACION DEL RIESGO.
ALTA DIRECCION

Roles del Representante de la Gerencia frente a la administracion del riesgo:

e Formular, Orientar, dirigir y coordinar el disefio e implementacion del componente
de Administracion del riesgo.

e Informar a la direccién sobre el desarrollo de este componente

e Hacer el seguimiento a las actividades propuestas para el disefio e
implementacién de la administracion del riesgo

e Presentar al comité coordinador de control interno el disefio e implementacion del
riesgo para su aprobacion.

EQUIPO MECI

» Capacitar a los servidores en el componente de administracion del riesgo.

> Asesorar a las dependencias en el disefio e implementacion del componente de
administracion del riesgo.

» Presentar propuestas de disefio e implementacion de este componente al
Representante Legal.

ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

CONTEXTO ESTRATEGICO: Es el punto de partida para la identificacion de los riesgos

en los procesos y procedimientos que la entidad desarrolla, el analisis comienza con el

conocimiento de situaciones del entorno tales como: Aspectos sociales, econdmicos,

culturales, de orden publico, politico, legal y/o cambios tecnoldgicos etc. Fortalece este
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analisis los resultados arrojados por los componentes de ambiente de control, estructura
organizacional, modelo de operacién, cumplimiento de los planes y programas, sistemas
de informacion, procesos y procedimientos, los recursos econdémicos, entre otros.

IDENTIFICACION DEL RIESGO

Esta etapa se debe realizar permanentemente por parte de todo equipo de trabajo a
través de los hechos que influyan en la obtencién de los objetivos.

Una manera de realizar la identificacion del riesgo es a través de la elaboracion de un
esquema de identificacion de riesgo, el cual como herramienta metodolégica permite
hacer inventario de los riesgos de manera ordenada y sistematica, definiendo en primera
instancia los riesgos, posteriormente presentando una descripcion de cada uno de estos
y finaimente definiendo las posibles consecuencias

FORMULACION DE POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

Estan a cargo del representante legal de la entidad y del comité de coordinacion de
control interno y se basa en el mapa de riesgos y resultados del proceso de la
administracion del riesgo: La politica define que debe hacerse para efectuar el control y
la implementacién de esta, basandose en los planes estratégicos y los objetivos
institucionales o por procesos.

POLITICAS DE ADMINISTRACION DEL RIESGO:

La empresa de servicios publicos de Restrepo — Meta AGUAVIVA S.A E.S.P, implementa
como politica de administracion del riesgo para garantizar una gestion publica que
responda a las necesidades y expectativas cambiantes de nuestra poblacion usuaria y
partes interesadas a través de la caracterizacion de los riesgos por procesos de su mapa
de riesgos y del analisis de los mismos y se compromete a:

e Analizar, valorar, gestionar y comunicar los riesgos asociados a l0s procesos,
servicios, informacion y tecnologias objeto de la prestacion del servicio a nuestras
partes interesadas.

e Administrar los riesgos operativos, tecnolégicos y de seguridad de la informacion
que puedan impedir el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

e Luchar contra la ilegalidad en la prestacion del servicio de acueducto en todo el
municipio de Restrepo, basado en el enfoque de gestion de riesgos, propiciando
la articulacion de medidas de prevencion, control y seguimiento con autoridades
responsables de su control, buscando con ello garantizar la proteccion de la
prestacion del servicio.
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¢ Trabajar en el fomento de la conciencia del pago puntual para la continuidad de la
prestacion de servicio.

Esta politica se desarrollara a través de la gestién de riesgos asociados a: Los procesos
Estratégicos, misionales, apoyo y de Evaluacion.

Para poder adelantar el proceso de administracién de los riesgos nuestra empresa toma
como guia la metodologia emitida por el DAFP con el fin de lograr el propésito de analisis
de riesgo, a través de la identificacion, analisis, valoracidn, tratamiento, control, monitoreo
~ y comunicacién, con el que garantizara la implementacién oportuna de acciones y
controles para dar un tratamiento oportuno y efectivo y asi evitar su materializacion.

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Djos - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
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Pagina 1 de 1

CODIGO: PD-GEDES-01
VERSION: 01

FUNCIONES CONSTITUCIONALES EN RELACION FECHA DE APROBACION

P o CON LA NACION, EL DEPARTAMENTO Y LAS
AUTORIDADES JURISDICCIONALES

1. OBJETIVO
Ejercer las funciones constitucionales propias de la competencia del representante legal de la empresa, en relacion con la gestion de la nacion, el
departamento y las autoridades jurisdiccionales.

2. ALCANCE
Areas administrativas y operativas que ejecuten.
3. BASE LEGAL
Constitucién Politica de Colombia - Ley 142 del 1996 y demas Decretos reglamentarios
4. DEFINICIONES
EMPLEADOS NACIONALES : PERMISOS: RENUNCIAS: POSESIONES:
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Instrumentos de Talento Humano
6 CUMENTOS REFERENTES
__cas de Talento Humano

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA DE

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR OBSER REGISTRO
EJECUCION
VACION
Conceder permisos, aceptar renuncias y .
1 nombrar a los empleados que vayan ha Gerente Despacho Gerente Reso|uc¢qn o contrato de
Empresa de la empresa nombramiento

ejerzan sus funciones en la empresa

Coordinar y supervisar los servicios que
presten en la empresa con entidades| Gerente Despacho Gerente

2 nacionales o departamentales e informar a| Empresa de la Empresa
los superiores acerca de las mismas
Visitar constantemente las areas
admlnfstratlvas yoperatn(a verificar que den Gerente Despacho Gerente
3 cumplimiento a sus funciones
ﬂ Empresa de la Empresa
A
4 Ejercer las funciones delegadas por su| Gerente Despacho Gerente
superior inmediato. Empresa de la Empresa
‘ .
Colaborar con las autoridades
5 jurisdiccionales cuando se requiera del apoyo
l o intervencién del Gerente.
FIN Fin

Empresa de servicios plblicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co




CODIGO: PD-GEDES-02
VERSION: 01

PROCEDIMIENTO FUNCIONES CONSTITUCIONALES EN FECHA DE APROBACION
RELACION CON LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
RESTREPO - META

1. OBJETIVO
Ejercer las funciones constitucionales propias de la competencia del representante legal de la empresa, en relacion con la gestion

2. ALCANCE
Desemperio eficiente de la empresa.
3. BASE LEGAL

Constitucién Politica de Colombia - Ley 142 de 1996 y demas normas reglamentarias. Junta Directiva y Asamblea General
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR | _AREADE | oocrrVACION | REGISTRO
EJECUCION
( INICIO )
L Gerente Lggpacho
1 Dirigir la accién administrativa de la Empresa Gerente
Empresa
ﬂ Empresa
-
5 Asegurar el cumplimiento de las funciones y de la| Gerente Dé:fea;';o
prestacion de los servicios a su cargo Empresa
Empresa
Representar a la Empresa legal, Judicial y| Gerente Usspaciye
3 N Gerente
extrajudicialmente. Empresa
Empresa
Nombrar y remover los funcionarios bajo su Despacho
: : Gerente
4 empresa de acuerdo con las disposiciones Gerente
. Empresa
> pertinentes. Empresa
¥
y Crear suprimir o fusionar los empleos de su
. - . Despacho
empresa sefialarle funciones especiales y fijarles| Gerente
5 . - Gerente
funciones en atencion a los acuerdos| Empresa
. Empresa
correspondientes.
v
Ordenar los gastos y celebrar los contratos de| Gerente Despacho
6 ' Gerente
ﬁ acuerdo a las necesidades de la empresa. Empresa E
mpresa
¥
Velar por el cumplimiento de las funciones de los Despacho
. s : Gerente
7 servidores publicos de la empresa y dictar los Gerente
. 24 % Empresa
l actos necesarios para su buena administracion. Empresa
8 Ejercer el poder disciplinario respecto a los| Gerente Dg:f:’::t:o
empleados oficiales bajo su empresa. Empresa
Empresa
1
l Presidir Reuniones con los demas jefes de areas
con el fin de tomar las medidas de adecuado Despacho
5 . . Gerente
9 funcionamiento de la empresa y garantizar las Gerente Actas
. - . 3 Empresa
actuaciones administrativas necesarias para el Empresa
J. cumplimiento de la mision,
FIN
Fin

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva SA. ES.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta ~ Cel, 3158803053
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CODIGO: PD-GEDES-03

VERSION: 01
FECHA DE APROBACION:
PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS 24-07-202¢
1. OBJETIVO
y de forma un de intercambio de i6n para la supervision y vigilancia sobre los bienes publicos por parte de la empresa de|
servicios publicos.
2. ALCANCE
Este p imi realiza una revisién sobre toda la gestion realizada por la Empresa de Servicios Piblicos de Restrepo Aguaviva s.a.
3. BASE LEGAL
Guia de Rendicién de Cuentas DNP.
Ley 498 de 1998 articulos 32 y 33.
4. DEFINICIONES
+ Sistema de Gestion de la Calidad para Entidades: Herramienta de gestion sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad
y satisfaccion social en fa prestacion de los servicios a cargo de las entidades. Estd enmarcado en los planes gicos y de de tales enti
|5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
« Formato para la Inscripcion de Propuestas.
» Formato de Encuesta de la Audiencia Piblica DNP
+ Guia de evaluacion para la Gestién Publica.
}6. POLITICAS DE OPERACION
DESCRIPGION DEL PROGEDIMIENTO
£ : AREA DE
ACTVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD : EJECUTOR M‘ OBSERVACION REGISTRO
( INICIO )
¥
El Gerente debe conformar un grupo de apoyo,
que se encargue de preparar la informacién de
forma sencilla, clara y concisa para el mejor Areas
1 dimi de la ci ia. Este grupo debe Gerencia Responsables
estar cor por un repi de cada P :
4rea de la entidad que respalde la consolidacion de
la informacion
NO
2 A JiSe conform¢ el grupo de apoyo con las) Funcionarios Areas
st caracteristicas especificas Resp ! Resp bl
Generar base de
datos con las
organizaciones de la
. ; Areas sociedad civil méas
s \dentficar los in Horos Grupa de Apayo Responsables. [relevantes, para
contactarlas e
invitarlas a la
| Audiencia Publica.
v
Reali la divulgacién y itacion para la 2 &
5 Audiencia Publica de rendicion de cuentas a la| fos | Armas
ciudadania " "
7
l Se debe tener en
cuenta:
- Lugar
- Fecha
Realizar la izacio istica para llevar a cabo . . - Duracién
6 la Audiencia Puablica para la rendicién de cuentas a ,f UNCIOnAnOs o Areas“ - Numero de
la ciudadania o " invitados y personas
esperadas
- Suministros
- Reglamento de la
Audiencla
Se g la 0 istica en cuanto a| _—
7 l fecha, lugar, duracion, invitad A v funaonanos Areas
reglamento de Ia audiencia o "
¥ E o
stas organizaciones
. e s y autoridades
8 ::tzl::;des.éel municipio : o i Garencia Deésra;ﬁade rocibrdn tna
G invitacion
‘ personalizada.
. . o . Despacho de
9 ala en general Gerencia Gerencia
NO
St
10
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CODIGO: PD-GEDES-03

- . g VERSION: 01
VIVA ) FECHA DE APROBACION.
> g PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS 24-07-2024
— Wi, 8000901901
v Las propuestas
deberan ser
entregadas con
1 Recepcionar las inscripciones y propuestas de Funcionarios Areas minimo 10 dias de
intervencion por parte de la comunidad. Resp bl P i6n a la
Audiencia Publica.
Adicional lenarén el
_{formato anexo
12 Envier p dicadas al desp de| F ios Areas
Gerencia. b
I
l Las prapuestas se
clasificaran por
programas o areas
tematicas de tal
3 Analizar y clasificar las propuestas y/o evaluaciones|  Funcionarios Areas forma que durante la
recibidas ponsab Responsabl diencia pubiica
pueda responderse
i | las
inquietudes de los
ciudadanos
Se deben preparar
. N las justificaciones
i Remitir a cadf: adrea las nes. ylo F Areas para el dia de la
\ P por las o Responsables. |Audiencia Piblica
v
15 Realizar inscripciones de los asistentes de la| Funcionarios Areas Se efectuara el dia
socledad en general Resp Resp ‘ de la Audiencia
v Asistiran:
- Precedida por la
Gerente.
- Coordinares de
1 Realizar la Audiencia Publica de icion de F Dep i areas.
cuentas a la ciudadania Resp b p - Testigos
- Grupo de Apoyo
- Moderador y los
demas servidores
publicos.
] NO
17 Q Se realizo la Audiencia Publica de Rendicién de| F ios Dep
cuentas a la ciudadania Resp b Resp bl
v
18 Distribuir formato para que la comunidad haga la f Dep cias
evaluacion de la Audiencia Publica Resp b Resp bl
i
realizacion del informe de gestién para los| . .
18 diferentes entes de control, y subirlo en la pagina Sfcre tan:a'de S:crefan'a'de 'gh'{i’]a de
web de la empresa. ! : eson;
I
FIN Fin
No.ACTWIDAD | DESCRIPGION METODO DE CONTROL FRECUENGIA | RESPONSABLE | REGISTRO
DEL RIESGO SO
Que no  hayalhacer iva la invitacién a la audiencia de de cuentas en|cada que se Despacho Gerencia |oficios de
difusion en lallos medios de comunicacion y po medio escrito alos diferentes lideres|requiera invitacion y
convocatoria para|de la comunidad perifoneos.
la audiencia de
rendicion de,
cuentas.

Empresa de servicios piblicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera SA Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
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CODIGO: PD-GESERPU-01

VERSION: 01
ms R FECHA DE APROBACION:
T BARRIDO DE CALLES POR RUTAS 24-07-2024
1. OBJETIVO
Obtener limpieza general en el espacio publico del Municipio
2. ALCANCE
Comunidad urbana del Municipio de Restrepo .
3. BASE LEGAL
Ley 142 de 1994 y demas normas reglamentarias.
4. DEFINICIONES
limpieza en forma manual de las calles y recoleccion de residuos solidos.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Cronograma de actividades semanal de acuerdo a las rutas establecidas.
6. DOCUMENTOS REFERENTES
cronograma de actividades para la rotacion de_rutas o barrios.
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DE LA AREA DE |OBSERVA
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA ACTIVIDAD EJECUTOR EJECUCION|  CION REGISTRO
C INeclo )
y
cronograma de actividades :
g Perimetro
1 y distribucion de rutas a las| Subgerente Cronograma
. urbano
escobitas
A 4
ejecucion de actividades de calles
2 \/—J acuerdo al cronograma de Operarias perimetro
- actividades Escobitas urbano
Y i : Subgerente Calles
verificacion  visual  del 4 4
3 S o quien perimetro
cumplimeinto de las tareas ;
designe urbano
v
4 FIN FIN
9. PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL RIESGO METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPOENSABL REGISTRO
Cada vez Cronograma
Que no se haga el yRoe
1 ) 9 verificacion visual de rutas requerida o | Subgerente
recorrido completo P

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
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CODIGO: PD-GESERPU-02

V|VA VERSION: 01
Ak RECOLECCION Y MANEJO DE RESIDUOS FECHADE APRff;C;gg
SOLIDOS )
1. OBJETIVO

2. ALCANCE
3. BASE LEGAL

4. DEFINICIONES

Comunidad urbana y rural del Municipio de Restrepo .
Ley 142 de 1996 y demas normas reglamentarias.

recoleccion de residuos solidos domiciliarios
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Brindar el servicios recoleccion de residuos solidos de la comunidad del area urbana y rural en el Municipio de Restrepo.

No Aplica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DE LA AREA DE
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA ACTIVIDAD EJECUTOR EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
INICIO
Cronograma de actividades
1 tanto para recoleccion de Jefe del area Municipio de Cronograma de
residuos por sectores y por operativa Restrepo actividades
| areas
v
Ejecucion de activiades de ) o
2 acuerdo al cronograma O;?e:‘a;rg;ss x;’;'f inigge
establecido. asg o
v
Coductores de
Desplazamiento hacia el relieno {los carros ¥
3 sanitario a la ciudad de recolectores y un xumcnplo de
oy ; y estrepo
villavicencio acompanante
operario
v
. I . Municipio de Formato
4 Diligenciamiento de la bitacora |Conductor Restrepo diligenciado
A4
5 FIN
METODO DE CONTROL
DESCRIPCION DEL
No. ACTIVIDAD RIESGO FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
Que el carro|Desorden y acumulacion de Hacer Area operativa y
compactador  presente{desechos. mantenimiento |Gerencia
fallas tecnicas constante  del
1 carro recolector.
Que la comunidad no|Socializacion y campafias con Hacer Empresa.
saque a tiempo los|la comunidad mantenimiento
desechos constante  del
2 carro recolector.




FECHA DE APROBACION.

" CODIGO: PO-GESERPU-03
{ V'VA VERSION: 01
oy 74

FZ

Vg™

SUSPENSION Y RECONEXION DE SERVICIOS 24-0F024 NIT. 8030581951
| CONTROL DE REVISIONES |
1. OBJETIVO
Sancionar al usuario en cuanto al mal manejo de los servicios publicos
2. ALCANCE

Comunidad del Municipio de Restreppo.

3. BASE LEGAL

Ley 142 de 1994, y demas normas reglamentarias.

4. DEFINICIONES

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Formato de ordenes de suspension

6. DOCUMENTOS REFERENTES

Ordenes por parte del jefe de area comercial para la suspension y reconexion del servicio

- —
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR AREA DE EJECUCION | OBSERVACION REGISTRO
1 Listado de usuario morosos Auxiliar administrativa ﬁm::: Stevcis Listado de usuarios
Realizacion de la actividad de acuerdo al listado de . |Empresa Servicios
e Jefe del area operativa Publicos

El operario allega a la empresa orden de

suspension diligenciadas Operario asignado Municipio de Restrepo

Allega el usuario a cancelar el servicio Auxiliar adminsitrativa | Oficina de recaudo

Una vez el usuario cancele la recaudadora

genera 7 de recanesion Auxiliar adminsitrativa | Oficina de recaudo

El operario procede a restablecer el servicio Opeario asignado Lugar afectado

LREEEG

FIN FIN

FUNTOS BE CONTROL

DESCRIPCION DEL ;
No. ACTIVIDAD RIESGO METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Agresion fisica y Que se verifique la reconexion del servicio una vez el usuario cancele el i Jefe del area
1 moral por parte del servicio, Cada que se requiera operativa
usuario

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. ES.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta ~ Cel. 3156903953
ﬂ Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co



: 4 CODIGO: PD-GESERPU-04
VIVA SRoBACIN
FECHA DE APROBACION:
3 . _‘/ MICROMEDICION Y TOMA DE LECTURA 24-07-2024
1. OBJETIVO
Llevar acabo latoma de lectura de los servicios consumidos por los usuarios
2. ALCANCE
comunidad de restrepo.
3. BASE LEGAL
ley 142 del 1994 y demas normas reglamentarias
4. DEFINICIONES
MICROMEDICION Y TOMA DE LECTURA.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Listado de rutal , formato de verificacion de lectura que se a liega al usuario.
6. DOCUMENTOS REFERENTES
formatos.
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AGTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR EJ% OBSERVACION | REGISTRO
El jefe del area operativa da un listado de
micromedicion para gererar la ruta de 3
1 micromedicion al operario Usuario
el operario procede a realizar toma de
2 todas las lecturas de consumo a los operativo
usuarios asignado
el operario allega al area de facturacion ¢ -
y Técnica Empresa de Servicios
6 lij el listado de toma de lecturas Administratia; Publicos
El Profesional Universitario Area .
- Facturacion procede a alimentar la| Profesional oa | EmPresa de Servicios
infc ion en el si para g Facturacion Publicos
T factura de consume al usuario
N El  Profesional  Universitario  Area
13 Facturacion ordena la verificacion de operario En el area donde se
lectura en caso de insonsistencia asignado presente el caso
d
+ El  Profesional  Universitario  Area i
Facturacionn  procede a realizar la Uniz(:;nmea Empresa de Servicios
| :;nfp;;ﬂ:aiz facturacion y enrrutamieto de Facturacldn Publicos
¥ distribucion de facturacion al usuario.
12 operario casco urbano y rural
asignado del Municipio.
L%
FIN Fin
9. PUNTOS DE GONTROL
No. ACTIVIDAD o seomm METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
Mala toma de Subgerente
1 lecturas alos | Tomar medidas de seguimiento y evaluacion. Mensual Administrativo y
micromedidores Operativo

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
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CODIGO: PD-GESERPU-05

4
\ \ VERSION: 01
VIVA / FECHA DE APROBACION:
s ey PRETRATAMIENTO 24-07-2024
1. OBJETIVO
Mejorar la calidad del servicio con servicio con tratamientos preventivos a las redes
2. ALCANCE
comunidad de restrepo.
3. BASE LEGAL
ley 142 del 1996 y demas normas condordantes
4. DEFINICIONES
PRETATAMIENTO: Tratamiento preventivo a los servicios publicos para mejorar la calidad de vida del usuario.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Orden impartida por el jefe del area operativa que se requiere especiaimente en la temporada de invierno.
6. DOCUMENTOS REFERENTES
Programadas de acuerdg al cronograma.
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA ng 1A EJECUTOR AREA DE EJECUCION | OBSERVACION REGISTRO
@ Se imparte la orden de acuerdo]
a los informes que rinden los
operarios en las visitas de| Operarios de la empresa Area dond;ssz preseriael informe
areas como plantas, redes, de! :
captacion
El Area operau;: conswyeA uy un| Wo’mr ordeny Caprotn 0 ot
1 dependiendo fa gravedad gel| SUPervision delarea Publicos Cronograma
operativa
{ hecho.
¥
De acuerdo al cronograma los P
2 operarios proceden a realizar l0s|Operarios asignados < Resolucid
|mantenimientos preventivos de preventivo asignada
l acuerdo al cronograma
|EToperano debe reporiar al jefe
inmediato o superior una i ’
3 bitacora de manejo de las Oyorario Area t:«:ﬁmnmer'nm:nto Bﬂa::f:: base
actividade supervisadas por el proventivo: asignada 08
1 fontanero.
3 E fontanero informa a su féle
operativo inmediato para
4 programar la actividad de Fontanero
acuerdo a la bitacora
[ presentada por los operarios
FIN Fin
3. PUNTOS DE CONTROL
DESCRIPCION DEL. 8
No. ACTIVIDAD RIESGG METODO DE CONTROL FRECUENCIA RE!FONSA&LE! REGISTRO
Que no se de un manejo
adeacuado en el Verificacion de la informacion plasmadas en Ja bitacora . §
1 levantamiento de seareal Cada que se requiera Fontanero Bitacora 0 base de datos.
bitacoras

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva SA.ESP
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta ~ Cel, 3156903953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co




CODIGO: PD-GESERPU-06

VlVA VERSION: 01
FECHA DE APROBACION:
i TRATAMIENTO 24-07-2024
1. OBJETIVO
Brindar un servicio optimo de acueducto, aseo y alcantarillado al ciudadano que lo solicita.
2. ALCANCE
comunidad de restrepo.
3. BASE LEGAL
ley 142 del 1994.
4. DEFINICIONES .
SOLICITUD DE CONEXION: Brindar el servicio de acueducto,aseo y alcantariliado al usuario.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Solicitud, Oficios, Resoluciones.
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | EJECUTOR| _AREADE | OBSERVACIO | pegigrpg
EJECUCION N
{ El Jefe del area Operativa entrega <
1 cronograma de trabajo de ejecucion de Sgerruaazz
actividades a los operarios de la planta. g
1
‘ Los operarios deben diligenciar la bitacora .
. " y Operario
2 o minuta de acuerdo a la ejecucion de la i
. asignado
actividad.
1
v
3 El jefe del area operativa hace revision de |Jefe del area Bitacor.
la bitacora levantada por los operarios. operativa cora
I
v
El jefe del area operativa hace revision de Jefe-delarea
4 cumplimeinto de bitacora una vez por . Lugar de trabajo Bitacora
operativa
\ semana.
v
En caso de inconsistencia se reprograma Sofo dutares
5 reuniones con los operarios y fontanero rafiva Area operativa
l para la verificacion de compromisos ope
En caso de incumplimiento se ordena Jefe-del area
6 mediante memorando 6 circular el o tiva Area operativa
‘ cumplimiento inmediato de la misma pors
( FIN )
Fin
9. PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSAB/| pecisTRO
RIESGO £E
Que no haya verificacion
de actividades y Ordenar cumplimiento de verificacion de actividades ) )
1 .
simplemente diligencia |asignadas Mensual operancs bitacoras
bitacoras
. . Verificacion del caudal y las partes por millon
Que fa d°s'ﬂ°a°'l°” teoricas y que la dosificacion sea de acuerdo all  Mensual g d
quimicanoseala  |.gudal operarios de |\ ograma
2 adecuada en el planta 0
tratamiento Pruebas de laboratorio subcontratado por parte de la Mensual
empresa

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P

Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta - Cel. 3156903953
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EVALUACION Y CONTROL

CODIGO: PD-GESERPU-07
VERSION: 01

FECHA DE APROBACION:
24-07-2024

NRERO:
NIT. 8000981991

1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. BASE LEGAL

4. DEFINICIONES

comunidad urbana y rural del municipio de restrepo.

ley 142 del 1994, y demas normas reglamentarias

EVALUACION Y CONTROL: SON PRUEBAS DE LABORATORIO QUE SE LE REALIZAN AL AGUA PARA DETERMINAR Sl ES ACTA PARA EL CONSUMO HUMANO.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
INFORME, RESULTADOS DE LABORATORIO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de muestras

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPGION DE LAACTIVIDAD |  EJECUTOR | AREA DE EJECUCION |oBSERVACION|NESIST™®
INICIO
Verificacion de caudal que entra a la ; . ;
1 planta de tratamiento Operario asignado Planta de tratamiento
T
v
2 Verificacion del estado fisico del agua | Operario asignado Planta de tratamiento
¥
Medicion de ph, turviedad, prueba de . . .
3 l arras, examen de cloro residual Operario asignado | Planta de tratamiento
Diligenciamiento de formatos de cada ¢
4 control en la planta de tratamiento Operario asignado
2
5 El jefe operativo revisa los formatos y
ordena la ejecucion de actividad
FIN Fin
PUNTOS DE CONTROL
No.ACTIVIDAD | DESCRIPCION DEL METODO DE CONTROL FREcuUENGIA  [PRITOURARE | RN
RIESGO & RO
Que los aparatos no Revision , mantenimiento y calibracion tecnica cada . )
1 esten en buen estado i Revision tecnicas
. que se requiera.
y calibrados
2 Falencias en las toma Ejecutar el protocolo establecido para el procedimiento. Operario Operario
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NIT

00
900

ADMINISTRACION DE

CoODIGO: PD-GESERPU-08

JAVIVA PLANOS Y MEMORIAS e oeArmomcon
0103872 _ TECNICAS 24-07-2024 NIT. 800098199-1

OBJETIVO Garantizar |a correcta disposicion y disponibilidad de las herramientas y elementos necesarios para que la
prestacion de los servicios que ofrece el prestador se haga con normalidad, sin contratiempos y con la
continuidad requerida por los usuarios y entidades que los requiera.

ALCANCE Aplica a todos los procesos de |a organizacion autorizada Prestadora de servicios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
La elaboracién de planos se dibuja en su juego de copias las modificaciones Contratista

1 que se efectué en las redes o instalaciones a su cargo, desde el momento
que se hagan las modificaciones o cambios en el servicio.

2 Los planos modificados deberan ser enviados a la oficina en donde se Contratista
ubiquen los planos, junto con el resto de la informacién que sea necesaria
Incorporar todas las modificaciones efectuadas en el sistema, en los Contratista
originales de los planos.
Producir dos copias de los planos a_ctualizados. Contratista
Remitir una copia al archivo central (planeacién municipal) y otra a la Junta, Contratista

e destruyendo las ya modificadas.
FIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Administracion

Flujograma del procedimiento

CONTRATISTA

3

de planos y memorias técnicas

Se elaboran los
planos

o W
L

&

Se incorporan
todas las

sistema

modificaciones al |

-Se dibujan en su
—#{- juego.de copias |-

Los plancs
modificados son

- Produce copias
—#{- de lbos planos @
L e

enviados a la oficina

Se envian al archivo
principal destruyendo
versiones anteriores

.o

(F~ )

Proyecto: Nombre y Apellidos____
Cargo
Revisé: Nombrey Apellidos____
Cargo
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DETECCION Y CONTROL CoDIGo: PD-GESERPU-09

VERSION: 01

\ VIVA DE REBOSES FECHA DE APROBACION:

" 24-07-2024 .
NiT. 8000981991
OBJETIVO Tener control permanente en los tanques para evitar reboses,
obteniendo menor desperdicio.
ALCANCE Aplica a todos los tanques de la entidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se debe obtener la medida exacta de los tanques de

; rio Plan
almacenamiento de agua i lanta

2 El Operario debe estar pendiente del llenado de estos. Operario Planta

Cuando se llenan los tanques se debe regular las valvulas
3 de tal forma que mantenga el nivel de manera equilibrada | Operario Planta
con el consumo

4 El agua que sobre finalmente se devolvera a su origen. Operario Planta
FIN
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
- OPERARIO
2
] INICIO
@ e ——
=
= Se obtiene la ,
8 . medida exacta de | |
| i Aot « . =
= _ Estar pendiente del .| Cemar valwlas el | .
8 llenado deltanque lfinalizar el llenado | i
w
- | El agua sobrante |
‘5 {  wvolverdasu |
E origen
!
'§ IR *
o FIN ot {
-
£
-
12
2 |
Proyecté: Nombre y Apellidos____
Cargo
Revisé: Nombrey Apellidos___
Cargo
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PD-GESERPU-10

LJUAVIVA SUSPENSION DEL VERSION: 01
67010.367-3 . SERVICIO POR T
N MANTENIMIENTO
OBJETIVO La Entidad prestadora para garantizar la prestacion eficiente y eficaz

debera hacer reparaciones técnicas, mantenimientos periédicos vy
racionamientos por fuerza mayor, evitando prejuicios a los suscriptores o
usuarios que se deriven las acciones realizadas.

ALCANCE Aplica a todas las conexiones domiciliarias pertenecientes a los
suscriptores de la comunidad de influencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Desarrollar e implementar una estrategia de informacién, sea folletos,
panfletos, perifoneo o socializacion puerta a puerta, especificando a| Gerencia o quien
los usuarios el tipo de actividad a realizar (Reparaciones,| haga sus veces
Mantenimientos o Racionamientos)

Informar a la comunidad con 24 horas de anticipacion las actividades
o |28 realizar, especificando horas de inicio y finalizacién de las| Gerencia o quien

actividades, sectores especificos que se veran afectados y medidas| haga sus veces
de contingencia a implementar evitar prejuicios a los usuarios

Ejecutar las actividades de reparaciones técnicas, mantenimientos

? periédicos y racionamientos por fuerza mayor. SuBgerants

4 Gerencia y/o
Hacer seguimiento a la eficacia de las labores realizadas. Subgerente
FIN
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PROCEDIMIENTO CoDIGO: PD-GESERPU-10

: SUSPENSION DEL VeRsioN: 01
SERVICIO POR T o7 2024
MANTEN'MIENTO NIT. 8000981991

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

GERENTE SUBGERENTE

INICIO

IS

Establece el 1> Suspende el senvicio
mecanismo para
informar a los { ?
usuarios { v

P

5 ‘ Ejecutar actividades
& -.de mantenimiento

Informar a la | :
comunidad.con.24 +—— &
horas de. anticipacion

Hacer seguimiento al

Flujograma del procedimiento: Informe de suspensién del

2

=

25

E : ; — cumplimiento de las
: " actividades

= § e oo .

@ - i

£ ;

= v

g.

1 Entregar m@;mes de > / FIN

Bl gestion

gl

@

A

Proyecté: Nombre y Apellidos___
Cargo
Revisé: Nombre y Apellidos
Cargo
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VIVA

NiT: 900.01

MANTENIMIENTO CODIGO: PD-GESERPU-11

VERSION: 01
PREVENTIVO FECHA DE APROBACION:
24-07-2024

NiT. 8000981991

OBJETIVO

Garantizar la continuidad del servicio de Acueducto por medio del
mantenimiento preventivo de los diferentes equipos que intervienen en la
prestacion de servicios Publicos de la Organizacion.

ALCANCE

Incluye actividades de Realizacién de cronograma de Mantenimiento,
Estudios previos para la contratacion del servicio de mantenimiento,
Supervisién de los trabajos de mantenimiento realizados, Realizar
certificacion del cumplimiento de mantenimiento realizado

DEFINICIONES

Calibraciéon: Conjunto de operaciones que establecen, en
condiciones especificadas, la relacidon entre los valores de una
maghnitud indicados por un instrumento de medida o un sistema de
medida, o los valores representados por una medida materializada o
por un material de referencia, y los valores correspondientes de esa
magnitud realizados por patrones. NOTAS:1. El resultado de una
calibracion permite atribuir a las indicaciones los valores
correspondientes del mensurando o bien determinar las correcciones
a aplicar a las indicaciones.2. Una calibracién puede también servir
para determinar otras propiedades metrologicas tales como los
efectos de las magnitudes de influencia.3. Los resultados de una
calibracion pueden consignarse en un documento denominado, a
veces, certificado de calibracién o informe de calibraciéon
Mantenimiento Preventivo: Es una actividad programada de
inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, ajustes,
reparaciones, analisis, limpieza, lubricacién, calibracion, que deben
llevarse a cabo en forma periédica en base a un plan establecido.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Para realizar el cronograma de mantenimiento y
calibracién de equipos, se debe tener en cuenta la
informacion que proporcionan las caracteristicas de los
equipos como: si son eléctricos 0 mecanicos; el uso diario
y los manuales de funcionamiento del fabricante; para asi
proceder a realizar la programacién dentro del
cronograma, segun el equipo al cual se le va a realizar el
mantenimiento o la calibracion.

Subgerente o quien haga
sus veces

El Subgerente realiza la solicitud de mantenimiento, segun

< necesidad presentada por el Operario de Planta. Opsratio Planis,
3 La Gerencia adelanta el procedimiento de compras. Gerencia o quien haga
Sus veces
Se lleva a cabo el proceso de mantenimiento, siendo
4 certificado por el operario y el Subgerente en el | Subgerente o quien haga

cumplimiento de las actividades de mantenimiento
contratadas.

Sus veces

FIN
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VlVA VERSION: 01

‘ / PREVENTIVO FECHA DE APROBACION:

NIT 7-2 24-07-2024
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

GERENTE |  SUBGERENTE

[ mNeio )
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cronograma de
mantenimiento

i
v
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¥
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{Flujograma del procedimiento: Mantenimiento Preventivo

Proyect6: Nombre y Apellidos___
Cargo
Revisé: Nombrey Apellidos__
Cargo
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VIVA LIMPIEZA DE CUENTAS EN LA VERSION: 01
30.010.387-3 FUENTE ABASTECEDORA REFRBERTE L

L

VIGILANCIA, INSPECCION Y  CODIGO: PD-GESERPU-12

)
NIT. 800098199-1

OBJETIVO | La Entidad prestadora debe establecer un programa continuo para
vigilar, inspeccionar y limpiar la cuenca que hidrogréafica que abastece el
sistema de suministro de agua del acueducto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Dia de por medio se realice la visita a la microcuenca por parte
del fontanero y reporta las anomalias.

Operario Planta

Observar si en el cauce de la fuente hay disminucién o

2 ausiats, Operario Planta
3 |Realizar el recorrido y retirar las ramas de mas que Operario Planta
obstaculicen el cauce del agua.
Realizar vigilancia, control y en especial una limpieza tanto de
4 |la fuente abastecedora, como de la bocatoma; de la red de| Operario Planta
conducciéon
Realizar mantenimiento mensual de los tanques
5 |desarenadores, de las vélvulas de purga y de los aireadores a| Operario Planta
lo largo de toda la tuberia de conduccién.
Presentar ante el jefe operativo los informes de los posibles
roblemas de desabastecimiento de agua cruda por .
o geslizamientos del terreno, arrastre de argenas y piedrgs, Operario Planta
posibles daros a la tuberia de conduccion.
Entrega al fontanero los materiales y herramientas necesarias| Subgerente o
7 | para adelantar su trabajo. quien haga sus
veces
Realizar las acciones y correctivos correspondientes con el fin
de evitar cualquier problema futuro de abastecimiento de agua Sl_Jbgerente "
8 quien haga sus

cruda a la planta de tratamiento, teniendo en cuenta los
informes presentados

veces

FIN
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VIGILANCIA, INSPECCION Y  CODIGO: PD-GESERPU-12

UAVIVA LIMPIEZA DE CUENTAS EN LA VERSION: 01
S FUENTE ABASTECEDORA B

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

OPERARIO DE PLANTA SUBGERENTE

il

Visita la cuenca de
forma periddica

\ 4
Realiza vigilancia,
control y
mantenimiento
preventivo a la fuente
~ abastecedora y al

sistema
\ 4 Suministra materiales
Realiza reporte de i i y-herramientas
anomaliasy lo L | necesarias
‘entrega al. Jefe Oficina T
AAA,

i
i

Realiza acciones |
correc“vas y <& SR - SR 7.
preventivas

{Flujograma del procedimiento: Vigilancia, inspeccion y limpieza de cuencas en la fuente

; abastecedora

Proyecto: Nombre y Apellidos___

Cargo

Revis6: Nombrey Apellidos____

Cargo
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SEGUIMIENTO Y CoDIGO: PD-GESERPU-13

; V’VA VERS!O'N:’01
CONTROL DE CALIDAD FECHA DE APROBACION:
900.010.387-2_ DE AGUA 24-07-2024
OBJETIVO Garantizar el suministro de agua apta para el consumo a las
comunidades.
ALCANCE Incluye actividades de: Garantizar el suministro de insumos quimicos,

Revisién de equipos necesarios, Verificacion de la calidad de agua
cruda, realizacion de las pruebas de laboratorio, seguimiento a los
procesos de las plantas de tratamiento, Verificaciéon del agua tratada,
control de la dotacidon basica para el personal de operacion,
capacitacion a los operarios, seguimiento a la labor realizada por los
operarios, monitoreo de la calidad de agua y entrega de informes de
gestion.

DEFINICIONES |« Agua potable: Se denomina agua potable o agua para consumo
humano, el agua que puede ser consumida sin restriccion. El
término se aplica al agua que cumple con las normas de calidad
promulgadas por las autoridades locales e intemacionales. Significa
agua que posee los patrones de potabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se verifica un stock minimo, lo cual permitira conocer con la | Subgerente o]

1 cantidad de insumos que se esta contando quien haga sus
veces

Se realiza la revisién correspondiente a cada equipo necesario,

ifi i i R Subgere
2 para verificar si se requiere hacer el mantenimiento de acuerdo ubgegeats: ¥

al proceso a trabajar. (Electrobomba, bomba dosificadora, glgizno de

equipos de jarras, turbidimetro y PH metro)

Se realiza un control diario (cada hora- max. 2 horas) de calidad Ondrario -
3 teniendo en cuenta los siguientes aspectos: Agua cruda, Plg nta

Seguimiento a los procesos, Agua tratada

Se realizan las respectivas pruebas de laboratorio en donde se

analizan las condiciones fisicoquimicas y microbiolégicas del

4 agua a tratar al igual que los caudales de entrada; los parametros | Operario de
a analizar en el laboratorio son: Turbidez, PH, color, Pruebas de | Planta

Jarras, que determinan la cantidad minima de insumos quimicos

a dosificar.

Ya cuando estan en funcionamiento las plantas, se debe realizar
el seguimiento a los debidos procesos de tratamiento como son: | Operario de
Coagulacion, floculacién, sedimentacion, filtracién, desinfeccion | Planta

y almacenamiento

Se debe verificar que las caracteristicas fisicoquimicas y
microbiolégicas del agua tratada se ajusten a las estipuladas en | Subgerente. -
6 la Resolucién 2115/07, tomando las medidas necesarias para | Operario de
hacer las correcciones al parametro que se encuentre fuera de lo | Planta

estipulado en la anterior resolucion.
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SEGU'M'ENTO Y CODIGO: PD—GESEREU.-13
VIVA CONTROL DE CALIDAD Fecrs oe Abmomscion:
0.010.387-2 DE AGU A 24-07-2024

Teniendo en cuenta los insumos utilizados, existe un nivel de
riesgo producto de la manipulacién de material quimico, por tal
raz6n se debe controlar que se cumpla con la Seguridad
industrial minima reglamentaria.

Subgerente o]
quien haga sus
veces

Periédicamente se capacitan o se refuerzan los conocimientos de
los operarios necesarios para el correcto manejo de las plantas
de tratamiento, realizandosele un seguimiento y evaluacion al
mejoramiento en sus procesos

Jefe Oficina
Admin o quien
haga sus veces

Tomar medidas necesarias para hacer las correcciones al
parametro que se encuentre fuera de lo estipulado en la
resolucién 2115/07.

Subgerente o]
quien haga sus
veces

10

Con el fin de hacer seguimiento a la calidad de agua, se realizan
monitoreos periédicamente y sus resultados son necesarios para
subir al SUI.

Subgerente o]
quien haga sus
veces

11

Se realizan y entregan informes de gestion.

Subgerente 0
quien haga sus
veces

FIN
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SEGUIMIENTO Y CoDIGO: PD-GESERPU-13

VERSION: 01
CONTROL DE CALIDAD FECHA DE APROBACION:
24-07-2024
DE AGUA NiT. 8000981991
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
JEFE OFICINA ADMIN
SUBGERENTE ‘'OPERARIO PLANTA FINANCIERA
3 | —
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Proyecté: Nombre y Apellidos___
Cargo
Revisé; Nombre y Apellidos____
Cargo
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DETECCION DE USUARIOS  CODIGO: PD-GESERPU-14

VERSION: 01
VIVA CLANDESTINOS oA DEA O
010.387-2 . 24-07-2024
OBJETIVO Actuar y tramitar la reaccion de la Organizacion ante este delito bajo las
politicas y estrategias trazadas por esta misma.
ALCANCE Aplica a todas las anomalias en referencia a fraudes que se detecte

fontaneria en la comunidad de influencia de prestacién del servicio.

DEFINICIONES |« Alteracién del Medidor: Se le considera fraude cuando el usuario
o suscriptor es responsable de la alteracién del medidor a fin de
beneficiarse en detrimento.

e Conexiones fraudulentas: Conexion de usuarios o suscritores
clandestinos al sistema de acueducto por medio de acometidas
ilicitas o tuberias adheridas mediante fraude al sistema. En los
acueductos sin medicion, se presenta también cuando un vecino le
pasa a otro una manguera o tuberia para que éste se satisfaga del
servicio.

e Fraude: Engafo que hace el suscriptor 0 usuario para procurarse
una ventaja en detrimento de él, burlandose de la ley y se frustran
los derechos que de ella se derivan.

¢ Testigo Idoneo: Persona mayor de edad, que puede presenciar un
hecho o que da testimonio de ello de manera objetiva e imparcial.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Al detectarse una anomalia, se hace una inspeccién o una | Auxiliar de
revision previa a fin de confirmar la situacién del fraude. Fontaneria

2 Se comunica al suscriptor o usuario responsable del fraude, que
tiene quince (15) minutos a partir de ese momento para contactar
un técnico o fontanero de su confianza para que corrobore o
refute lo afirmado por el Auxiliar de Empresa prestadora. Sipasan
los 15 minutos se pasa a la actividad 5

Auxiliar de
Fontaneria

3 El técnico o Fontanero de confianza del usuario debe realizar una

RS e Usuario
revisién o analisis técnico a la conexién domiciliar.

4 Se levanta un acta donde se registre lo acontecido en detalle, en
la cual se consignan ambos dictdmenes técnicos. Tanto el | Auxiliar de
Auxiliar como el técnico firman el acta como autores y testigos | Fontaneria

del dictamen y se pasa a la actividad 7.

5 Si pasan los quince (15) minutos, el usuario o suscriptor pierde el
derecho anterior mencionado. Entonces se pide la colaboracién
de un testigo idéneo, para que confirme el dictamen del Auxiliar.

Auxiliar de
Fontaneria

6 Se levanta un acta donde se registre lo acontecido en detalle, en
la cual se consignan el dictamen técnico del Auxiliar y lo | Auxiliar de
observado por el testigo. Tanto el Auxiliar como el testigo firman | Fontaneria

el acta como autores y testigos del dictamen.

7 Se le entrega copia del acta firmada al suscriptor o usuario
responsable del delito y se le explica las consecuencias o efectos | Auxiliar de
del mismo, tales como la sancién penal, la suspension del | Fontaneria

servicio, las sanciones, mulias, etc.
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DETECCION DE USUARIOS CoDiGo: PD-GESERPU-14

CLANDESTINOS FECHA DE Armonatit

T: 900.010.387- 24-07-2024

8 Al Usuario se le suspende el servicio y se le ofrece la oportunidad

. — . Gerente
de legalizar su situacion como suscriptor nuevo.

9 Se aplican las sanciones y multas bajo las politicas de la Junta
Directiva para tal efecto. Se cobra el consumo por el promedio
del numero de personas (multa estipulada en el contrato de
condiciones uniformes). Se hace el reporte de novedad
correspondiente.

Gerente

10 | Se hace la respectiva denuncia por fraude ante la autoridad de la
localidad, a fin de que se tomen las medidas juridicas pertinentes.
Para ello, se lleva a la indagatoria el acta levantada por lo
acontecido.

Gerente

FIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Levanta acta de lo ; ; novedad
acontecido y.firma . | T i
/”#—*.\\. :
o R (

Se avisa a las
autoridades del
fraude

‘Recibe copia del | |

. 0 .
Entrega copia defactaal| acts

usuario

oY
( FIN )
N A

Flujograma del procedimiento: Deteccién de usuarios clandestinos

Empresa de servicios piblicos de Restrepo Aguaviva S.A, E.S.P
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CODIGO: PD-GESERPU-15

V IVA VERSION: 01
N a0 8103675 RECOLECCION Y MANEJO DE FECHA DEAPROBACION.
PRODUCTOS APROVECHABLES
1. OBJETIVO
Brindar el servicio de recoleccion de residuos aprovechables de la comunidad del area urbana y rural en el municipio
2. ALCANCE
Comunidad urbana del municipio de restrepo
3. BASE LEGAL
Ley 142 de 1996 y demas normas reglamentarias.
4. DEFINICIONES
recoleccion de residuos solidos aprovechables domiciliarios
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA HOGRTS s ot EJECUTOR AREA DE EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
ACTIVIDAD
Cronograma de actividades
tanto para recoleccion y
. Jefe del area . Cronograma
1 educacion dg operativa Municipio de restrepo o actividades
l aprovechamiento por
sectores y por areas
Ejecucion de actividades de |Conductor y
2 L acuerdo al cronograma educadoras Municipio de restrepo
l establecido. ambientales
Entrega del material para la
educacion y dilijenciamiento |Educadoras A
\_,_____./’_—- . *
3 de planillas para el control jambientales Municlplo-dei restrapss
l de visitas.
Desplazamiento hacia la Operarios _—_
® \——l/"_ ECA municipio de Restrepo |asignados i e ke
Venta del material y Educadoras -
? N_/T'—— diligenciaminto de la factura |ambientales e
6 FIN

Que el motocarguero
presente fallas
tecnicas

Desorden del reciclaje en los
barrios

Hacer mantenimiento
constante del
motocarguero

Area operativa y
gerencia

Que la comunidad no
saque a tiempo el
reciclaje y se lode a
otra persona o
empresa.

Sacializacion, incentivos y
campanas con la comunidad

Realizar campaiias
constante

Area operativa y
gerencia

Planilias de
control

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera S5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co
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v‘VA cODIGO: PD-GESCI;ND-N
VERSION: 01

W SE0516365 ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA FECHADEAPDBN -
RECIBIDA ; R

REPO
NIT. 800098199-1

1. OBJETIVO

Gestionar toda la correspondencia recibida por la empresa, mediante el ingreso y registro de la informacion de los documentos en el formato|
radicador, con el fin de ejercer un control y seguimiento.

2. ALCANCE

El presente procedimiento comprende desde la recepcion de la correspondencia por parte de la empresa, para que sea se registrada en el libro|
radicador, hasta el direccionamiento de las mismas a las areas interesadas y la entrega de estas a cada una de las dependencias.

3. BASE LEGAL

+ Ley 80 de diciembre 22 de 1989. “Por la cual se crea el archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones,
« ley 594 de 2000. “Por la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones .
«Codigo Contencioso Administrativo Articulos 11 “Peticiones incompletas”. *Constitucién Politica de Colombia Articulo 20.- Se garantiza a toda personal
la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial”.

4. DEFINICIONES

+ Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado

* Numeracién de Actos Administrativos: La numeracion de los Actos Administrativos debe ser consecutiva y las oficinas responsables de dicha
actividad, deben llevar los controles, atender las consultas y reportes necesarios, siendo responsables de que no se reserven, tachen o enmienden
nimeros, no se numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas dentro de!
las normas vigentes.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Correspondencia recibida y anexos

6. DOCUMENTOS REFERENTES

Correspondencia recibida

7. POLITICAS DE OPERACION

= Se entrega la copia de el documento al usuario. Esta debe tener el nimero de fecha de recibido, quien recibe y registrario en el libro radicador para
realizar el seguimiento del documento a futuro.

« Existen dos formas de recibir la correspondencia: una es por medio de empresas de mensajeria y la otra es por personas naturales. Para la primera
solo se realiza la actividad de registrar, anexar la guia y distribuir. Para la segunda, el documento se recibe, se le pone la fecha, quien recibe , se
radica y se entrega copia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA AREA DE
FLUJOGRAMA UTOR
ACTIVIDAD ACTIVIDAD EJEC EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
INICIO
v
- § . La correspondencia debe
. i Auxiliar Ventanilla unica - .
1 Recibir la correspondencia Administrativa Recepcién estar ﬁm@da de lo contrario
no se recibe
Se registra manualmente el Formato
2 recibido con los items, fecha, hora, Auxiliar Ventanilla Unica radicador de
nombre de la persona que recibe | Administrativa Recepcion Corresponden
| y érea. cia Interna
v
" 3 i Formato
Abqr la correspondencia, cuando Auxiliar Ventanilla Unica 4 Se abre la correspondencia cadicador 4.
3 aplique para el caso de s i N para saber a que area va
. Administrativa Recepcion S Corresponden
l mensajeria. dirigida .
cia Externa
4 Si tiene guia se le anexa cuando Auxiliar Ventanilla Unica
aplica para mensajeria Administrativa Recepcion
I
¥
g " Formato
Se genera el repone- en el libro Auxiliar Ventanilla Unica El formato ‘radloador radicador
5 radicador y en el registro maestro Administrativa Recepcion contempla: 1. Corresponden
de correspondencia. P Derecho de Peticion ! P
cia Interna.
Si la correspondencia son
derechos de peticién se le
6 Entregar la correspondencia al . Auxiliar Ventanilla Unica {hace seguimiento para la
area correspondiente Administrativa Recepcion respuesta que es dentro de
los quince dias habiles
después de su recepcidn
4
El funcionario o area que
7 Se ﬁnna seg_un el fv.:rrmato A‘u).u!larA Dependencias recibe la wnesmdenaa es
radicador quien recibe Administrativa el encargado de ejecutario o
respondera
A4
FIN
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CODIGO: PD-GESAD-01

b
UAVIVA )

VERSION: 01
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA FECHADE APROBACION.
RECIBIDA
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD R'ESG‘;S%E METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Mal direccionamiento " i "
Verificacion al momento de radicar la Cada vez que se - . Farmato
! dela ) correspondencia de las Diferentes 4reas. requiera b Adminisirativa radicador
correspondencia
Demora en la entrega| oy iz acion de los documentos relevantes
para Cada vez que se A E " Formato
2 de los documentos entrega oportuna requiera Auxiliar Administrativa radicador
recibidos
de servicios publi de F po Ag SA.ESP

Calle 1 Carrera 5A Bamio Minuto de Dios - Restrepo Meta - Cel. 3156903953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co
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CODIGO: PD-GESAD-02

i VERSION: 01
] V'VA FECHA DE APROBACION:
% servces b . ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ENVIADA 24-07-2024

1. OBJETIVO
Gestionar la correspondencia entre las areas y la enviada por la empresa al Municipio, Departamento o Nacién (personas naturales y/o juridicas), mediante el
ingreso y registro de la informacion de los documentos por medio del formato radicador, con el fin de ejercer un control sobre ésta.

2. ALCANCE

El presente procedimiento comprende desde la recoleccion de la correspondencia en cada area, para que sea registrada en el formato radicador, hasta el
direccionamiento a los operadores (de correo), envio y control de la documentacion enviada, para las respectivas drea o personas naturales y/o juridicas si es para
el exterior.

3. BASE LEGAL

« Ley 80 de diciembre 22 de 1989. ‘Por la cual se crea el archivo General de la Nacidn y se dictan ofras disposiciones

- Ley 594 de 2000. “Por la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones *.

4. DEFINICIONES

« Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente
del medio utilizado. -

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Formato radicador - Registro maestro de correspondencia

ﬁ). DOCUMENTOS REFERENTES

¢ ficios de respuesta

7. POLITICAS DE OPERACION

« El medio de recepcion es personalmente.

« El formato radicador se genera diariamente y debe ser firmado por los funcionarios responsables de recibir ias comunicaciones oficiales en cada area.

-Se debe generar el reporte de la correspondencia a enviar, diligenciar en el formato radicador de la correspondencia a enviar, de acuerdo al lugar de destinacion de|

la correspondencia (Nacional, Internacional o Local).

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR . f;;f‘c"’gN OBSERVACION REGISTRO
( INICIO )
v
Recibir la correspondencia a enviar entre las Auxiliar
1 areas y al exterior de la empresa segin sea el Adminiatrativa Gerencia y areas Gerenciay areas
l caso (Municipio , Departamento y Nacion)
La correspondencia se enviara a nivel interno Auilisr
2 de la empresay externa ( Municipios, Administrativa Gerencia y areas Gerencia y areas
Departamento , Nacion.)
v Radicar la informacion de la correspondencia interna
y externa segun los consecutivos correspondiente, Auxiliar Gerencia y

3 con los items fecha, hora, origen, asunto, firma de Formato Radicador
recibido con fecha y hora, teniendo en cuenta el

| formato maestro de correspondencia.

Administrativa Dependencias

v Se debe verificar el
destino de la
correspondencia y asi
mismo de acuerdo al|Formato Radicador
servicio de correo para
determinar el valor del

Organizar la correspondencia y entregaria de
4 acuerdo al destino , para dar conservacion a la
memoria institucional

Auxiliar Diferentes
Administrativa| Dependencias.

envio
5 Enviar la correspondencia y tomar recibidos con Auxiliar Gereiica
los items especificos en el paso tres (3) Administrativa
-
Archivar la correspondencia de acuerdo a los Aiidliar
6 lineamientos de las Tablas de Retencion e ’ Archivo de gestion.
Administrativa
] Documental.
v
7 EIN Fin
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD Descm' SPCION OFL METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO

Demora en la Control de la documentacion enviada relevante para su répida  |Cada vez que se

entrega entrega requiera Auxiliar Administrativa | Fomato Radicador

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva 5.A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Mata ~ Cel. 3156903953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp gov.co




‘3 CODIGO: PD-GesgDoa
VERSION: 01
V'VA >/ FECHA DE APROBACION:
" . . e BACKUPS 24-07-2024 ' “@‘
NIT, 8000581921
1. OBJETIVO
Salvaguardar la informacién de la empresa, en medio magneético.
2. ALCANCE

Todos los computadores de la empresa tengan sus Backus de forma mensual.

3. BASE LEGAL

Ley 80de 1993. demas normas reglamentarias

4. DEFINICIONES

Backus: Accion de copiar archivos o datos de forma que estén disponibles en caso de que un fallo produzca la perdida de los originales.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

La copia de seguridad en medio magnético. Debera guardarse bajo seguridad en sitio seguros.

6. DOCUMENTOS REFERENTES

CD, Dispositivo Extraible.

7. POLITICAS DE OPERACION

Los Backus se deben manejar con un cronograma para su realizacién, planeando , verificando el lugar de su ubicacion.

o7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR Eféetfc?& OBSERVACION REGISTRO
INICIO
|
[2
Profesional
1 Cronograma para realizar los Backus Universitario Area | Facturacion Cronograma
I Facturacion
P
Profesional
2 Seleccionar el medio magnético Universitario Area | Facturacion Disco duroc de 1 TB
I Facturacion
. f |
Profesional
Verificar que el medio magnético este en buen| | 3
3 estado y se pueda usar Unaversutam? Area | Facturacion Disco duro de 1 TB
I Facturacion
v
Profesional
4 Ejecutar la aplicacion del quemador ('?) Universitario Area | Facturacion
Facturacion
1
v Colocarle al CD la
" " 5 , " Profesional fecha, hora, clave,
5 sl(:al:‘z;ircola copia de la informacién al ‘medio Universitario Area |  Facturacion contrasefia de Disco duro de 1 TB
9 Facturacion programas y equipos
‘ de cada area.
¥ Profesional
6 Colocarle i nombre a_l backup, hora, Tacha, Universitario Area | Facturacion Disco duro de 1 TB
contrasefia y clave. ;
) Facturacion
v
Profesional
7 Verificar que la informacién esta completa Universitario Area | Facturacion Disco duro de 1 TB
Facturacion
Y
Profesional
8 Almacenarla en el lugar adecuado y seguro. Universitario Area | Facturacion Disco duro de 1 TB
/ Facturacion
4
FIN Fin
PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD DESCRIPCION METODO DE CONTROL FRECUENCI | pesPONSABLE |  REGISTRO
DEL RIESGO A
1 Que el Backus no se Verificar que al inicio el medio magnético funcione y al final la cada gque sea U .me.e:i?na/l Disco duro de 1 TB
aplique o funcione informacion este completa requerida. m::g:;;::)n'ea I !
Que no se saquen las cafiaque se
N . . " requiera de Profesional
copias de seguridad sacar copias de seguridad cada que se amerite para evitar la R X
% con la informacion | perdida de la informacion de los equipos de trabajo de la Empresa.. c?gnu:;c::r:'a U""‘:’:;:::?O:rea Disco duro de 1 T8
il
BGIa establecido.

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva SA ES.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
Waeb: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co




’i CODIGO: PD-GESAD-04

VERSION 01
VIVA ) ADMINISTRACION DE SOFWARE Y UTILIDADES FEGHA DE APROBACION
187 24.07-2024

WEB.SISTEMAS DE INFORMACION.

o

1 OBJETVO

Administrar, operar el servidor e incorporar indicadores para informacién y estadisticas establecidas de los software que funcionan en la empresa.
Administrar los sistemas de informacién que permiten la comunicacion de las dependencias donde se diligencia informacion segun nivel de acceso al sistema Administrador y usuario al

portal Gnico.
2. BASE LEGAL

3. DEFINICIONES
+ Sistema tinico de informacion SUI

4. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Certificados, programas software establecidos.
5. DOCUMENTOS REFERENTES

software establecidos.

6. POLITICAS DE OPERACION

«+ Mantenimiento y actualizacion de pégina web de la empresa y actualizacion de informacién gobierno en linea (SUIT)
. Software de manejo de facturacion de la empresa SYSMAN

Ley 80de 1993, Portal Ginico, Decreto 2434, Ley 598 2000., Decreto 2474 del 2.008, LEY 1150 DEL 2.007, Decreto 2484 del 2.008.adnp, Licencias Establecidas para el manejo de cada

Cada rama_tiene sus cronogramas, sus revisiones_donde se dili ia la informacion un nivel de acceso al sistema Administrador y usuario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR | AREA DE EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
M Gerencia, facturacion,
control interno, talento Sysman
1 Se inicia recopilando y tabulando informacion para| Ingeniero de humano, contabilidad, Agmvi ms‘
la instalacién de los mismos Sistemas financiero, archivo, Office '
juridico, operativo y
ventanilla unica
Gerencia, facturacion,
Se verifica la informacion recopilada. (Conocer| control interno, talento Sysman
2 sobre la organizacion y disposiciones normativas| Ingeniero de humano, contabilidad, Arativirus'
relacionadas con el objeto de los programas) Sistemas financiero, archivo, Office !
juridico, operativo y
ventanilla unica
. Gerencia, facturacion,
control interno, talento
3 se diligencia informacion segun nivel de acceso .| Ingeniero de humang, contabilidad, Sysman
Al sistema Administrador y usuario. Sistemas financiero, archivo, ¥
juridico, operativo y
ventanilia unica
Gerencia, facturacion,
Actualizacién constante de informacién (esta T — mg“mgiﬁgg Sysman,
4 actualizacion se hace trimestral) de los programas gg(]e oy fnan cié ro. archivo : Antivirus,
que se requieren. juridico, operativo y Office
ventanilla unica
. ingeniero de 5
5 Se anexan nuevos indicadores. Sistemas Gerencia
) N Ingeniero de
6 Descargar e instalar actualizaciones. Sistemas Tl
Gerencia, facturacion,
I control interno, talento
W P : " Ingeniero de humano, contabilidad,
7 Distribucion de informacion de las diferentes areas Sistemas financiero, archivo,
juridico, operativo y
ventanilla unica
( FIN FIN
PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD uesc:;cga neL METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Se daia el o Profesional Universitario
Hacerle mantenimients tantemente a los software.. ;
1 servidor software acerle imiento cons! semestral Area Facturacion
Que se dafie
2 equipo donde Asegurarse de que haya servicio de intemet continuamente. semestral Ingeniero de Sistemas | FR-GESAD-70
este funcionando
@l software

&5 °




CODIGO: PD-GESAD-05

Efectuar los pagos salariales conforme a lo establecido en la ley. A los servidores publicos.

3. BASE LEGAL

Decreto 1819 de 2002., ley 344 del 98, circular de la funcién publica dec 722 de 73, ley 755de 2002.
4. DEFINICIONES

Prestaciénes sociales: son dineros adicionales al salario, que el empleador debe reconocer al trabajador vinculado mediante nomina de
trabajo por sus servicios prestados.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Formato de Excel donde se registran las liquidaciones.
6. DOCUMENTOS REFERENTES
Régimen del empleado oficial, Codigo sustantivo del trabajo, Decreto1919 del 2002, base legal.

7. POLITICAS DE OPERACION

VERSION: 01
LIQUIDACION DE PRESTACIONES FECHA DE APROBACION:
SOCIALES 24-07-2024 Ny
NIT. 8600981991
1. OBJETIVO
Realizar la liquidacion de las prestaciones sociales de los funcionarios para el posterior pago.
2. ALCANCE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA DE
MA
ACTIVIDAD FLUJOGRA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
INICIO
L Profesional Esta informacién es
Se toma la historia laboral, para Universitario Area Area importante para
1 determinar el periodo que se va a b M contabilizar los dias
liquidar. & & it ylosdias a
\ Financiera pagar.
* Se p el acta de entrega del Profesional Formato de
2 cargo con los resp paz y| Universitario Area Area acta de
salvos. Y acto i i de ini i i entrega y
‘ retira. Financiera paz salvo.
- . A Profesional Se tiene presente lo
Se liquida las prestaciones sociales| , . : i | 3
3 a que tenga derecho de acuerdo al Universitario Area Arsd estabiecidy en Lol Fonmato de
tiempo laborado m e legal, junto |liquidacion.
. Financiera con el formato.
Se imprime la liquidacion para la 5
r : Profesional
revision y firma del Profesional| . "
4 Unlversitario Area Administrativa Upnversnanq Area f\fsa ) r—
Financiera, Gerente, Revisor Fiscal y .
Contador Financiera
Profesional
5 una vez revisado se hace la solicitud| Universitario Area Area Solicitud
de cdp y procede a expedir el CDP. Admi i ini i
Financiera
v
Cuando devuelven la solicitud, se Profesional
hacs la do Universitario Area Area Orden de
6 y orden de pago. Se pasa al areal , . N . pago
para la pecti 1t . "
l S CAGEEON. Financiera
Se envia ia fiquidacion al correo electronics del
‘am\opa-as; aprobacion. o Profesional
Una vez se tenga I sprobacién o
T liquidacion por parte del funcionario se proceds U:we'rs_nano_Ama Area "
a realizar ol pago y expedicion del egreso y se i
da copia de Ia resolucion en caso que el Financiera
funcionario lo solicite.
Profesional
8 Copia del comprobante de pago se| Universitario Area Area
remite para la historia laboral. Admini: i ini; i
Financiera
FIN fin
PUNTOS DE CONTROL.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL RESPONSABLE
: DEL RIESGO ; s REGERD
Liquidaci Verificacion de la liquidacion con visto bueno del cantador
La Q;" a';"’" y Revisor Fiscal. cada que se Aren admiistativa
quece "(; Se envia por correo electfonico antes de pagar para la requiera R SR
calculada  a5r5nacion por parte del funcionafio

plblicos de

P SAESP

P de \g!
Calle 1 Carrera SA Barric Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel, 3156903863
Web: www.aguavivassp.gov,co Email: ventaniliaunica@aguavivaesp.gov.co
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ﬁ CODIGO: PD-GESAD-06
77 VERSION: 01
VIVA FECHA DE APROBACION:
ESArd NOMINA 24-07-2024

Pégina 1de 2

NCEPD
NIT. 500098159-1

[T OBJETVO

Retribuir en dinero el trabajo realizado por los funcionarios para satisfaccion de ambas partes.
2. ALCANCE

Realizar los pagos cumplidamente. Mensual que se hace a los servidores publicos.

3. BASE LEGAL

Ley 100 de 1993, Cédigo Sustantivo del Trabajo, Convencion Colectiva de Trabajo.

4. DEFINICIONES

Nomina: Listado general de los trabajad de la p
nomina es utilizada para efectuar los pagos periddicos a ios trabajadores por concepto de sueldos y salarios.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Pagos de la nomina de cada mes con su respectivo soportes.

6. DOCUMENTOS REFERENTES

Acto administrativo de nombramiento del empleado pablico, para et caso del primer pago.

7. POLITICAS DE OPERACION

Realizar el pago asignado a cada uno de los empleados, en las fechas establecidas

en el cual se asientan las percepciones brutas, deducciones y aicance neto de las misma; la

oescn'tggcéu DEL PROCEDIMIENTO
DESCR! INDELA DE
L RAMA
ACTIVIDAD UJOG ACTIVIDAD _ . EJECUTOR EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
Se hace revision de las
1 Revision Horas Extras Airnti,gies;z]trt‘veo Area horas extras de los planillas de horas
Operativo administrativa |funcionarios operativos se |extras
¥ verifican y aprueban
Profesional se hace el debido proceso
Deduccion Recargos y| Universitario de analisis de turnos para ,
2 horas de funcionarios de Area a dmi:::rativa evaluar recargos y horas Z::a'gas de horas
plantas Administrativa extas laboradas. Para los
v y Financiera funcionarios de las plantas
Sr::’vfeerss'g?ié Formatos de novedades
3 Ihicia con fas novedades Area Area (embargos, libranzas, cupo
Administrativa administrativa |rotatorio, incapacidades,
l < Fitansiers horas extras, recargos)
Profesional
Se ingresan las novedades| Universitario Area
4 en el modulo de nomina Area administrativa Sofware Sysman
i del Sofware Administrativa
y Financiera
Profesional
Se liquidan horas extras,| Universitario Area
5 recargos, en el modulo de Area administrativa Sofware Sysman
nomina Administrativa
l y Financiera
- Profesional
Se registran libranzas de| Universitario A
6 los funcionarios en el Area administrativa Sofware Sysman
modulc de nomina Administrativa
l y Financiera
Se genera la prenomina y| Profesional .
se hace verificacion de| Universitario Krea r::\::;:;i;:vizgs
5 todos los datos, devengos Area . . . )
y descuentos de los| Administrativa administrativa | salarios, dias laborados y
funcionarios y Financiera descuentos
Se monta la seguridad social en| Profesional
el modulo de utilitario de nomina| Universitario A
s .
6 ;asra sacar planos, ”:iam; Am":\r_ea sdminlstrativa Sofware Sysman
correcciones generales. y Financiera
Se suben los planos def Profesional e dedbeearevssrt:;t::rlxi:::rlg
seguridad social a laj Universitario An pag. de apol
7 pagina de aportes en linea Aisa ea arroje error en los planos,
ra. generat 1s planiia de| Administrativa administrativa | de ser asi comunicarse con
p: og p Firariciera el proveedor del sofware
pag y para solucionar
Se imprime {a Nomina,
planila de  seguridad| Profesional
social, desprendibles de| Universitario Krei
8 pago, planilla de pago, Area vl
planila  devengos  y| Administrativa | 29Ministrativa
descuentos, planillas| y Financiera
resumen
Se lleva la  nomina
completa para que la revise Ated
8 la contadora y le de el visto] Contador i 1
bueno y aprobacion vy administrativa
causacion.
Se pasa la nomina al
Gerente para su Area
8 probacion y autorizacion|  ©°*™® | aaministrativa
1 del pago

S5#
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VERSION: 01
FECHA DE APROBACION: 3
NOMINA 24-07-2024 S
NiT, 8000981891
Una vez revisadas se Prgfespngl
. Universitario
9 hacen las transferencias a Ao Area Transferencias
las respectivas cuentas de A . administrativa
A .y Administrativa
los servidores publicos 1 p
y Financiera
10 FIN
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD DESC:;"C‘O" o METODO DE CONTROL FRECUENCIA|  RESPONSABLE REGISTRO
Que no se puedan subir
los planos de seguridad | Estar en constante comunicacion con el
1 social a la paginade | proveedor del sofware para que ayude a Mensual Area administrativa novedades
aportes en linea por que solucionar inconvenientes
arrojen error
Que las planillas llevan la autorizacion de
Que se fleve controf del pago del Subgerente Administrativo y
2 ze o5 horas extrag | OPETativo, del Gerente y verficar las horas | Mensual Area administrativa novedades
pago de S lcon el gps de los funcionarios de los carros
recolectores

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva SA. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta ~ Cel. 3156803853
Web: www.aguavi p.gov.co Email: ilaunica@aguavivaesp.gov.co




‘s CODIGO: poeesgo-m
VERSION: 01
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o1 g AUXILIO DE CESANTIAS 24-07-2024
1. OBJETIVO
Realizar la liquidacion del auxilio de cesantias e intereses de la misma.
2. ALCANCE

Efectuar los pagos de cesantias conforme a lo establecido en la ley.

3. DEFINICIONES

Cesantias: Es una prestacién consistente en un auxilio monetario equivalente a un mes de sueldo por cada afio de servicios continuos o
discontinuos y proporcionalmente por fraccién de afio.

4. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Acto administrativo de reconocimiento y liquidacion cuando aplica para la retroactividad o retiro definitivo.

Formato fisico de liquidacion de cesantias para funcionarios de Ley 50 de 1990 al fondo elegido.

5. DOCUMENTOS REFERENTES

Régimen del empleado oficial, Codigo sustantivo del trabajo, decreto1919 del 2002, base legal.

6. POLITICAS DE OPERACION

Tomar la historia laboral para comprobar el tiempo pendiente de liquidacion.
DESCRI%EN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD |  FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR | _AREADE | opsepvacion | REGISTRO
INICIO
I:] Diligenciar el formato en Excel de los fondos de cesantias que Auxiliar Area Solicitud
\ tengan los funcionarios. administrativo | administrativa
I:’j Una vez liquidado pasa para firma y liquidacion del jefe del Area
personal . administrativa
.|
v Certificado d
A A ertificado de
I::I Se solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Ar ea o Ar ea Disponibilidad
aditi aqgmir
Presupuestal
R Se tiene presente lo
Se liquida las cesantias a que tenga derecho de acuerdo al Aea Auxiliar establecido en la
tiempo laborado administrativa | administrativo | normatividad legal,
junto con el formato.
Se liquidan planos y se suben a la plataforma de aportes en Area Auxiliar
linea para generar la respectiva planilla de pago. administrativa | administrativo
v
) o & Area Auxiliar
Se realiza la respectiva interfax de causacion contable. administrativa | administrativo
Se tiene presente
3 Se remite al gerente el correspondeinte pago por medio de la Area Auxiliar rit;::taé:ib\) iecl(::c:eellaal
planilia aportes en linea. administrativa | administrativo < gal.
junto con el
formato.
4 Se imprime los respectivos soportes para las hojas de vida de Augxiliar Area Acto
los funcionarios. administrativo | administrativa Administrativo
v
8 FIN fin
DESCRIPCION DEL
METODO DE CONTROL CUENC| GISTRO
ACTIVIDAD RIESGO FRECUENCIA RESPONSABLE REGIS
Dejar a un funcionario . & e - Auxiliar
11 sin liquidar las cesantias Verificar las nominas con la relacion de beneficiarios Mensual administrativo
Estar pendiente de las novedades mensuales y semestrales
12 No se tenga en cuenta Cada vez que Auxiliar
los dias reales haya un retiro administrativo

Emp de sarvicios publicos de R po Aguaviva S.A ES.P
Cafle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepe Msta ~ Cel, 3166803663
Wab: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaasp gov.co




FECHA DE APROBACION:
e BIENESTAR DE LOS FUNCIONARIOS 24-07-2024

p coDIGO: PDGESgD—OB
~ VERSION: 01
AR

1. OBJETIVO
Garantizar el desarrollo integral de los funcionarios de la empresa que redunde favorablemente en los aspectos personal , familiar, recreativo, social y de|
salud, teniendo en cuenta que el talento humano es el principal agente activo de la empresa.

2. ALCANCE

Desarrolio de las actividades del programa de Bienestar Social.

3. BASE LEGAL

Ley 443 de 1998, Decreto 1567 de 1998, Ley 909 de 2005, Decreto 2013 de 1986, Resolucién 1016 de 1989, Ley 100, Decreto 3320, 1016 del Ministerio de
trabaio de 1989.

4. DEFINICIONES

Bienestar Social. Se refiere al nivel alcanzado en la satisfaccion de las necesidades basicas fundamentales de la sociedad, que se expresan en los niveles
de educacién, salud, alimentacién, seguridad social, vivienda, desarrollo urbano y medio ambiente

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

« Plan de bienestar social revisado.

« Solicitud de disponibilidad presupuestal firmado.

» Cotizaciones y propuestas de los contratistas para realizar las actividades planeadas.

« Solicitud CDP, CDP y orden de servicio.

« Copia de la cuenta de cobro del contratista. Contrato, Registros fotogréficos, informe.

6. DOCUMENTOS REFERENTES

Cronograma de actividades del Bienestar Social.

7. POLITICAS DE OPERACION

« Cada vez que se realiza un programa de bienestar se debe tener en cuenta las necesidades identificadas por los funcionarios y las recomendaciones o
guia que de la Administracién :
+ Solicitar dependiendo de la complejidad de las actividades (minimo una semana de anticipacioén para actividades sencillas) la realizacion de actividades de
bienestar, con las especificaciones necesarias para su realizacion.

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR w"m OBSERVACION | REGISTRO
INICIO
\ 4 .
El procedimiento inicia identificando las necesidades de Prpfesgngl
; Universitario
1 |Bienestar. Area e
{Reunion del comite de bi donde se exp: las ini i 5 i ;
solicitudes de los funcionarios, Administrativa y
- Financiera
A Profesionat
2 Elaborar el plan de Bienestar Social Area Universttaria Area
] Financiera
Profesional
3 Se proyecta acto ini Acta de de Area Universitario Area Oficio
Bienestar ini i y remisorio
Financiera
£
4 Se remite para la firma de los miembros del comité Gerente Bespactioidel
gerente
!
v
5 Se aprueba y se adopta por parte del comité de! Gerente Despacho del
bienestar gerente
I
. Profesional
6 izacion del g dentro de las Area U:l”,"*‘.'"’"“. Area
Financiera
¥
*
7 E! cronograma se le pasa al gerente para su api
T
¥
8 Se aprueba y se adopta el cronograma
I
v
Profesional
g Se ejecuta con evi ias , registro y lista de Area Universitario Area Oficio
FIN asistencia. i Administrativa y remisorio
Financiera
PUNTOS DE CONTROL
: DESCRIPCION DEL :
ACTIVIDAD RIESGO METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Profesional
No se desarrolle las et Universitario Area
1 Seguimiento del cronograma g 9
actividades del plan g o8 Mensual Administrativa y Cronograma
Financiera

L0
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1. OBJETIVO

Satisfacer las necesidades en cuanto a la carencia de personal que se presentan en las diferentes areas de la empresa.

2. ALCANCE

Vinculacién del personal a la planta de la empresa.

3. BASE LEGAL

Decreto 179 y 180 de diciembre 31 de 2004, Decreto 143 de 2005, Resolucién 438 y 439 de septiembre 8 de 2005, decreto 070 de mayo de 2005,
acuerdo 039 de noviembre de 2005 decreto 230 de diciembre 30 de 2005, resolucion 004 de enero de 2006, decreto 138 de sep de 2006, decreto 25
de diciembre 31 de 2006, decreto 006 y 007de enero de 2007.Lay 489 de 1998 Articulo 30.

4. DEFINICIONES

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Resolucién de nombramiento » Andlisis de hoja de vida -informes (Evaluacién Gerencial) « Comunicaciones de notificacién de nombramiento «
6. DOCUMENTOS REFERENTES

« Resolucién < Manual de funciones y competencias laborales

7. POLITICAS DE OPERACION

las que tenga establecidas la empresa de acuerdo a las competencias laborales y politicas de la empresa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PCION DE AREA
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA oo = EJECUTOR o OBSERVACION | REGISTRO
ACTIVIDAD EJECUCION
‘ INICIO '
v Se determina por parte del jefe de Profesional Profesional
1 personal , de la existencia de la| Universitario Area | Universitario Area
vacante al cargo para el cual se va| Administrativa y Administrativa y
' a realizar la vinculacion. Financiera Financiera
v
Se recepcionan las hojas de vida Profesiona_l Profesionql T:'r‘f?deel:‘i;n: ?I:‘ (e:;:
3 en form;t‘ci Unico de vicia Con sus niversitario Area | (Universitano Are ::';s soportes de‘I)a hoja
5 . Administrativa y Administrativa y ool : 4
diferentes soportes X N . . de vida y confirmar su
Financiera Financiera R
veracidad
3
Se realiza la seleccion de la Profesional Profesional
4 persona que va a ocupar la| Universitario Area | Universitario Area
vacante. De acuerdo al perfil. Y| Admini iva y Admini iva y
manual de funciones Financiera Financiera
Solicita los documentos que se| ;p P K_ma} § -mee.e‘spna_l Documentos y
. ) Lt u io Area | Ur io Area |soportes de ley
5 requieren para hacer la vinculacién| ~, = .. y s A L
laboral Admir y Admir y |exigidos por la
Financiera Financiera empresa.
Profesional Profesional
Se elabora el acto admini ivo| Uni itario Area | Uni itario Area Decreto de
<]
de nombramiento Administrativa y Administrativa y nombramiento
l Financiera Financiera
Profesional Profesional Nofrbrarmiento
7 Se notifica el nombramientos Universitaria Area . Universitario:Area rovisionalidad)
Administrativa y Administrativa y PIOVISIO ! Y
4 ) < 5 ordinario.
1 Financiera Financiera
-
Profesional Profesional
8 Posteriormente notificar laj Universitario Area | Universitario Area
aceptacion. Admini: iva y Administrativa y
‘ Financiera Financiera
Profesional Profesional
- Universitario Area | Universitario Area
10 Se hacen las afiliaciones al SSSI Adininisiabvay | Acministratiay
‘ Financiera Financiera
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v
Se hace el recorrido de induccion y Profesiona_l Profesiona!l
11 reinduccion, se entrega el manual| Universitario Area | Universitario Area
de funciones y el reglamento| Administrativay Administrativa y
J interno de trabajo. Financiera Financiera
Se presenta a la persona ante el Profesionaj Profesiongl
12 funcionaric quien va a ser el jefe| Uni io Area | Universitario Area
inmediato, para que le asigne las| Admini y A ativa y
funciones propias del mismo. Financiera Financiera
Profesional Profesional
. Universitario Area | Universitario Area |Resolucion 435 de
13 Se efectua la entrega del cargo Adminisiobay | Administsihey ptiembre de 2005.
| Financiera Financiera
Se inicia la apertura de la historia Profwonql Profesional
14 laboral en cumplimiento al a ley| Universitaric Area | Universitario Area
594 de 2000 y circular 004 de| Administrativa y Administrativa y
2003, de la funcion publica. Financiera Financiera
fin
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD DEE L RlﬁééoN METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Vincular Profesional
1 personas' qz: Verificacién del cumplimiento de las funciones cadavineuiasiss Universitario Area  |Certificacion de
"|° Cum:’ma" Cd ||especificas Administrativay  |cumplimiento
zarqope © Financiera
Lfssgfsillia clanes Profesional
2 2 fice nlo ,:: Solicitar al funcionario que fue nombrado, efectuar los Cada vinculacion Universitario Area Afiliaciones al
:‘?fa""_n i tramites de afiliacién Administrativay | SSS!
ees’eal‘:I::i dos Financiera
No realizar de
3 forma correcta | Seguimiento de labor de funcionario Cad‘a vez que‘se Jefe inmediato
2 induccién realice el proceso
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VERSION: 01
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1. OBJETIVO
Garantizar la seguridad social de los funcionarios de la empresa.
2. ALCANCE

Que todos los servidores publicos de la empresas encuentren cotizando a un Fondo de Pensiones, a una entidad promotora de salud, a una
administradaora de riesgos profesionales y que la empresa se encuentre a paz y salvo por concepto de transferencias.

3. BASE LEGAL

Ley 100 de 1993

4. DEFINICIONES

ARP: Administradora de Riesgos Profesionales. EPS: Entidad Promotora de Salud. AFP: Administradora de Fondo de Pensiones.
CONCEPTO DE PARAFISCALES: Corresponde a las entidades del orden territorial sujetas a recaudo por parte de transferencias
municipales.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ormatos de afiliacién del empleado de la entidad a las diferentes aseguradoras.

. 5. DOCUMENTOS REFERENTES

7. POLITICAS DE OPERACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR | AREA EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
Mensuaimente se realizan vinculaciones o Profeatonat
( ) . ; ; rofesional ;
INICIO de_svmculamones, de acuerdo al ingreso o Universitario Area | Area administrativa o !ngreso pagina Aportes en
retiro de personal, vacaciones, vy linea con la clave de la
! _ ) ) Administrativa y Talento Humano.
incapacidades licencias y demas! Financiera empresa
novedades.
Se realiza la respectiva liquidacion en el Pesksicoal
s : rofesional
1 ";g,?s;ogs:clf::?::ed:ug:r:l:?a\; iea giizzrzg Universitario Area | Area administrativa o Planillas de
p g Administrativa y Talento Humano. liquidacion.
aportes en linea donde se corrigen las Financiera
novedades y se genera la planilla de pago.
v
Se realiza el pago de la planilla por medio de Area administrativa o |Continua el drea
2 ; . Gerente . .
la pagina. Talento Humano. |administrativa.
v
3 ( FN )
PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD "Escm' "’moc'o" .- METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Aportes en Linea,
" g YRR se imprime
1 Tener en cuenta el Evidenciar el listado de personal vigente Mensual P;\o(:‘es_lqnal gn[ver:}mrno_Area soportes y se emite
ingreso de personal ministrativa y Financiera |, respectivo
egreso.

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva SA E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953

Web: www.ag p.gov.co Email: ver

ica@aguavivaesp.gov.co
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VERSION: 01
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1. OBJETIVO

Conocer cuales son los riesgos que se tienen en ia empresa para garantizar la seguridad laboral de los funcionarios dentro de las instalaciones de la empresa y conforme realizar los

programa preventivos.
2. ALCANCE

El procedimiento debe cumplir con el desarrollo de todos los programas del plan de sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo asi como registrar toda la documentacién
pertinente. Se debe llevar a cabo la realizacién y desarrolio de todos los planes programados.

3. BASE LEGAL

Ley 9 de 1979, Resolucion 2400 del 1979, Decreto 614 de 1994, Decreto 1295 del 1994.Ley 443 de 1998, Decreto 1567 de 1998, ley 809 de 2005, Decreto 2013 de 1986,
Resolucién 1016 de 1989, Ley 100, Decreto 3320, 1016 del Ministerio de trabajo de 1989.

4. DEFINICIONES

Higiene Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion, a la evaluacién y al control de los agentes y factores del ambiente de trabajo que puedan
afectar la salud de los trabajadores
industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion y al control de las causas de los accidentes de trabajo.
» Medicina del trabajo: Es el conjunto de actividades médicas y paramédicas destinadas a promover y mejorar la salud del trabajador, evaluar su capacidad iaboral y ubicario en un
lugar de trabajo de acuerdo a sus condiciones psicobiolégicas.
potencial: Es el riesgo de caracter latente, susceptible de causar dafio a la salud cuando fallan o dejan de operar los mecanismos de control.
Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca al trabajador una perturbacion, invalidez o muerte.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Panorama de Riegos, Programa de Higiene y Seguridad Industrial. Politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo .
6. DOCUMENTOS REFERENTES
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la ARP, Plan de accién.
7. POLITICAS DE OPERACION

Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de vida y salud de los funcionarios de la empresa.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» Seguridad

* Riesgo

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR | .;L?:Et?c?gu OBSERVACION |  REGISTRO
( INICIO )
v
: i Documento en excel
1 E’uvﬁ'r:? k“’(‘:,::ba"’ lo crea la HSEQ'y segieccions o HSEQ Control intemo con nombre PLAN
| DE TRABAJO
- :
v Contol intemo y Plan de Sistema de
2 El Area de control intemo revisa el programa HSEQ Gestion del Talento Gesuo'n de "
HOMBHo Seguridad 4 Salud
| en el Trabajo
2
Profesional
3 El programa se revisa y se ajusta a de acuerdo a la ley| Universitario Area | Gestion del Talento
vigente. Administrativa y Humano
Financiera
4 Realizar un analisis de los riesgos de cada érea y de toda HSEQ Gestién del Talento
la empresa. Humano
s i Gestion del Talento
5 Realizar el programa de Salud e Higiene HSEQ Humang
]
v
A Gestion del Talento
6 el plan de g o plan de HSEQ Humano Se hace anual
+
Profesional
. ’ Universitario Area
7 Se envia a la ARL con los cambios Administrativa y se hace anual
Financiera
Profesional
s Universitario Area
8 La ARL, envia el programa revisado Administrativa y se hace anual
. Financiera
o i +
9 Se proyecta Acto Administrativo para el gerente U: |ve.r§|tanq /e Area
Financiera
10 [j:] Firma el gerente de la empresa. Gerente Gerente
1 [——_L:——] Se aprueba y se adopta Gerente Gerente
¥
Ejecutar las actividades del sistema de gestion de .
12 sequridad y salud en ef trabajo, segun 1o establecido en el HSEQ Area administrativa f&"sm’:ﬂ' de
programa
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v
13 Realizar una valoracion sobre la matiz de Riesgos 0| iegqy Rl | Ares acmiistrativa
['3 :
Profesional Esto se hace por
Remitir a los servidores pU para que se realicen el Uni itario Area | ; - . {medio de un convenio
14 |examen de salud laboral. Administrativay | /188 3AMinistrativa f oo o dio de
T Financiera contratacion
v Profesional
Recibir del io los al servidor | Universitario Area .
15 publico Administrativa y Area administrativa
- Financiera
. Profesional
. " " .| Universitario Area A
16 Remitic los exdmenes a a hoja de vida del servidor pablico | = © oL ¥ Area administrativa
Financiera
= Profesional Se realiza una jornada
Sensibilizar y realizar de la convocatoria para que los Universitario Area . de elecciones para la
17 Area admir
funcionarios participen en el COPASO. Administrativa y conformacién del
| Financiera COPASO
¥ Profesional
Elegir y regi los ft que p al Universitario Area oo
18 COPASO Administrativay |18 administretiva
Financiera
}
L Profesional
: 2 Universitario Area | id
19 Coordinar ia Capacitacién def COPASST Administrativa y Area administrativa
T Financiera
v Profesional
" Universitario Area -, . |Lareunion se realiza
20 Se programa la reunion de COPASST Adiministiativa y Area administrativa una vez caddmes
T Financiera
¥
21 sy ey ki) ARL | Avea acminisrativa
v Profesional
C la alos fi ios que Universitario Area I
22 » alas bri de gonich Administrativa y Area administrativa
T Financiera
' Frciesional Documento donde
Identifican y se reportan los accidentes de trabajo a la Universitario Area i o "
23 ARL, diligenciando un formulario FURAG Admiristrativay | A7°8 adminisirativa se reporta of
T - dilig ) Financiera y accidente de trabajo
v
Brindar informacién a la ARL y EPS, cuando haya lugar a U mm:g:ﬂm a |Registro del
24 y andlisis de los accidentes de trabajo o Administrativa Area administrativa {accidente de trabajo
laboral. Financiera y o enfermedad laboral
v
25 Solicitar andlisis de P el do acuerdoalas | Area aaministrativa | Gestion del Tajento
o 9 oy ARL Humano
p
v
. . . Profesional Las inspecciones de la
un alas de la empi y . o y
Universitario Area | Gestion del Talento [empresa y la planta
26 d:‘::tz‘:;za p:::is::blect:g:uales son los puesto Administrativa y Humano tas exponen por medio
P pa pe : Financiera de un documento
v
27 [:] Recibir el analisis de puesto de trabajo de parte de la ARL ARL Gestindel Talento
Humano
|
v
% dE:"’!':L:jos"bd.".ew(’" ;:“m'"‘?‘fﬂ!’“;; andlisis de puesto | 4 - saministrativa | Gestién el Talento
{recomendados por la ARL. Rlcalde ARL Humano
I
2 Profesional
Solicitar a ARL volver a inspeccionar la valaracién del Universitario Area | Gestion del Tatento
29
puesto de frabajo Administrativa y Humano

Financiera

&5
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v Profesional
Universitario Area Gestién del Talento
30 Realizar inspecciones a los botiquines por parte de HSEQ. Administrativa y HL’TS\aEno
T Financiera
']
31 Frouaer de PorpAte HEEQ de HSEQ Gestion HSEQ
r
Coordi i p para identificar las Profesional
32 no en el sistema de gestion de | Universitario Area | Gestién del Talento
seguridad y salud en el trabajo requeridas en la entidad Administrativa y Humano
con las asesoras de la ARL. Financiera
Profesional
1 ) . Universitario Area | Gestion del Talento
ﬁ 33 Realizar la logistica de ia semana de la salud Administrativa y HiMane
Financiera
l Archivar Ia i de cada f io con a
la AR.L y otro tipo de informacién en la carpeta del " .
de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Si umss:;:‘:g%m al e g:'::;:o‘:‘edﬂs‘ema
34 hay accidente laboral Administrativay | /7ea administrativa seguridad y salud en
Financiera el trabajo
I
v
Profesional
35 U:we»rs:nanqua Area administrativa Reportes
G P de las di ctividad 3 5
dentro del sistema de gestion de seguridad y salud en el Financiera
trabajo _de los funcionarios.
FIN Fin
DESCRIPCION
No. ACTIVIDAD DEL RIESGO METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Elaboracién Plan de slstema de
1 incorrecta del plan det Realizar ia elaboracion junto con ef asesor de la ARL Anual Area gestion de seg
8G-88T. y saiud en el trabajo
2 Que :clg ;é -dsess:rrol(e un monitoreo de gg.ssT prog en el plan del Semestral Area Cronroglzar?a de
No determinar los : " . " "
B 3 viesgos redles de fas insp por parte de la ARP Trimestral Area Acta de
de s de Ag SA ESP




CODIGO: PD-GESAD-12

V'VA VERSION: 01

FECHA DE APROBACION:

CAPACITACION 24-07-2024

1. OBJETIVO

Establecer los pasos que permita planificar y evaluar la Capacitacién brindada por la empresa.

El procedimiento se inicia con el diagnéstico de las necesidades de capacitacion de acuerdo con las directrices impartidas por Gestién de Talento Humano y termina con el
2. DEFINICIONES

CERTIFICACION DE LA CAPACITACION: Es un documento por el cual se establece los cursos que han sido tomados por todos y cada uno de los funcionarios de acuerdo a

PROCESO DE EVALUACION: La evaluacién de la eficacia sera concertada con cada uno de los solicitantes, se estimaré una fecha o periodo al igual que los elementos con
3. DOCUMENTOS Y REGISTROS

* Ficha Técnica. « Formato: Registro de Asistencia Capacitacion. « Plan de capacitacion. » Registro de Asistencia Capacitacion « Evaluacion de Percepcion y Calidad. « Informe
4. DOCUMENTOS REFERENTES

Encuestas de opinion aplicadas a los funcionarios, frente a temas de interés para capacitacion.
5. POLITICAS DE OPERACION

El funcionario capacitado debe trasmitir en su_entorno laboral los conocimientos adquiridos para beneficio del colectivo.
m DE MTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR | A!EREAE o ED! QEN OBSERVACION REGISTRO
INICIO
P Pr i
1 Di las r i de Capacitacion de| Universitario Area | Universitario Area
acuerdo a cada drea. Administrativa y ini iva y
‘ Dili ia el anexc No. 1 para la solicitud de Profesional Profesional
5 I l capacitacién que se deriven de las i Universitario Area | Universitario Area
propias de la emp! y del érea que presida, Admini iva y ini i
I sea necesario Financiera Financiera
h 2 Draf :
c ida la i ion para inar temas en 3t mralbr Area U SR Area
3 que se la itacion y las iza por gt y ol ¥
p . : 5
T F r
L2 Concreta con los i de la itacion los Profesional P i
4 temas que se van a ejecutar para garantizar {a| Universitario Area | Universitario Area
pertinencia y op ! de igual forma|  Administrativay | Administrati
T la i6n de la eficacia de fa misma. Financiera Financiera
y Elabora Plan de Capacitacién el cual debe ser| Profasia Citdargd .
5 |concertado con el comité de bienestar social y lo L,. -~ _Area Fal o 'Ar;a Plan qe .
somete aprobacién. P y Fi
. Envia el Plan de Capacitacién aprobado, para Frotesi ProTesd
6 i con el p imiento para el Control de LA i _Area L’,, 5% VArea
I D Intemnos- Planes. = y F y
v ; "
P F
e Programa los tos de capacitacion de do| Universitario Area | Universitario Area
con el Plan de capacitacién. Admini; iva y Admini : iva y
x Profesional Profesional
\prueba o a de al Plan def .o oo Area | Universitario Area
8 Ci olo verifica el S PR ivay
] del procedimiento. Fitan y £
‘ Registro de
F i P i asistencia
Asigna aulas y elabora citaci al Mt itacio
9 participantes, elabora listados de asistencia y de| CMIVerstaroArea | Universitario Area g’::mn';z
de ion y calidad ivay nnistrativa y )
3 * : Fii Fi Percepcion y
Calidad
A Profe P "
10 Prepara salones con los medios diovi Universitario Area | Uni itario Area
requeridos y demas necesarios para la itaci Admini; ivay Admini ivay
R s
T F f
v Profesional Profesional
" . p 5 2 i e |Registro de
11 I::' Dmger}cnq y recopila los reg de de lA rSi .Avsya L,. S _Areya Asistencia
, asee
| Financiera Financiera Capactacon.
' Profesi P Evaluacion de
2 Aplica la evaluacion de la percepcidn y calidad al| Uni itario Area | Uni itario Area percepcion y
1 finalizar el evento. _' i é iva y I‘wuuri!' 2 ivay |calidad
T F F




CODIGO: PD-GESAD-12

VIVA VERSION: 01
o FECHA DE APROBACION:
T CAPACITACION 24072024
7 | A pro —_—
Analiza la yla i6n de percep y R . o
13 calidad del evento y pasa informe escrito al gerente| UMVersiario Area | Universitario Area
formulando recomendaciones del caso. Financiera Finaticlera
Sigue con el procedimiento para
. B ’ P P i lai ion de acci
74 Reglba e‘;e mformev (?e eva_l:acnbn, toma'ndo yl:: U fo Area | Uni itario Area clivas, de ) Informe de
8 . v 4 y Admini ivay Ip ntivas y de mejora del Evaluacion
mejora a que haya lugar F Fil i Proceso de Orientacion
Institucional
[ gresa en una base de datos (hoja de Excel), la
informacién pertinente, con base en lo consignado o .
en: - : S Este control debe actualizarse|informe
156 Anexo 1. Ficha Técnica. LA Area L. - .A'“ cada vez que se cumpla un|Consolidado de
Anexo 2. Registro de Asisiencla Capacitack Financiera Financiera | |P de capaciach Capacitack
Anexo 3. Evaluacién de Percepcién y Calidad. ne anoies
Verifica registros y expide la certificacion de los| Profesional Profesional
16 funcionarios con un minimo del 80% de asistencia al| Universitario Area | Universitario Area
evento, y d p en la pecti i A i i ini i
I segun el caso. Financiera Financiera
* Profesional Profesional Los motivos son por renuncia o
. Universitari Universitario Area |por declaracion de|Certificacion
17 Elabora certificados para firma del Gerente. & ok S s & i6n|(Anexo 5)
] Financiera Financiera ingatisfactoria.
v Py i Profesi En caso de que la
18 Firma certificados y ordena enviar copia a ta hoja de| Uni io Area | Universitario Area |sea bri por otros entes los|
vida del funcionario. A ivay Administrativay |certificados fos expediran por
T F Financi parte de efios
3 .
Evalia la eficacia y resultados de la capacitacion y| |, " Tk :
19 define i de i ) vl o 4Area 2 3 .A'”
ivas. TN ¥ y
J[ F F
% - Profs P i
(o] toda la en la hoja Excel, 1a| 2 . S s .
20 evaluacién del impacto de fa capacitacién y demas| u AA"’S oL ‘Area it b
datos pertinentes y = : Y
3
¥ Profesional Profesional
21 Archiva carpeta que contiene los sop de laj Uni itario Area | Uni itario Area
|capacitacion ejecutada Admini iva y Admini iva y
F Fi i
v Informe
% Profesional Profesional seguimiento al
Prepara informe de avance de acuerdo al Plan de § i i AR
22 Capacitacién ejecutado que debe ser presentado Universitatio Are;a U,f' iersitirio Areya g::a?;taci n en
segun la periodicidad establecida Fi ; Consejo de
FIN Fin
DESCRIPCIOI
No. ACTIVIDAD e METODO DE CONTROL FRECUENGIA |  RESPONSABLE REGISTRO
ez pecesidades & 8 Reslizar cui al de de Cada vez que se area administrativa y talento |Solicitud de|
b presente humano capacitacion

Empresa de servicios plblicos de Restrepo Aguaviva SA ESP

Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios -

Meta — Cel. 31

3

Web: www.aguavi p.gov.co Emait:

@ag

p.gov.co



X CODIGO: PD-GECOFI-01
V'VA VERSION: 01

FECHA DE APROBACION:
ELABORACION DE PRESUPUESTO 24-07-2024
1. OBJETIVO
Elaborar el Presupuesto de la empresa.
2. ALCANCE

. BASE LEGAL

. Ley Organica de Presupuesto, Estatuto de Rentas, 1. Decreto 3077 de 1989 (Procedimientos de manejo presupuestal).
. Decreto 2980 de 1989 (Organizacion del Banco de Proyectos de inversion.

. Decreto 2162 de 1989 (Préstamos de la Nacion a Entidades Publicas).

. Decreto 841 de 1990 (Organizacion del Banco de Proyectos de Inversion).

. Ley 80 de 1993 (Estatuto de Contratacion Administrativa),

. Ley 152 de 1994 (Ley organica del Plan de Desarrolio).

. Ley 141 de 1994 (Fondo de Regalias).

. Leyes 136 y 177 de 1994 (Organizacion Territorial y Presupuestal de Contralorias y Personerias).

. Ley 99 de 1993 (Ley de Medio Ambiente).

10. Decreto 115 de 1996 (Régimen presupuestal de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia mixta).
11. Ley 358 de 1997 (Ley de endeudamiento).

12. Resolucion 036 de 1998 (Normas sobre registros presupuéstales, suministro de informacién y sistematizacion).

13. Ley 115 de 1994. (Ley de la educacién).

14. Ley 142 de 1994 (Ley de Servicios Publicos).

15. Ley 181 de 1995. (Ley del Deporte).

16. Ley 715 de 2001 (Ley de Recursos y Competencias — Sistema General de Participaciones).

OONOOOBEWON - W

Este procedimiento involucra todas las areas de la empresa,la comunidad, los entes de control, puesto que el presupuesto es la base para la gestion adminsitrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EvEcUTOR | LR . | OBSERVACION | REGISTRO
1 INICIO
v
1 se inicia con proyeccion de subsidios , ingresos y el Gerentia Empresa de
plan de inversion en funcionamiento de la empresa. servicios Publicos
|
v
Se debe tener en cuenta las reservas de la vigencia Empresa de
2 anterior para ser incluidas la proyeccion del Gerencia sarvicios Publicos
presupuesto de gastos
Y El procedimiento inicia con la elaboracién de la
3 proyeccion de los gastos de funcionamiento de Gerencia Empresa de
acuerdo a los niveles jerarquicos por parte de cada servicios Publicos
area.
Jx::g::} Profesional
4 Se analiza e incluye en el pian de presupuesto. Area Umve'rsinano_ Area Orden de Pago
iy : Administrativa y
Administrativa y financiera
financiera
hé Profesional
Una vez se construye se presenta a la junta directiva] Gerente dela | Universitario Area . . )
5 ) P Ejecucion Final
para que el mismo asea aprobado. empresa Administrativa y
| financiera
v .
Profesional
6 La Junta Directiva aprueba el presupuesto de la| Junta Directiva | Universitario Area
empresa mediante acta a la empresa Administrativa y
financiera
l st:ﬁ:i Profesionaj
7 Una vez la Junta Directiva aprueba el presupuesto a Universitario Area
gerencia lo adopta mediante resolucion Administrativa y Adr;m;sn'.ahva y
M nanciera
[ financiera
l Profesional .
. fry Profesional
Sei i gt | presupuesto Unnf:rres:ano Universitario Area
8 e ingresa al sistema el presupu Area Administrativa y
Administrativa y fAinanciéra
financiera
v
2| (v )
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD nsscmmmou e METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
Que al aprobar el
1 prespuesto no se Hacer seguimiento al plan de inversiones, Cada que se Gerencia Plan de
logre las metas proyecciones cada que se requiera. requiera inversion
proyectadas

Empresa de serviclos publicos de Restrepo Aguaviva S A E 8.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta - Cel, 3166903063
Wah‘ wans aniiavivasan anv ea Emall vsataniliaiinlcafani isvivassn anv fa
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MODIFICACION PRESUPUESTAL

CODIGO: PD-GECOFI-02
VERSION. 01

FECHA DE APROBACION
24-07-2024

SEPC
NIT. 800098199-1

1. OBJETIVO

4. DEFINICIONES

5. DOCUMENTOS REFERENTES
Ejecucion Presupuestal

Contar con informacién completa y debidamente asignada para contabilizar la totalidad de los rubros con asignacién presupuestal.
2. ALCANCE Control de todos y cada uno de los rubros presupuestales para no incurrir en errores u omisiones

3.- Cancelacién de apropiacion: Es la supresion de un rubro del presupuesto de Gastos.

LA MODIFICACION PRESUPUESTAL: es el Acto Administrativo mediante el cual se aumentan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones, para complementar las insuficiencias
presupuestales, lo mismo que cancelar o aplazar las apropiaciones aprobadas.

Las circunstancias economicas y sociales cambian. El presupuesto, por ser un instrumento de planificacion, debe adaptarse a estas variaciones y los mecanismos legales que lo regulan deben

facilitar estos cambios para flexibilizarlo. LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES PUEDEN SER: Durante la ejecucion se puede modificar el presupuesto inicialmente aprobado por el Concejo,
mediante los siguientes mecanismos.

1- Traslado Presupuestal (Contracredito-Credito): Es la modificacion que disminuye el monto de una apropiacién para aumentar la de otra, en la misma cuantia.

2.- Credito Adicional -: Es la adicién a las partidas inicialmente aprobadas o para un objeto del gasto no previsto, en este ltimo caso se deberan crear nuevos rubros en el Presupuesto Vigente.

4.- Reduccion o aplazamiento de apropiaciones: Se podra reducir o aplazar total o parcialmente las apropiaciones presupuéstales, en caso de ocurrir uno de los siguientes eventos
Que el Alcalde Municipal estimare que los recaudos del afio puedan ser inferiores al total de los gastos y obligaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR m OBSERVACION |  REGISTRO
INICIO
¥
1 El procedimiento de adiciones se hacen ante la juna directiva Gerente Gerente
. _ T . diante
E Se presenta la propuesta a la junta directiva para su autorizacion y visto Se hac:;: an
8 ] buiero: Gerente Gerente adminsitrativo del :grx‘:inistrativ "
despacho del
Gerente.
Se elaboran los actos administrativos en el que se modifica el presupuesto
[—————] ( proyecto de acuerdo, acuerdo y Resolucion) Gerente
Profesional Jr:ﬁf:rssl;:z:
6 una vez se hagan las adiciones o modificaciones se agrupan se carga en| Universitario Area Area
el sistema y se inicia la ejecucion. Adrﬁnmastr_anva Y | Administrativa y
nanciera M
financiera
PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD “s";‘m PCION DEL METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE |  REGISTRO
Que al realizar las
modificaciones no se
tenga encuenta la
procedencia 0
destinacion de los Conocer la distribucion de los recursos (normatividad Vigente). Profesional
recursos -en las Cada que sea | Universitario Area
dierentes seclores requerido | Administrativa y
{Funcionamiento, financiera
Recursos
Destinacion
especifica, fondos y
de Inversion)

p de servicios publicos de pa Agl S.A ESP
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta ~ Cel. 3156903953
Web: www.aguavi p.gov.co Emait: ica@ag p.gov.co
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CODIGO. PD-GECOFI-03
VERSION: 01

FE PR 1O
CIERRE PRESUPUESTAL R tian:

o

<
zu§

1. OBJETIVO: Expedicién de Certificado de Disponibilidad como requisito para contraer obligacién contractual o no contractual.

+ Cumplimiento con un requisito en el proceso de contratacion exigido por la Ley 80 de 1993. y demas normas reglamentarias

+ Registro a la contabilidad presupuestal los montos disponibles de cada rubro.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento inicia con el cierre mensual y termina con la generacion y envio de informes a las entidades de control.

3. BASE LEGAL

1. Ley 80 de 1993 (Estatuto de Contratacion Administrativa).
2. Actos adminsitrativos de la junta directiva..

3. Ley 358 de 1997 (Ley de endeudamiento).

4. DEFINICIONES

Las normas presupuéstales prevén que en el evento de no poderse pagar un compromiso legalmente adquirido durante la vigencia que termina|
porque el bien o servicio no se ha recibido a satisfaccion, se daré cumplimiento de conformidad con el articulo 8 de la Ley 819 de 2003.

Si durante el afio de la vigencia de las reservas desaparece el compromiso u obligacién que las origino, el ordenador del gasto y el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces deberdn elaborar un acta, la cual serd enviada a el area administrativa para los ajustes respectivos|
(Reacuérdese que una cancelacion de una reserva puede constituirse en un recurso para adicionar el presupuesto).

5. DOCUMENTOS REFERENTES .
Es el documento expedido por el responsable del presupuesto o quien haga sus veces, mediante el cual se garantiza la existencia de

apropiacién presupuestal disponible, libre de toda afectacion suficiente para respaldar actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto o se hace uso de la apropiacion presupuestal. Sirve como soporte del estado final del presupuesto o informe de presupuesto. Se
produce con copias de la siguiente forma:

6. POLITICAS DE OPERACION

COMPROMISOS PENDIENTES AL CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL.

Finalmente hay que sefialar que las reservas presupuéstales deben constituirse antes del 10 de enero por parte de cada organo que conforma
el presupuesto general de la empresa, e informar a el area administrativa o quien haga sus veces. En este informe se debera indicar la fuente
de su financiamiento, los soportes legales y la propuesta del programa de pagos.

Con base en el informe de la ejecucion de gastos del presupuesto, el funcionario encargado del manejo presupuestal establecera de manera
clara y precisa la separacion de los Saldos de Reservas Presupuéstales.

. SALDOS DE RESERVAS PRESUPUESTALES

Se denominan Saldo de “Reservas Presupuéstales” a las obligaciones y compromisos que a 31 de Diciembre de cada vigencia fiscal no se|
hayan podido cumplir, estos es, que el bien no se haya recibido, que la obra no se haya terminado, que el servicio no se haya
prestado o que no se tenga documento valido que soporte o demuestre lo contrario, pero que estén legalmente contraidas y desarrollen
el objeto de la apropiacion. Estas obligaciones y compromisos se atenderan con cargo a los saldos disponibles en tesoreria a 31 de
diciembre.

DESCRI DEL T
ACTIVID EA DE
AD DESCRIPCION EJECUC
FLUJOGRAMA DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR 1ON OBSERVACION | REGISTRO
< INICIO )
v El procedimiento inicia con la verificacion de los Gerente y Profesional
saldos presupué de la ej ion de gastos y| ~Profesional Universitario
1 Saldos en bancos a 31- de Dici de laj Y Area
Vi i Area Administrativa y
igencia. Mighal HUISI
Administrativa y Finaciera
Finaciera
Se determinan los compromisos pendientes por| Gerente y Profes{onal
ejecutar (Reservas). Cuentas por pagar . Profesional Universitario
2 Universitario Area
Area Administrativa y
Administrativa y Finaciera
Finaciera
Se elaboran las conciliaciones bancarias para| Contador Contabilidad
establecer lo saldos en bancos al 31- de diciembre
3 de la vigencia.
Se realiza el cierre presupuestal con la elaboracion mees{onelal Pltufesi_om.al
de los formatos disefiados para el proceso. Universitario Universitario
4 Area Area
Finaciera Finaciera
Verificar la consistencia de las cifras Profesional Profesional
Universitario Universitario
5 Area Area
inistrativa y | Administrati
Finaciera Finaciera
Hay consistencias en las cifras? Si - Pase Activid; P i P i
NO __S',, (9) NO - Continte. Universitario Universitario
8 Area Area
Finaciera Finaciera
Validar y ajustar conforme al Sit Profesional Profesional
Universitario Universitario
7 Area Area
Administrativa y | Administrativa y
Finaciera Finaciera
Emitir los respectivos documentos donde se refiejan|  Profesional Profesi.ongl
las reservas presupuestales. Universitario Universitario
8 Area Area
inistrativa y | Administrati
Finaciera Finaciera
|
PUNTOS DE CONTROL.
ACTIVIDAD RIESGO METODO DE CONTROL FRECUENCIA |RESPONSABLE| REGISTRO
Profesional
Que no se Concientizar al personal involucrado en el proceso, para que en el Cada que sea | Universitario Area
1 entregus la momento de consolidar la informacién, o hagan de manera R que 4o | Administrativay | solicitud
Ar:onnacrlgn responsable y exacta. equendo Finaciera
Profesional
Que 1a Establecer cronogramas para la entrega de la informacion. Universitario Area
2 informacion no se Cada que sea | agministrativa y
entregue en el requerido Finaciera
tiempo requerkio

=Mpresa | public Aguaviva 8.A ESP
Caile 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta ~ Cel, 3156903953
Web: www.aguavivaesp gov.ce Email: ica@aguavi P.gov.co
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PLAN DE ADQUISICIONES

CODIGO: PD-GECOFI-04

VERSION: 01

FECHA DE APROBACION:

24-07-2024

Pégina 1 de 1

1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS REFERENTES

5. POLITICAS DE OPERACION

la empresa de servicis publicos de restrepo aguaviva s.a.

Oficios con listado de necesidades de las oficinas.

Al iniciar la vigencia anual (31 enero) se elabora la proyeccion del plan de compras y la ejecucion de la vigencia anterior.

Basados en la necesidades de las areas y del Gerente proyectar el plan de adquisiciones de la empresa referente a bienes y servicios.

PLAN DE ADQUISICIONES: Plan de adquisicion de bienes, servicios y de obra publica de las entidades y particulares que manejan recursos
publicos independientemente del rubro presupuestal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR EJARE ggc?gu OBSERVACIGN |  REGISTRO
l Se allegan las nececidades de las diferentes Oficios de
1 areas para ser consignada en la proyeccion| Jefes de areas Almacen necesidades
del plan anual de adquisiciones.
\
: Se recepciona la lista de las diferentes odliar
2 ecepciona Administrativo- Almacen Oficio de solicitud
necesidades de las areas .
Almacen
¥ En la toma fisica
‘:] Cuando se requiera modificar las Auxiliar gfgr;:gi: desle
3 necesidades se modifica el oficio de solicitud| Administrativo- Almacen area y la persona
en caso que se requiera. Almacen encargada del
almacen
Profesional
Cada vez que se identifique una necesidad Univprsnario
4 contractual se debe verificar su existencia en Area Almacen
el plan de compras para su certificacion. Administrativa y
T Finaciera
FIN Fin
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD Dnzms. :"::;%" METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE |  REGISTRO
Que se deje i Auxiliar
4 pasar la fecha No dejar pasar ni vencer las fechas establecidas para ef Cada que se Administrativo-
para dicho registro requiera Almacen
registro

Empresa de servicios plblicos de Restrepo Aguaviva S A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953

ica@aaqt

Web: www.aguavivaesp.gov.co Email:

p.gov.co
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A CODIGO: PD-GECOFI-05
VIVA VERSION: 01
i FECHA DE APROBACION:

24-07-2024

CONCILIACIONES BANCARIAS

N
SERC
NIT, 800098199-1

1. OBJETIVO

Garantizar el ajuste de los estados financieros realizados con las entidades bancarias

2. ALCANCE

se inicia con la impresion de los informes de las cuentas, y termina con el ajuste entre las cifras emitidad por Is bancos y los registrados en el Sl

3. BASE LEGAL

LEY 617 de 2000, LEY 819 de 2003,

4. DEFINICIONES

Sii: Sigla representativa, al Sistema integrado de Informacién
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Cuadros generales de cuentas

6. DOCUMENTOS REFERENTES
Estados de Cuenta de los Bancos, informes auxiliares de las cuentas. Informes definicivos de los movimientos y resultados financieros.
7. POLITICAS DE OPERACION

En caso de ser necesario las politicas de operacion dictaminan el funcionamiento de los procedimientos, por ejemplo los periodos de cierre de una

auditoria.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR | AREADE OBSERVACION REGISTRO
EJECUCION
! Para inciar proceso de concilaiciones se Funcionario del Entidad
1 debe confrontar que la contabilidad en el <
fs X Banco Bancaria
T mes a conciliar este debidamente al dia
¥
Se inicia con la entrega de los estractos de . . .
1 los movimientos financieros por parte de las Fancnmio:da Enudaq
. ) Banco Bancaria
T entidades Bancarias.
' Inf
Se imprime el libro de bancos de la cuentas a Area nforme
£ congciliar. Conlador administrativa Auxiliar
+
Se concilian las partidas entre el libro de Area
3 bancos y los estractos Contador administrativa
I
v
4 Se realizar ajustes necesarios a que haya Contador Afea _
lugar. Administrativa
;
se dejan los movimientos pendientes por Entidad
6 confrontar como partidas conciliatorias en le Contador )
i ; Bancaria
T formato de concialicion bancaria
+ Debe dar saldo iguales en la concilaicion p—_—
7 bancar!as entre libro de bancos y estractos| Contador administrativa
T bancarios
v
; i Dentro de los cuadros
8 i: ar:;hlvael ﬁmeog:at:en:; cor;t;ntl;:cc;grs! Contador Area elaborados estan: Intereses|Cuadros
ncaa, y administrativa |ganados, Gastos Bancarios,|Generales
l bancarios. Informe General de Bancos
10 Se Achil los informes Contador ek
€ hvanios inform) administrativa
i
11 FIN FIN
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD ossc::ﬁp:g%u el METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
Demoraenla
Informacién de los .
5 Bancos, cuentas que| Comunicaciones permanentes con las entidades Bancarias Diaria Contadora- Tesorera
generan estractos en
ofras ciudades y no
llegan a tiempo
Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
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CODIGO: PD-GECOFI-06

CONTROL DE INVENTARIOS

VERSION: 01

FECHA DE APROBACION

24-07-2024

@€

BEPO
NIT. 8000981991

1. OBJETIVO

Relacionar ordenada, completa y detallada toda clase de bienes que integran el patrimonio de la empresa,

2. ALCANCE

Permite verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar los bienes de la empresa, lo cual posibilita efectuar un control razonable de las existencias reales.

3. BASE LEGAL
Ley 87 de 1997, Resolucion 171-07, Ley
4. DEFINICIONES

594 del 2000, decreto 3512 del 2003 y Acuerdo 04 de! 2005.

Son todos los bienes muebles e inmuebles devolutivos de propiedad de la empresa.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Formato de Inventarios

8. DOCUMENTOS REFERENTES
Acta de entrega y formato de inventario
7. POLITICAS DE OPERACION

Tener actualizados los inventarios al 31 de diciembre de cada afio y toda vez gue se realice una entrega o baja.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD esecutor | AREADE | osservaciow REGISTRO
( INICIO )
v
Se inicia con la entrega de los elementos en servicio (al
cordinador de area o funcionario entrante) el almacenista .
practica el conteo de ios bienes y cruce con el detalle Auxiliar Profesionsies
; : R Universitarios Formato de
1 contemplado en los registro si encuentra faltantes,| Administrativo- ;
: p e de Areas y Inventario
sobrantes, elementos inservibles o de caracteristicas Almacen Gerente
diferentes se descarga o ingresan dichos bienes y se
informa a contabilidad.
l Se realiza la respectiva entrega del bien al funcionario| Auxiliar Profesionales Acta de salida al
2 entrante mediante acta de entrega que en ocacion puede Administrativo- | Universitarios servicio de
ser la misma de recibido, perfeccionandose la actuacion Abtincen de Areas y elementos
mediante su firma. Gerente devolutivos
Auxiliar Profesionales Acta de salida al
3 Para efectos de verificacion y actuacion de los inventarios Administrativo- Universitarios servicio de
cada que se realice una entrega o baja de bienes. Almace de areas y elementos
l macen Gerente devolutivos
; " " . Auxiliar
Se debe actualizar el formato de inventario y enviarlo a la b . Formato de
4 dependencia afectada Administrativo- | - Aimacen Inventario
T Aimacen
5 Tener actualizado el inventario con corfe al 31 de A d&r?:szlr:zivo- Almacen Formato de
l diciembre de cada arto. Almacen Inventario
6 FIN Fin
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION METODO DE CONTROL FRECUENCI | pespoNsABLE REGISTRO
DEL RIESGO : A
Registrar 8 . : . . Cada que se|Auxiliar Administrativo Formato de
1 doble e bien Verificar @ inspeccionar y registrar detalladamente los bienes requiera Almacen Hveniario

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S A ESP
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|
/ COMPROBANTES DE EGRESO

[T oBJETIVO

las idas por la

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la cuenta de cobro, tramite de la misma y finaliza con el giro del cheque o trasferencia bancaria a favor del duefio de Ia cuenta. El|

requerido

3. BASE LEGAL

LEY 617 de 2000, LEY 819 de 2003, CD

4. DEFINICIONES

Ordenes de Pago Es el documento que se genera al realizar el registro contable en el que se especifica numero consecutivo, fecha, nombre, nit, concepto,
imi imi fi iero y contable y valor neto a pagar de la i igaci i contraida. Ademas es documento soporte

alos estado; financieros

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Orden de Pago, CDP, cheques, comprobante de egreso..
6. DOCUMENTOS REFERENTES

o registro de compromiso, informes, facturas y demas soportes que sustenten el pago que se vaa cancelar
7. POLITICAS DE OPERACION

Las transaciones bancarias son autorizadas exclusivamente EY la Eereme dela emEresa.
DESCRFGIONDELA | i AREA DE
ACTIVIDAD EJECUCION

OBSERVACION REGISTRO
v
Inicia con fa entrega de la
cuenta e informe por parte del Area
1 Que o debe Interventor o Contratista Admin o Cuenta de Cobro
l radicer en la empresa
Se recibe la cuenta y radica en Area
2 [j el bro radicador Spervimor et confraka Administrativa Lo rnouor
Una vez que se recibe la cuenta)
se reviza que cuente con los|
e condeion A
y con rea
3 ectablecidas en el contrato el Spvecrde Administrativa
| supervisor a hacer|
certiticacion o informe  de
supervision
St ta se encuentra
4 A) {bien? St - Pase a la actividad|
NO (), NO - Continua
Lla cuenta se regresa al
supervisor para que  sel Area
5 compite. lo documentacion| AREA DE CONTRATACION Adminktiative
faltante.
El supervisor o el interesado Area
6 ::! ® Supervisor o Contratista Administrativa Documentos Fattantes
Se recibe nuevamente la cuenta)
. Area En esta ocasién no se.
7 y reviza que cumpla con los| ‘supervisor .
qj documentos faftantes. bmbleatie, | ek en el fonneks
O con los
8 §Faftantes? SI - continua, NO -
s Regrese actvidad (5)
Cuando fa documentacion esta
s e o "’T admi financiera Area
en la oficing area adminsitrativa y A
1 para realizar de|
{elaboracion de orden pago.
Se elabora la orden de pago o)
10 causacion por parte del area de| area adminstrativa y contable L. Crm e Page
contabilidad
Se solicita fa orden de giro a la 2 Area
1 gerencia de la empresa Sredadmiistisivey Sasnclem Administrativa
'se revisa y se elabora el egreso| " Area
2 en original y copia it Administrativa Egreso
una vez se obtenga el visto)
bueno se elabora el cheque of a Area
” se hace o cargue de la s LS Administrativa
trasferencia banceria
se fyma pa_la gerente y se|
Mimhmp Despacho del
14 ds la Gerente pe!
| bancaria e smpresion  del|
2
se procede @ anexar,
comprobrante de egreso con| Area
135 Area Administrativa Administrativa
de carpeta al area de archivo.
Sl len caso de que sea pego
16 parcial continua proceso ¢ de lo|
onizari
NO
FIN FIN
Ko UCBEE o DR  METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
El dafio del sistema en
caso de las constantes | Revision por pare de fa persona de presuiesto Diaria Area Adminisirativa | copias de seguridad.
idas de energia.
Que los miormes.
2 queden represacdos en | Uer dvechivas @ Ja audiiar administraliva para que realice este paso con eficiencia Diaria Auikiar administrativo orden de Pago
f area de contratacion.

Empresa de servicios plblicos ds Restrepo Aguavive BA €5 P
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""\ CODIGE: PDGECOFI08
V‘VA ) o VERSION 01
’ EJECUCION PRESUPUESTAL T aa0ra024
1. ALCANCE.
Esslplooesom:l med«anteelcuﬁseebbmammfmmemmlmhﬁmbwéﬂdemmmmsdel i para la empi
Esta do por la de isos a los cuales se les asigno una disp: idad a través del progs anualdeca)a(PAC) este
es el instrumento mediante el cual se deﬁne el monto méximo mensual de fondos disponibles con el fin de cumplir |os compromlsos que no pueden
exceder del total del PAC de la vigencia. Se requiere realizar una incorp i6n correcta y fidedigna de las disponibili reservas, giros,
traslados presupuestales, contra créditos y cualquier otra modificacion al y Revisar fa il i jet para evitar posvb{es
errores en el informe final basado en el Programa Anual de Caja PAC.
2. BASE LEGAL
+ Ley Orgénica de Presupuesto, Decreto 111/95, Resolucion 190/04 estatuto organico de presupuesto.
3. DEFINICIONES
EJECUCION PRESUPUESTAL: Etapa del ciclo presupuestario en la cual se Hevan a cabo decisi ¥ Operaci financi para informar|
acerca de los y &l final del presupuesto.

APROPIACION PRESUPUESTAL Corresporm al valor o partida asignada a cada uno de los conceptos presupuéstales por objeto del gasto del
ditimo nlvel de detalle o rubro previsto en la liquidacién del presupuesto.

Las ap incluidas en el p Anual de la son izaci d de gasto que el Concejo directivo aprueba paral
ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva.

EL PROCESO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL Y LA CONTRATACION

Todo proceso de ej i i con lo eniaLey 80 de 1993,

4. DOCUMENTOS REFERENTES
5. POLITICAS DE OPERACION

Es el proceso final, mediante el cual se elabom un informe mensual, sobre la distribucién de los montos del presupuesto apropiado para la|
Empresa, Esta do por la i de isos a los cuales se les asigné una di ibilidad a través del progr anual de cajal
(PAC), este es el instrumento mediante el cual se deﬁne el monto méximo mensual de fondos disponibles con el fin de cumplir los compromisos que|

no pueden exceder del total del PAC de la vigencia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTG

it B T 10N DE LA ACTIVIDAD escutor | AREADE
((meio )
La ejecucién del presupuesto inicia con la|  profesional
1 apropiacion y consuita del mismo. Universitario Area Area
Administrativay | Administraliva
Fi
arranca con elaboracion de estudios previos Se} o econa
N [:] hace la soficitud de los CDP Universitario Area Area
\ ¥ | Administrativa
Se revnsa que Ia soimud cumpla con los
i Profesional
3 ~ C[;‘P pacs el - Universitario Area Area
T . poenn v )
Se verifica en el Presupuesto que se cuente )
{: con recursos para la expedicion del CDP, en el|  Profesional
1 rubro Universitario Area
Administrativay | Administrativa
l Francecs
Profesionat
5 Universitario Area Area
Administrativay | Administrativa
1 l Se elabora el CDP. Flnenciere
s NO Profesional
5 i Universitario Area Area
EI CDP, es para Inversion? SI - Continua, NO -| Admiistativay | - Administrativa
Pase Actividad (10) neneer
Se recibe los documentos y se verifica la
minuta del contrato con los documentos| Profesional
7 pare ekl a IAM:T AmAxnm
1 Certificado. F
i Se elabora el resgitro presupuestal y se hace la/ Profesional
7 constitucién presupuestal. Universitario Area Area
Administrativay | Administrativa
Financiera
E Seveciﬁcalamimm’delu:r::mmm Profesional
! Area Area
7 del RP-Registro Administrativay | Administrativa
| Firanciers
1 Se elabora el Registro Presupuestal y se hace|  proreqional
fa constitucion Universitario Area Area
Administrativay | Administrativa
| Financiera
Se anexa el Registro Prmtpuesml a los
gr a el Prvhsnm:m
Universitario Area
area de commtaoén v | A .
Financiera
FIN
PUNTOS DE CONTROL
acTvDRo | DESCRPGION  METODODE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE | recsiio
Que jos COP " Cada que sea Area
1 w:m:m tener mas cuidado en ia manejo de los COP Requerido Adminisrativa
No contar con|
2 un buenal Contar con un buen equipo de Sistemas actualizado y actualizar | Cada que sea Area
hemamients de en forma periodica los sofware de a0 Administrati
trabajo ( Equipo]
de Sistemas
Solwar
actuaiizado)
St
wamite de
3 ‘:“""m P’:‘I i de saidos antes de ordenar un gasto o | Cada que sea Area
""a‘;"" compromisc presupuestal Requerido Administrativa
N Que se sacar copias de para evitar quese | Cada quesea Area
oo m""m’“ borre la informacion. Requerido Administrativa

Empresa de servicios piblices de Restrepo Aguaviva SA. E.S.P
Calle 1 Carrera SA Barrio Minuto de Dios - Rmepom Cel. 315&&3953
Web: www. gov.co Email:
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CODIGO: PD-GECOFI-09

VERSION: 01
FECHA DE APROBACION:
BAJAS DE ALMACEN 24-07-2024 S’
NIT. '08!99-\
1. OBJETIVO
Registrar contablemente el movimiento del Almacen, proteger y cuantificar los bienes de la empresa para racionalizar los recursos.
2. ALCANCE

Se refiere a los elementos inservibles o en des-uso que dejan seer de la propiedad de la empresa.

3. DEFINICIONES

INSERVIBLES: son todos los elementos bienes que presentan dafios o averias irreparables para prestar el uso para el cual fueron adquiridos o que se encuentran desactualizados
para su uso.

BIENES EN DES USO: hace referencia a todos los elementos bienes que no estan siendo utilizados por ninguna dependencia y que su estado de conservacion permite ser|
utilizado segtin sus caracteristicas por otra entidad bajo la modalidad de donacion ¢ subasta.

4. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Comité Evaluador de Bajas.

5. DOCUMENTOS REFERENTES

Listado de Inventarios, actos Administrativos para elementos de baja que superen el monto de cinco salarios minimos mensuales legales vigentes.

6. POLITICAS DE OPERACION

todo bien que se declare inservible en el comité de almacen tendra la posibilidad de ser donado, rematado o destruido. Los bienes que se den de baja y que presenten
caracteristicas de servibles en des-uso deben ser donados a entidades beneficas o rematados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR |AREA DE EJECUCION OBSERVACION REGISTRO
INICIO
x
comité
1 Hay que determinar los bienes que se consideran se| evaluador de Aifacen p—
deben dar de baja en el inventario de activos fijos. bajas de bienes =
y muebles
v Los integrantes del comité de
almacen son, El Gerente, El
2 Una vez que se determinen los elementos a dar de baja Auxiliar Riinacsn cordinador administrativo, El|Citacion
se cita al comité de saneamiento contable. Administrativo cordinador  operativo, el{Comité
‘ contador y el encargado de
Almacen.
3 L Si el bien es inservible se
comits destruya, si es servible que se
3 Se realiza el comité en el que se determina si el bien es{ evaluador de AiEcsH Sl x:a ar: dos us% o
servible o inservible para determinar su destino final. bajas de bienes o . "
dona a una entidad benefica o
y muebles
se remata.
4 Se elabora el acta del comité de saneamiento contable Almacenista Aimacen égt:; "
v
Acta
para el caso de los bienes cuyo monto sea inferior a Despacho Gerente, comité Destinacio
5 cinco SMMLV se elabora el acta de destinacion final del| gerente Comité | evaluador de bajas de n Final
bien inservible o en desuso para los montos superiores|de Saneamiento| bienes y muebles Actos
se elabora acto administrativo. Contable Administrat
ivos
6 ( FIN FIN
PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD DESCRIPCION METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
DEL RIESGO
Que se den de baja . . .
4 elemetos servibies Inspeccion del elemento que se va allevar ante el comité de saneamiento Esporadica Auxiliar Administrativo informe de
i contable. Almacen
y utilizables
Dar de baja a
elementos sin i . le cad : d
2 consentimiento previo bC:_t;v:c;; :ec:t‘r:srte de saneamiento contable cada que se requiera dar de Cai?evez que se Auxiliar Administrativo gonvocator
del comité de J J requiera
saneamiento contable.
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CODIGO: PD-GECOFI-10

\ VERSION: 01
VIVA 7 FECHA DE APROBACION:
i FACTURACION DE SERVICIOS 24-07-2024
1. OBJETIVO
IRemitir al usuario la cuenta de cobro mensual de los servicios de acueducto alcantarillado y aseo
2. ALCANCE
comunidad del Municipic de Restreppo.
3. BASE LEGAL
{Ley 142 de 1994, y demas normas reglamentarias.
4. DEFINICIONES
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS
facturas, y novedades.
6. DOCUMENTOS REFERENTES
mantenimiento al programa, Estadisticas, listado de recaudos, tarifas, periodos, copia de seguridad, se cierra periodo v se calculal
facturacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
ACTVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR Ej:CEl?C[l)gN OBSE:VAC'O REGISTRO
‘ INICIO
1 'J' Toma de lecturas para iniciar of proceso de Opersdi Pﬁm:d Formates de toma
I:j facturacion urbano y rural de lecturas
i
v
e r A ) Area Registros de
2 l::l Se inicia con registro en facturacion P.U. facturacion Adirinistraive 8 i
3 Generacion e ingreso de criticas de lectura P.U. facturacion Admi';[i:'aﬁva Sistema
v
4 [:____] Se hace mantenimiento y /o actualizacion de datos| P.U. Facturacion | ,, A®2 Sistema
1
v
Gernera estadisticas de acuerdo al servicio . Area .
5 acueducto alcantariliado y aseo. P.U. Facturacion Administrativa Sistema
|
X Se genera el listado de recaudos verificacion de Area
6 extractos bancarios con recaudos por concepto,por | P.U. Facturacion Administrati Sistema
: banco fecha y paquete.
Se configura el sistema para crear tarifas y . Area .
7 periodos. P.U. Facturacion | 44 inistrativa Sistema
8 t::] Se crea copia de seguridad o backucs P.U. Facturacion | . mres . Sistema
Se cierra periodo y se procede a finalizar. Se calcula 5 Area ’
s I — oo, Forcn | —
v
10 :] Verificacion de listado de facturacion P.U. Facturacion | 5, Ae2 Facturacion
1 [:] impresion de facturas P.U. Facturacion | , e Facturacion
v Perimetro del
12 l l Distribucion de facturas Operarios msminigo Fomatopars
urbano y rural
v
13 FIN
PUNTOS DE CONTROL e
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSAB REGISTRO
Que se dafie el Establecer copias de seguridad cada que se requiera para evitar los dafios Analista de
3 software donde pertinentes. Mensual factuarcion Backucs
permanece el sistema

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva SA ESP
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156803953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co
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ENTRADA Y SALIDA DE ALMACEN

CODIGO: PD-GECOFI-11
VERSION: 01
FECHA DE APROBACION:
24-07-2024

1. OBJETIVO

Reflejar las fluctuaciones de inventario con la maxima precision.

2. ALCANCE

Ingreso, seguimiento y salida de todos los bienes comprados, para mantener actualizado el inventario de activos fijos de la empresa.

3. BASE LEGAL

Ley 142 DE 1994 Leyes de Contratacion

4. DEFINICIONES

BIEN: Elementos fisicos de propiedad de la empresa llamese muebles, inmuebles devolutivos y de consumo.

DESCRIPCION DEL NTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR EJNEE‘CUC‘ "'gN OBSERVACION REGISTRO
INICIO
¥ Auxiliar
1 El prqcedlmlento se inicia con la Administrativo- Alinatin Factura de
recepcion de la factura de venta Almacen Venta
* Se realiza la revision del bien o Auxiliar
2 suministro contratado. De acuerdo a las Administrativo- AIriisen
caracteristicas de los elementos a
L Almacen
/ recibir.
. 3 Auxiliar Orden de
3 6 proceds hacer ingress fedigny Administrativo- Almacen Compra de
Orden de Compra de Factura
Almacen Factura
4 Registro de
Entrada de
Posteriormente se realiza hacer la Auxiliar E_‘,I::;:;or::?( 0
4 Entrada de Elementos de Consumo y/o| Administrativo- Almacen Devolutivo por
Devolutivos en el Modulo de Aimacen Almacen po
Orden de
Compra de
Almacen
Formato de|
Luego de ingresar al inventario los Auxiliar Salida de
8 elementos adquiridos, se hace entrega| Administrativo- Almacen Elementos de
de los mismos a quien lo solicite Almacen Devolutivos por|
Servicio
N Formato de|
se hace la salida de los Elementos del Auxiliar Salida de|
6 almacen y se carga al Funcionario y area| Administrativo- Almacen Elementos de
que lo recibio. Almacen Consumo y/o
Devolutivos
A
fin Fin
PUNTQS DE
ACTIVIDAD nesc?m et METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE|  REGISTRO
que la calidad no Auxiliar
coresponda a lo inspeccion ocupar detallada y apoyo tecnico de expertos  |En todos los L .
! pactado en el de equipos cuando se amerite eventos Adz::::rt‘wo- Contrata
contractualmente
que la calidad no Auxiliar
coresponda a lo inspeccion ocupar detallada y apoyo tecnico de expertos |En todos los L .
* pactado en el de equipos cuando se amerite eventos Ad:\lgas(t::vo Contrato
contractualmente

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P

Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta -~ Cel. 3156903953
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CODIGO: PD-GEJUCO-01

VERSION: 01
FECHA OE APROBACION:
INVITACION PRIVADA A UN OFERENTE 24-07-2024 Lyt
7. 8068981381

1. OBJETIVO
Modalidad de contratacion que tiene como objetivo satisfacer de manera oport e inmediata las r i de la emp cuando aplique los
siguientes casos:  invitacion privada a un oferente.
2. ALCANCE

El alcance aplica a toda la Empresa de servicios publicos y se da inicio con una necesidad y una oferta y culmina con la ejecucién de las
obligaciones contractuales.

3. BASE LEGAL
LEY 80 de 1993, (en cuanto le sea aplicable) art 32 de Ley 142 DEL 1994 Y DEMAS NORMAS CONCORDANTES.

4. DEFINICIONES

INVITACION PRIVADA A UN OFERENTE. Podra selecci ol i diante la solicitud de una sola cotizacion, oferta o propuesta
y sin requerimiento de pliegos. para los siguientes casos. 1. Cuando la cuantia sea |nfenor o igual a fa suma equivalente en dinero a 140 salarios
minimos mensuales legales vigentes (SMMLV.)

2. Cuando después de hacer una Invitacion privada a varios oferentes o invitacién o Llcltacaon publica, ninguna de las recibidas cumpla con las
caracteristicas exigidas en la invitacion a varios of o no se p ningdn ofé

3. Contratos de prestacion de servicios per: , de , profesi o Intuito Pemona esto es, que se celebren en consideracion a
las calidades personales y profesionales del Contratista.
4. La adquisicion de bienes o servicios que sol

un p pueda st , 0 aquellos en los cuales la Empresa tenga dependencia

|tecnolégica.

5. Los contratos de empréstito.

6. En los casos de urgencia por ocurrencia de siniestro, calamidad, desastre, caso fortuito o fuerza mayor o cualquier circunstancia que no de|
tiempo de solicitar varias ofertas los cuales deberan contar cort una justificacion de la dependencia de origen que soporte el requerimiento.

7. Los ¢ de damiento, comp ta de bienes inmuebles, servidumbre, caso en el cual se requiere avalGo comercial realizado por,
entidad adscrita o afiliada a a lonja de propiedad raiz.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Estudio de conveniencia y oportunidad, disponibilidad presupuestal, confrato, (pdlizas de acuerdo a las cuantias) acta de inicio , informes de|
ejecucién de actividades actas parciales si hay lugar a ellas, acta final, liquidacion det contrato.

6. POLITICAS DE OPERACION
Se debe dar cumplimiento a los requisitos de orden constitucional y legal como son los principios de la contratacién, los requisitos dispuestos en
manual e contratacién de la empresa y art 32 de la ley 142 de 1994,

o
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR smm OBSERVACION | REGISTRO
INICIO
Gerencia de la
El procedlmlenlo Tncm con Ia exlstenpla de la Empresa— Ia Gerencia de la
1 en fa P de la
empresa. necesidad la Empresa
* : presenta el area
2 Se elabora el estudio de conveniencia y| Gerenciadela Entace juridico Estudio de
oportunidad Empresa con Gerencia conveniencia
I
3 Expedicién det Certificado de disponibilidad| Gerencia de la coP
presupuestal Empresa
v
4 invitacién de la empresa a! oferente a presentar] Gerencia de la
propuesta Empresa
|
Propuesta presentada por el oferente con todos{ Gerencia de la
5 E;' sus anexos de acuerdo a los requisitos. Empresa PROPUESTA
" " 1 Gerencia de la
5 L_‘l/_] Verificacién de los requisitos. Empresa
Profesionai
. . Universitario Oficina de
6 Adjudicacién de contrato o minuta contractual Juridico y Gerencia MINUTA
Contratacion
A
7 E::I Registro Presupuestal Tesoreria. RP
R
8 Pélizas si hay lugar y aprobacion, Contratista Despacha POLIZAS
Gerencia
8 Acta de inicio y actas parciales cuando aplique Infervantor y ACTAS
Contratista
Acta de Liquidacion del Contrato previa| Supervisordel
10 | verificacién de cumplimiento del objeto contratar| Fm fesi y Actas de
por el supervisor. Informes con registro Universitario Juridico liquidacién
fotogréafico.. y Contratacion
11 FIN
__PUNTOS DE CONTROL
No, ACTIVIDAD DESCRIPGION DEL 'METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
Elaboracion de|
e . 5 Despacho de Oficio
1 contratos  con  los ision de los dela Frecuente Geania et
soportes de ley
Elaboracién de actas Documento
fingles  sin el cumplimiento efectivo de las funciones del supervisor del Cadaquese | Supervisordei | POUCion queja
2 cumplimiento de tas contrato presents Y © reclama por
obligaciones parte del
contractuales usuario

Emprasa de servisios poblicos de Restrapo Aguaviva SA ESP
Calie 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta - Cel. 3156603053
Web: www. sguavivaesp.gov.co Email. ventaniaunica@eguavivaesp.gov.co
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VERSION: 01
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2

7-;

INVITACION PRIVADA A VARIOS OFERENTES

1. OBJETIVO:

Adelantar procesos simplificados de la contratacién publica

2. ALCANCE

Corresponde a los casos en que las caracteristicas del objeto a contratar, y las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien,
obra o servicio, puedan adelantarse a través de procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

3. BASE LEGAL

NORMAS VIGENTES EN CONTRATACION

4. DEFINICIONES

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es un documento cuyo objeto es anticipar la existencia de apropiaciones presupuestales
sobre el cual es posible garantizar los gastos de la ejecucion de un contrato. REGISTRO PRESUPUESTAL: Se efectua con el fin de garantizar la
reserva de apropiacion presupuestal para amparar los compromisos efectivamente adquiridos al ordenarse et gasto. ESTUDIO PREVIO Es un
documento en ef cual se determina una necesidad, la forma de satisfaccién de la misma, fa cuantia con la cual se puede ejecutar la labor para)
la necesidad, los riesgos que pueden surgir a partir de la ejecucion de |a labor y las ificaciones técnicas a las que haya lugar en la ejecucion|
de la actividad.

6. DOCUMENTOS REFERENTES

7. POLITICAS DE OPERACION

Se entendera por menor cuantia los valores determinados en funcién delos presupuestos anuales de las entidades publicas expresados en Salarios|

Minimos Mensuales Legales Vigentes.
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR wﬁime OBSERVACION REGISTRO
Solicitud
" . D . Estudios disefios y planos,
1 E-\l:] Elaborar estudios y documentos previos Gerencia presupuesto
2 Expedir el certificado de disponibili Desp ’ Certificado de
presuf Gerencia disponibilidad presupuestal.
|
Listado
. " ) : . maestro de
G
3 Elaborar y publicar aviso de T 5 Aviso de convocatoria registros de
Derechos de
v P
Elaborar y publicar proyecto de pliego de| . Proyecto de pliego de
4 [:j condiciones Ofereies. | *Germncia condiciones.
|
f servaci al proy de| Desp )
i [_T/_—] pliegos Gerencia Gerenoia
. . Despacho ) Observaciones y Oficio
6 Cj Responder y publicar observaciones Gerencia Gerencia Respuestas remisorio
v
Despacho "
7 Dar ap al pr de Gerencia F de ap
v Ver
8 Elabgrgr y pu!l:hcar el pliego de Despacho Gersncia P_lhe:g?‘ _de condiciones  |procedimient
Gerencia op no
1 conforme de
3 . % & Despacho z Lista Corta de
i . Despacho & . p
10 Conforman la lista de posible oferentes. A Gerencia |Lista de posibles oferentes.
Gerencia
5 Despacho . o
1 (: Presentar ofertas (cierre) Gerencia Gerencia Ofertas, actas de cierre.
Despacho .
8i se presentan ofertas verificar y evaluar| Gerenciay . |nfor_me do ev_a|_uacu5n,
12 S ¢ Gerencia oficios de solicitud de
ofertas y publicar informe de evaluacién. Comité X
aclaraciones
Evaluador
1 F obser al informe de|
13 Despacho Gerencia
Gerencia
evaluacion (Traslado)
D iencia de adj ion o informe de evaluacion
Despacho definitivo, Resolucion de
Ll Gerencia Gerencia adjudicacion o declaratoria
declaracion desierta. desierta.
PUNTOS DE CONTROL
ACTIVIDAD METODO DE CONTROL RESPONSABLE | REGISTRO |
RIESGO R A
Que los pliegos de
i noj C que al de gar pliegos estén | Cada que se .
g lcumpia fos completos. requiera. Despachic Germncia e
S

P de publicos de po AgH 8AESP
Calle 1 Carrera SA Batrio Minuto de Dios - Restrepo Meta - Cel. 2156803953
Web: www.ag p.gov.co Email P.00V.C0




CODIGO: PD-GEJUCO-03

VIVXS

VERSION. 01
/ ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS R
1.- OBJETIVO:
Formalizar el pronunciamiento del ejecutivo frente a temas de competencia de asunto de la Empresa.
2. ALCANCE
Empresa de servicios publicos.
3. BASE LEGAL

Constitucion Politica de Colombia, Ley 136 de 1994 y otras especificas de acuerdo al tema objeto del Acto Administrativo,
4. DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: Toda manifestacién de la voluntad de la Empresa. CIRCULARES: Orden que una autoridad superior dirige a todos o gran parte de los servidores publicos para dar,
a conocer un tema de interés. CERTIFICACIONES: Documento en donde se asegura la verdad de un hecho. RESOLUCIONES: orden de gerencia que se imparte para dar cumplimiento.
OFICIOS: Comunicacion referente a los asuntos de la empresa dirigido a una persona natural o juridica. MEMORANDO: Es una comunicacién diplomética menos solemne que la circular y la|
nota que no necesariamente son firmadas en la que se recapitulan, hechos o razones para que se tengan presentes en asuntos graves. Informe en que se expone algo que debe tenerse en
cuenta para una accién en determinade asunto.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Consecutivo de Actos Administrativos - Listado Maestro de Correspondencia.

6. DOCUMENTOS REFERENTES

7. POLITICAS DE OPERACION

Manual de Identidad Visual de la Empresa (Como elaborar actos administrativos)

De acuerdo a la necesidad de funcionamiento de la Empresa se genera la permanente elaboracién de los actos administrativos, los cuales aplican de acuerdo a su naturaleza.

DESCRIFCION DEL PROGEDIENTD

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR Ancan OBSERVACION REGISTRO
- EJECUCION
‘ INICIO )
1 Se identifica la del p del gerente frente a temas de| Gerente de la Despacho del Acto
interés para el funcior olai ion de la Emp Empresa. Gerente. Administrativo
. . . R Gerente de la | Despacho del
2 Se profundiza frente al tema a consignar en el Acto Administrativo. Empresa. Gerente.
¥
g Se ina ef Acto A a Elaborar Circular, PLé :"“ ‘;g"::\'“ Despacho del
Memorando, certificaciones entre otros.) Y y Gerente.
Gerente.
Formato Consecutivo
4 Elaboracion del Acto Admini conel o Geroniedsda | Despacho deb acios adininstretivos en
Empresa. Gerente. word
1
v Los Coordinadores
de las diferentes drea
como administrativa y
P tienen
competencia para
expedir Actos
5 \p Firmay p del Acto A en cuenta su| Gerente de la D del | Admini: ivos tales
b de imiento y aplicaci Empresa. Gerente.  |como: Circulares,
Oficios,
Certificaciones ,
informes aplicando el
presente
procedimiento.
6 Distribucién del Acto Admini ivo y ion de regi de Auxliar Despacho del
de entrega. administrativa Gerente.
7 FIN Fin
No. ACTIVIDAD RIESGO METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Que el objeto del tema| Gerente de la
1 no p ala del Manual de identidad Visual de la emp! , en su Cuando|Cada vez que se empresa y Consscutivo actos|
natural del Act i Circulares, Oficios entre otros. p i de i i
Administrativo érea
Que al momento de
proyectar el acto Gerente de la
2 :S::?eis;a:‘)fas:‘;or’; asesoria personalizado por parte del asesor juridico de fa empresa. Cada vez que se smpress y Cansecutivo actos,
personalizada det area
juridico

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. ES.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953

Web: www.aguavivaesp.gov.co Email:

gov.co
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CODIGO: PD-GEMECO-01

VIVX\} VERSION: 01

FECHA DE APROBACION:

ELABORACION DE AUDITORIAS 24-07-2024

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para programar, planificar, ejecutar, informar los resultados de las auditorias realizadas en la Empresa de Servicios Publicos de Restrepo Aguaviva s.a., realizar|
seguimiento a las acciones implementadas, verificar su eficacia y efectuar el clerre de los hallazgos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda auditoria realizada en la Empresa de Servicios PUblicos de Restrepo Aguaviva s.a.

3. BASE LEGAL

« Constitucion Politica de Colombia 1991, Articulos 209 Y 269.«

+ Norma NTC-ISO 9001-2000

+ Norma Técnica de Calidad en fa Gestion Piblica NTCGP 1000:2004. Sistema de Gestion de la Calidad para la Rama Ejecutiva del « Poder Plblico y otras Entidades prestadoras de servicios.

+ Decrato 1537 de 2001 Por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativo que fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y
organismos del Estado

+ Decreto 2145 de 1999 Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control intemo de las Entidades y Organismos de la Administracién Publica del Orden Nacional y Territorial y,

se dictan otras disposiciones «Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (PND 2014-2018). Este establece la fusién del MECI
con el modelo integrado de planeacién y gestion ~MIPG.

4. DEFINICIONES

» Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extension en que se cumplen los criterios
definidos para la auditoria intema.

» Auditoria de Seguimiento: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten verificar que las acciones hayan sido
implementadas, determinar su eficacia y efectuar el cierre de los hallazgos (No conformidades y Observaciones).

- Auditoria Especial: Auditoria eventual no contemplada dentro del Programa Anual de Auditoria Intema de Calidad, la cual se efectia por solicitud de la alta direccion, se desarrolla con las
actividades propias del ciclo de auditoria interna de calidad (planeacion, ejecucion e informe), seguimiento y verificacion de acciones.

« Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

« Accion de Mejora: Accién implementada para incrementar los resultados del producto y/o servicio, proceso o sistema en términos de eficacia, eficiencia y/o efectividad. Ejemplo: Mejorar la|
Eficacia es lograr cumplir lo planeado en rangos mas estrechos de tiempo. Mejorar la Eficiencia es obtener igual resultado con menos recursos.

« Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

« Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una entidad.

- Conclusiones de la Auditoria: Resuitado de una auditoria que proporciona el equipo auditor al considerar el desarrolio de los objetivos y los hallazgos de la auditoria.

« Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Correccion: Accion inmediata tomada para eliminar una No Conformidad detectada.

« Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
« Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia objetiva, recopilada frente a los criterios de la auditoria.
» No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

« Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

« Listado de Auditores

« Programa Anual de Auditorias Intemas

+ Plan de Auditorias

« Lista de verificacion Auditoria Interna

« Reporte de no Conformidad y/o Observaciones

« Informe de Auditoria Interna

6. DOCUMENTOS REFERENTES

« Politicas de Calidad

« Objetivos y metas de calidad

« Planes de Accién

« NTCGP 1000:2004

7. POLITICAS DE OPERACION

-+ Cuando se esta realizando la programacion anual de auditorias internas, es necesario tener en cuenta que el auditor no puede auditar su area de trabajo.
» Las auditorias deben durar entre los 20 y 30 dias como méaximo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | esecutor am: ey | OBSERVACION REGISTRO
2
) ) . Gerente
1 Tomar el inventano de procesos existente Empresa Control Interno
1
v
" < Gerente
2 Evaluar la importancia de cada proceso Empresa Control intemo
i
. . . Gerente
3 Determinar la auditoria a realizar Empresa Control Interno
Asignar los auditores internos, teniendo en cuenta la Gerente
4 disponibilidad Empresa | Coniolintemo
: : . Los auditores son
Asignar los auditores, teniendc en cuenta Ia . -
5 disponibifidad de i ¥ su carga laboral. Control intemo | Control Intemo lg:n f'{xr:ﬁ?“n:;%s de
I
L2
; ; Personal con mas
] Asignar lideres de auditoria Control intemo | Control Interno experiencia
+
Determinar cronogramas, s decir, fechas en las que se|  Gerente
z van a reslizar las auditorias Empresa Control Intemo
]
8 Elaborar el Plan Anual de auditorias. Central Interne | Control Intermo Eﬂfg‘ﬂ" # Prograrms 40
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Gerente de la

La citacion se

9 Citar a los auditores a reunion de socializacion. Empres_a ¥/o Control Interno |realiza por medio
Profesional de oficios
I Universitario
- De ser necesario
Gerente de la algin cambio en
5 . o Empresay/o las fechas éste
10 Socializar con los auditores las fechas de auditoria Profesional Control interno dabe s6r
Universitario adecuadamente
justificado.
Gerente de la
) e . Empresay/o Diligenciar Plan Anual de
11 Definir aicance y objetivos de la auditoria. Profesional Control interno Auditorias
Universitario
Y
12 Corrqborar que la informacion sea pertinente, clara y| Control Int Control Interno
concisa. Smo
. 4
comité
13 Aprobar ef Plan Anual de Auditorias. inistitucional de| Control intemo
control intemo
Convocar a reunién a los auditores, con el objeto de
presentar la estrategia de coordinacién para el Se levanta un acta
1% desarrollo de ia auditoria respectiva y dar a conocer ia Cperogiitemo | Sontrtifilemo de la reunién
informacién relativa al proceso a auditar
15 Realizar ajustes producto de la reunién Control intemo | Control Interno
A,
Estudiar la informacion frente al cumplimiento de los Area donde se Tener en cuenta la
16 requisitos, para establecer la suficiencia de la Eaquipo Auditor sjecute el normatividad ligada
documentacion de la norma de calidad vigente vy quipo —— al proceso a
demas criterios de auditoria. P auditar
Area donde se I
17 Elaborar Plan de Auditoria. Equipo Auditor | ejecute el g:'%eu’;fz'g;:‘ Fomato Plan
proceso auditado
¥
< o . ’ Gerente de la Comunicacion
18 Comunicar el Plan de Auditoria al area a auditar. Empresa Control intemo Escrita
3
Area donde se |Los papeles deben
19 Generar los papeles de trabajo de la auditoria Equipo Auditor ejecute el estar debidamente
T proceso auditado | diligenciados
v
20 Realizar citacion a reunion Controi Intemo | Control Interno (é:g:::mac&on
El objeto de la
reunién de
apertura es
presentar al equipo
Realizar reunién de apertura con el responsable del g;:r::adellz Area donde se |auditor y confirmar
21 proceso y funcionarios indicados en el Plan de| Profe sio?xal ejecute el que el auditado
Auditoria. Universitario | P7%8S° auditado |{conozca el
objetivo, alcance,
horarios y
metodologia a
aplicar.
Los hallazgos
analizados y
calificados, deben
. - . Area donde se |estar soportados | Diligenciar el formato de
22 Séeg:(naf;::];fge:e guc;‘l;‘:of:aﬂotgn o5 ndo 6f teports de Equipo Auditor ejecute el en evidencias reporte de no conformidades
Y proceso auditado |objetivas y y/o observaciones
redactados de
forma clara,
precisa y concisa.
Area donde se |El reporte se debe
23 Reportar el hallazgo para darle solucion prioritaria Equipo Auditor ejecute ef realizar al Jefe de
T proceso auditado| Control Interno
Area donde se
24 Seguir cumpliendo con el plan de auditoria Equipo Auditor ajecute ol
T proceso auditado
[————L—~‘]~ Area donde se
Determinar s se cumple o no con los uigitos Diligenciar &l Formato Lista
25 avalianse . e Equipo Auditor sjacute el e ?/aﬂﬂn-ﬂ-mn
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v
2% Elaborar la versién preliminar del REPORTE DE NO Equipo Auditor Ar:gegx:?::’se Reporte de NO Conformidades
CONFORMIDADES Y/O OBSERVACIONES. quip . Wiivapige Y Vio Observaciones.
: i ) Area donde se |La reunion se debe
27 S:;;o :a reunion para validar los resultados de la Equipo Auditor sjecute el realizar con el jefe
proceso auditado|de Contro! Interno
v
. ) ) Area donde se
28 grl:r ar:;;\;%t; entre la Oficina de Control Intemo y el Equipo Auditor ejecute el
T proceso auditado
y En ésta reunion
A debe quedar las
. . . . . rea donde se |observaciones y
all 6 : ’ : -
29 IF;: r;zsal:n;":;' dr; gm&m can ‘el objeto, de vaidar Equipo Auditor ejecute el compromisos
’ proceso auditado|necesarios que se
desprenden de la
auditoria
30 if:::rl::r la versidn definitiva del informe de auditorial Equipo Auditor ejecuts el
proceso auditado
' El Reporte debe
presentarse en
forma impresa al
Responsable del
Proceso y en
medio magnético e
Entregar de la version definitva del informe de Area donde se | TRrese 8 licer de
31 auditoria interna de calidad al Responsable del Proceso| Equipo Auditor ejecute el con las listé é do
auditado y al Lider de la Auditoria. proceso auditado verificacion
diligenciadas y
demés
documentos que
soportan la
ejecucion de la
auditoria.
A
Area donde se
32 Enseriar el Plan de Mejoramiento del area auditada Equipo Auditor ejecute el
proceso auditado
v
Programar la  verificacién de las  acciones
33 implementadas conforme a los tiempos definidos en elf Controf Intemo | Control Interno
plan de mejoramiento del &rea auditada.
34 Realizer visitas a las 4reas auditadas para verificar el Equipo Auditor A'Zjaeggtn::lse
: cumplimiento de las acciones tomadas proceso auditado
v
. - ) Area donde se |Reporte escrito al
35 s:)‘;i;;g;zz‘::;fa:; :’;:‘iz! :’irr;uento de'las sccionios Equipo Auditor ejecute el comité control
: proceso auditado |interno.
EIN ) Fin
DE
DESCRIPCION e
No. ACTIVIDAD e METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Que las  acciones,
planteadas en el plan de{Velar por el correcto desemperio y elaboracion de los Cada que se . .
1 mejoramiento no sean|planes de mejoramiento requiera Control Intemo Plan de Mejoramiento
las correctas
2 :op;?‘ozgeMsggg::::g Hacer las verificaciones pertinentes de manara Trimestraimente | Control Intemo Informe de seguimiento
planteado o periddica a fin de garantizar su efectivo cumplimiento gu

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo M

Web: www .aguavivaesp.gov.co Email:
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GEP O,
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/

S ATENCION DE QUEJAS, PETICIONES, RECLAMOS Y
SOLICITUDES.

o

1. OBJETIVO
Recibir, atender, tramitar y responder las peticiones, o reclamos y recursos verbales o escritos que presenten los usuarios, los suscriptores, o los suscriptores)
potenciales en relacion con el servicio que presta la organizacion..

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los funcionarios de la entidad.
3. BASE LEGAL

Ley 142 del 1996 y decretos reglamentarios

DEFINICIONES: a) Peticion: cualquier solicitud que se le haga al prestador, y debe estar relacionada con el servicio mismo que se presta. Por
ejemplo, de conexién, de cambio de didmetro de acometida, de cambio de uso, de informacion y explicacion sobre tarifas o condiciones del servicio.

DOCUMENTOS REFERENTES: « Formato de quejas, peticiones y reclamos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREADE |OBSERVAC
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUTOR EJECUCION ION REGISTRO
( INICIO )
Se recibe la queja, la peticion o el reclamo por < 2
1 parte del usuario, y se registra en el formato Ad Are; i VeLr,ﬂgmlla Eog";tg de las
spondiente. ministrativa nica .QR.S.
x. T - " )
Se adelanta la investigacion necesaria para A , .
2 darle respuesta y se abre el correspondiente Al;ea i Ventgmﬂa Exped}ente del
3 Administrativa Unica Usuario
expediente
se remite al area correspondiente para darle Area Ventanilla
solicion y respuesta a la PQRS. Administrativa Unica
-
M
La empresa cuenta con unos terminos
estfat_:lecudos por la ley, de acuerdo a cada Encargado de | Encargado de
peticion, queja o reclamo para darle Area Arss
contestacion al usuario, de lo contrario se da
por aprobada.
A
3 Se realiza procedimiento para dar solucion a la Area Encargado de
PQRS Administrativa Area
(2
. Encargado de Ventanilla
Se entrega oficio dando respuesta AT6A Unica
v
El area de ventanilla unica allega la respuesta Ventanilla
3 al usuario que interpuso la peticion, queja o Ventanilla Unica .
Unica
reclamo.
Si el usuario no interpone los recursos de ley,
se da por entendido que éste quedo satisfecho Afe
4 con la respuesta de la Unidad de servicios A dm‘n's:at' a
Publicos, y vencido los 5 dias se agota la via inistrativ
gubernativa. Se registra asi en el registro de
| QPR que lleva la relacién de PQRS.
FIN
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL RIESGO METODO DE CONTROL FRECUENCIA € REGISTRO
Que no se responda laP.QR.S Profesional
1 en el tiempo establecido por fa Revisar las P.Q.R S que han llegado. Cada 15 dias | ersear Areo
ley Finaciera

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P

Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
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T PLANES DE MEJORAMIENTO aorzo B,
1. OBJETIVO

Definir las actividades para identificar, analizar y eliminar las causas de los hallazgos generados, en los procesos de mejora planteados por el sistema de control interno,
con el fin de adoptar las desiciones que permitan el mejoramiento continuo y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE
Aplica a los hallazgos encontrados en las auditorias realizadas por los entes de control y las auditorias internas de la oficina de control interno a cada uno de los procesos
de la entidad y que requieren una accion correctiva y preventiva.

3. BASE LEGAL

« Constitucion Politica de Colombia 1991, Articulos 209 Y 269.
* Ley 87 de Noviembre 29 de 1993, Articulo 4, Literales A, B Y C, Articulo 8 "Por la cual se establecen normas para el gjercicio del Control Interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.
= Ley 872 de Diciembre 30 de 2003 "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios".
* Decreto 4110 de Diciembre 9 de 2004 “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica”.
« Norma NTC-1SO 9001-2000
* Norma Técnica de Calidad en la Gestién Puablica NTCGP 1000:2004. Sistema de Gestién de la Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder Publico y otras Entidades
prestadoras de servicios.
« Decreto 1537 de 2001 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativo que fortalezcan el sistema de control
interno de las entidades y organismos del Estado.
= Decreto 2145 de 1999 Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administracién Publica del Orden
ﬂcional y Territorial y se dictan otras disposiciones

4. DEFINICIONES
* Hallazgo: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.
« Accidn Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.
« Accién de Mejora: Accion implementada para incrementar los resultados del producto y/o servicio, proceso o sistema en términos de eficacia, eficiencia y/o efectividad.
Ejemplo: Mejorar la Eficacia es lograr cumplir lo planeado en rangos més estrechos de tiempo. Mejorar la Eficiencia es obtener igual resultado con menos recursos.
= Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable.
« Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una entidad.
» Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor al considerar el desarrollo de los objetivos y los hallazgos de la auditoria.
= Plan de Mejoramiento: Son los documentos que suscriben los representantes legales, directivos y jefes de dependencia de ias entidades u organismos publicos con los|
entes de control y la oficina de control interno, con el proposito de realizar acciones de subsanen, corrijan o prevengan situaciones detectadas en los informes de Auditoria.

Correccion: Accion inmediata tomada para eliminar una No Conformidad detectada.
5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

« Listado de Auditores Internos de MECI

« Programa Anual de Auditorias Internas MECI y Calidad

6. DOCUMENTOS REFERENTES

« Politicas de Calidad

* Objetivos y metas plan de desarrollo

« Planes de Accion

*« NTCGP 1000:2004

POLITICAS DE OPERACION
« Los planes de mejoramiento institucional estara conformado por las observaciones y los hallazgos detectados por los entes de control de las auditorias gubernamentales
. auditorias internas de control interno, auditorias a los procesos seguimiento a la satisfaccion de los usuarios.
« Para la elaboracion de los planes de mejoramiento institucional y por procesos, se utilizara el modelo de formato emitido por la contraloria general de la republica,
adaptado a la entidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AGIVI FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | EJECUTOR | _AREADE | (poecvacion REGISTRO
AD EJECUCION
v
1 Identificar los hallazgos y comunicarlos a las Control Control Interno Informe de Auditoria
areas evaluadas Interno
A
Se analizan las causas de los hallazgos Area donde se
2 resultantes de la auditoria interna y se| Cadaarea ejecute el Informe de Auditoria
disefian las acciones correctivas proceso
. . . Control ) )
3 Recibe Plan de mejoramiento Interno Control Interno Pan de mejoramiento
v
I Revisa la conformidad de o8 aspectos
4 formales del plan de mejoramiento R ,.l“ Control Control Interno Pan da maioramianto

&7
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\" PLANES DE MEJORAMIENTO o
v
Comunica al lider de la auditoria, la Control
5 conformidad o reparo del plan de Interno Control Interno Comunicacion
mejoramiento
) y : . Control : )
6 Recibe plan de mejoramiento ajustado Interno Pan de mejoramiento
Entrega al lider del equipo de auditoria o al
jefe de la unidad segln sea el caso, el Plan
- de Mejoramiento final resultante de los Control Confrol intarmo Pan de mejoramiento
hallazgos del proceso auditor anterior, para Interno !
seguimiento de las acciones de mejoramiento
\ emprendidas,.
¥ Verifica cumplimiento, o avance del plan de Control
8 mejoramiento a través del seguimiento al Interno Control Interno Seguimiento
plan
v
Recibe informe final de la auditoria Control
9 gubernamental practicada con el ente de hlems Control Interno Informe final
) control
o v ‘
Se analizan las causas de los hallazgos Control
10 resultantes de la auditoria y se disefian las Interno Control Interno Informe final
acciones correctivas
|
v
1 Se envia plan de. r_rlejoramlento.fal ente de Control Control Intemo Oficio Reml_swo Plan
control para su revision y aprobacion Interno de Mejoramiento
Ad Revisa la conformidad de los aspectos
formales del Plan de Mejoramiento y las Control Oficio Remisivo Plan
© acciones consignadas por las dependencias Interno Cantrel intome de Mejoramiento
duefias de los procesos
Comunica al sujeto de control la conformidad Control Plan de
@ o reparo al plan de mejoramiento Interno Eni intaiie Mejoramiento
|
v
Recibe aprobacién o reparos al plan de
14 mejoramiento, se hacen ajustes si es ontrol Control Interno Pla_n - ;
. Interno Mejoramiento
J_ necesario
15 Entrega del Plan de Mejoramiento final al Control Conirol interio Pla_n de _
ente de control Interno Mejoramiento final
Verlﬂca c.:umplxmlento.' 0 avance dgl .P|an de Control Reporte de avance
16 Mejoramiento a través del seguimiento al Control Interno ) )
& Interno plan de mejoramiento
- plan suscrito con el ente de control
17 FIN \ Fin
PUNTOS DE CONTROL
No. ACTIVIDAD DES"::EP&%“ o METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Que las acciones
1 planteadas en el plan{Velar por el correcto desempefio y elaboracién de los planes cada que se Control Interno Plan de
de mejoramiento no|de mejoramiento requiera Mejoramiento
sean las correctas
No hacerle
seguimiento al Plan de{Hacer las verificaciones pertinentes de manera periddica a . Informe de
2 Mejoramiento fin de garantizar su efectivo cumplimiento SimestRiments Control Intemo seguimiento
planteado

Empresa de servicios ptiblicos de Restrepo Aguaviva S.A. E.S.P
Calle 1 Carrera 5A Barrio Minuto de Dios - Restrepo Meta — Cel. 3156903953
Web: www.aguavivaesp.gov.co Email: ventanillaunica@aguavivaesp.gov.co
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VIVA VeRG: 01

2 PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION DE CONTROL Y FEGHADEAPRORACION:
GESTION INSTITUCIONAL

1. OBJETIVO
Verificar la efectividad del Sistema de Controf Interno, para procurar ef cumplimiento de los planes, metas y objetivos previstos, constatando que el control esté
asociado a las actividades de la entidad.

2. ALCANCE

inicia con la planeacion, aplicacién y andlisis de la evaluacion de percepcion de los servidores publi sobre la exist y ivi de los de

control y evaluacion de los resultados de la gestion i en dei principio de auto i P las acci de
§ i de control

3. BASE LEGAL

* LEY 87 DE 1993. Se establecen las normas para el e)ercicno de control mtemo de las entidades y organismos del estado.

+ LEY 489 DE 1998. Se dictan ias normas sobre la y de las del orden y se expiden las disposiciones.

+ DECRETO 2145 DE 1999. Se dictan las normas sobre el sistema nacional de contro! intemo de las y organi de la ion publica del orden

nacional y territorial y se dictan otras disposiciones.
+ DECRETO 943 DE 2014. Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control intero MECI.

4. DEFINICIONES
» ACTIVIDADES DE CONTROL: Estan relacionadas con la 1merreiw6n de los elementos necesarios que garantizan la ejecucién de los planes, programas y

proyectos de la entidad, medi; el de los pr o por la entidad.
+ AMBIENTE DE CONTROL: Es la ion de el que g una ia y conviccion de ta lmponanue del control. Favorece el desarrollo de
i éticos de la izacion que crean ios que fé el de y o idos con la i
« AUTOCONTROL: Es ia capacidad que tiene cada individuo, servidor pubuco equipo de trabajo, responsable de proceso para analizar las actuaciones vy
inar si estan o no a los objeti © metas previ; para cada caso.
+ AUTOEVALUACION: Es el elemento que permite i sobre los de las y i i la efectividad de los controles y el

desempefio organizacional frente a los objetivos y metas de la entidad.
« COMUNICACION PUBLICA Consiste en las relaciones de la entidad con los grupos de interés que tiene por objeto desarrollar un proceso

con el
+ CONTROL ESTRATEGICO: Se refiere al Control sobre los objeti de una izaci como el de control, el direccionamiento|
lestratégico y la administracion del riesgo.
+ CONTROL DE LA GESTION: Es aquel que se aplica al i de las acti y i propias de una izacién y en imi de la
mision de esa misma organizacion y la informacién que genera la cual es comunicada a los diferentes grupos de interés.
+ CONTROL DE LA EVALUACION: Se aplica al imi de los i ¥ puntos de control a través de la i iGN i y

planes de mejoramiento.
. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGJOO Es el marco de referencia que orienta la entidad y que tiene mucha similitud con el modelo de peracion y la estructura
que 'p adi el di de una

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

+ Encuesta de autoevaluacion y control.
~ Informe resultado de la encuesta.

8. DOCUMENTOS REFERENTES

- Politicas de Calidad

7. POLITICAS DE OPERAC!ON

* Los planes de j ituci estard por las observacil y Ios nal(azgos detectados por los entes de control de las auditorias
gubemamentales , auditorias intemas de control intemo, auditorias a los i ala ion de los i

~ Para la elaboracidn de los planes de i ituci y por p , se utilizara el medelo de formato emitido por la ia general de la
adaptado a la entidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AD Dzumwmm ;Jemon EsECUCION | OBSERVACION REGISTRO
INICIO
Muestra del 80%
" Comité Control de los
o ;
g dela muestra; operativo Interno funcionarios
vinculados.
o Co:inv«:)é 1o Area donde se Encuesta de
2 n— Entrega de encuesta. L Sl ry ejecute el autoevaluacion y
delegado proceso control.
Comité
rativo y/o Control de
4 Aplicacion de la encuesta. op:ervidor Interno autoevaluacion y
de control
Comité
3 operativo y/o Control Encuesta
Tabulacion de la encuesta. SONIOF Heria labulada
delegado
Comité {informe
. ey & operativo y/o Control
Analisis y realizacién del informe. servidor intemio Oportunidades de
delegado mejora.
3
y Comité
5 FIN Entrega de informe al representante de la operativo Control Informe
Di yp L representante de|  MeM° Acta de CCI
la direccién

Empresa de servicios publicos de Restrepo Aguaviva S.A. ES.P
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL RIESGO RAGT-e

1. OBJETIVO
Establecer los criterios (pasos y responsabilidades) para detectar, analizar, valorar, administrar y minimizar las causas de los riesgos potenciales de los procesos con el
objetivo de prevenir su ocurrencia. Describe igualmente los pasos a aplicar para realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia de las acciones tomadas.

2. ALCANCE

Inicia con la necesidad de identificar posibles riesgos, sus causas potenciales y termina con el seguimiento y la valoracion de fa eficacia de la accion tomadas por ios
procesos.

Este procedimiento aplica a todos los pi que el Modelo de control interno de AGUAVIVA S.A ESP

3. BASE LEGAL

« LEY 87 DE 1993, Se establecen las normas para el ejercsclo de comrol interno de las entidades y organismos del estado.

+ LEY 489 DE 1998. Se dictan ias normas sobre la i de las enti del orden i y se expiden las disposiciones,

« LEY 872 de 2003. Por ia cual se crea e} sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva de! Poder Piblico y en ofras entidades prestadoras de servicios.

+ DECRETO 2145 DE 1999. Se dictan las normas sobre el sistema nacional de control interno de las y i dela i ion publica del orden nacional y|
territorial y se dictan otras disposiciones.

+ DECRETO 1537 de 2001. Por el cual se reglamenta parcialments la Ley 87 de 1993 en cuanto a técnicos y ini que f el sistema de control,

interno de las entidades y organismos del Estado.
+ DECRETO 4485 de 18 de Noviembre de 2009. Por el cual se adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica, NTCGP 1000:2008.
« DECRETO 943 DE 2014, Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno MECH,

4. DEFINICIONES

+ ANALISIS DE RIESGOS: Determinar el Impacto y la Probabilidad del riesgo. D i de la inft ion di ible pueden desde modelos de si
hasta técnicas colaborativas.

+ CAUSA: Son los medios, ci ias y agentes que g los riesgos.

+ COSTO: Se entiende por costo las i directas e indir en que incurre la entidad en la produccion, prestacién de un servicio 0 manejo de un riesgo.

+ FACTORES DE RIESGO: Manifestaciones o caracteristicas medibles u observables de un proceso que indican la presencia de Riesgo o tienden a aumentar Ia exposicién,
pueden ser internos o externos a la Entidad.

« IDENTIFICACION DEL RIESGO: Establecer ia estructura del riesgo; fuentes o factores, internos o externos, generadores de riesgos; puede hacerse a cualquier nivel: total
entidad, por 4reas, por procesos, incluso, bajo el viejo paradngma por funciones; desde el nivel estntbmoo hasta e} mas humilde operativo.

+ IMPACTO: Ci ias que puede i ala la ializacion del riesge

+ MAPAS DE RIESGOS: Es la herramienta metodolégica que permite hacer un inventario de Ios riesgos ¥ st i i ta
de cada uno de estos y las posibles consecuencias.

+ PLAN DE CONTINGENCIA: Parte del plan de manejo de riesgos que contiene las acciones a ejecutar en caso de fa materializacion del riesgo, con el fin de dar continuidad)
a los objetivos de la entidad.

* PLAN DE MANEJO DEL RIESGO: Plan de acci6n propuesto por el grupo de trabajo, cuya evaluacion de beneficio costo resulta positiva y es aprobado por la gerencia.

+ PLAN DE MEJORAMIENTO: Parte del plan de manejo que contiene las técnicas de la i i6n del riesgo a prevenir, evitar, reducir, dispersar, transferir o}

asumir riesgos.

+ PROBABILIDAD: Una medida (expresada como porcentaje o razén) para esfimar la posibilidad de que ocurra un incidente o evento. Cantando con registros, puede|
a partir de su ia historica i icos de mayor o menor complejidad.

- RIESGO: Es la posibilidad de ocurrencia de toda aquella situacién que pueda el normal de las funci de la entidad y le impidan el logro de sus|

jobjetivos AMBIENTE DE CONTROL: Es la i ion de que g una i ¥ iccion de la i del control. Favomce el desarrolio de|

valores y ios éticos de la i que crean ios que fi el imi de ob i y promi idos con la

» SEGUIMIENTO: Recoleccién regular y si ica sobre la ej 30/ del pian que sirven para lizar y mejorar la i6n futura.

+ SISTEMA: Conjunto de cosas o partes denad: des entre si, que iby aun i objetivo.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

- Formato administracion del riesgo

+ Mapa de riesgos.

6. DOCUMENTOS REFERENTES

+ Politicas de Calidad

7. POLITICAS DE OPERACION

Las poliicas de administracion de riesgos, ldenﬂﬁcan las opciones para tratar y manejar los riesgos basadas en la valoracién de riesgos, permiten tomar decisiones!
das y fijar los li de la i 6n del Riesgo, a su vez transmite la posicién de la direccién y establecen las gufas de accidn necesarias a todos los)

servidores de la entidad, dentro de las cuales se tienen: Asumir el riesgo, Reducir el riesgo, Compartir el riesgo, Evitar el riesgo, Transferir el riesgo.

“DESCRPCO D PROCEDWERTS

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD esecuTor | AREADE | opservacion | ReaisTRO
( micio )
N . Formato
! E"‘"‘"’y‘}g""‘m Area donde administracion
1 lizacion del e gico de los riesgos se ejecute el del riesgo.
1;: ia direccién. procesa (Contexto
) estratégico)
. N Formato
Eqmpoy,; Avea donde administracién
2 Identificacion del riesgo e ejecute el del riesgo.
d’:‘r emaife proceso (identificacion del
la direccion. esgo)
N . Formato
{ Eq"’p"y‘,’:""“""" Avea donde administracién
3 Andlisis del riesgo. se ejecute el del riesgo.
d’:‘l’;“’;"’:z';';: proceso (Andlisis del
; riesgo)
Equi - Formato
quipo 7§e Area donde administracion
4 Valoracién del riesgo . e:e ntante | 5¢ ejecute el del riesgo.
de‘l); direccion. proceso (Vaioracion del
: riesgo)
Equipo;geratwo Area donde :donva.to .
5 Mapa de riesgos ropn ante | 5¢ er):cute el del i " Mapa
de ladireccion. | PrO°%%° del riesgo)
Equipo operativo| 4 Formato
6 J Revi actualizar mapa de ri vio se ej ?:::: :l administraciin
evisar y pa de riesgos representante 1 del riesgo. (Mapa
de la direccién, | PTO¢es® del riesgo)
Responsable del {Formato
7 FIN Verificar la imp ion de la proceso ylo ::' if.:ﬁ:'::l administracién
; del riesgo. (Plan de manejo de riesgos) oficina de PrOceso del riesgo. (Mapa
contrel interne dal riesgo)
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VERSION: 01
Fl APROBACION.
PROCEDIMIENTO OPORTUNIDADES DE MEJORA (PLAN DE At s
MEJORAMIENTO POR PROCESO)
1. OBJETIVO
Definir la metodologia para Identificar, analizar y efiminar las causas de los problemnas reales y/o potenciales con el fin de tomar las acci ivas y/o p ivas para
evitar o prevenir su ocurrencia.
2. ALCANCE
Inicia desde la ident ion de un pi real o p y finaliza con el cierre de ta solicitud y evaluacion de la eficacia de las de mejora
op
Este procedimiento aplica para fas i de mejora i q ylo p que se generen en las actividades realizadas por el comite operativo de
control interno de AGUAVIVA. Igualmente, para aquellas acciones generadas por iniciativa propia de los funcionarios que tiendan at mejoramiento de los procescs.
3. BASE LEGAL
+ NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION PUBLICA NTCGP 1000: 2009 “Generalidades y Requisitos del Sistema de Gestién de fa Calidad”
4. DEFINICIONES
+ ACCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar ia(s) de una no i s u otra s
+ ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones para eliminar la(s) de una no dp ial u ofra situaci
+ ACCION DE MEJORA: Accién tomada frente a una P! idad de mejora u ob: , con el fin de mejorar el proceso
» CAUSAS: Razones o motivos por los cuales se generan un una no reaf o p ial (p , equipos, entomo, métodos, entre otras)
+ CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito
« CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
INOTA 1 Una correccion puede realizarse junto con una accién correctiva,
NOTA 2 Una cotreccion puede ser, por ejemplo, un reproceso o una reclasificacion,
« EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planifi y se al los resultados planifit
NOTA La medicién de la eficacia se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicion de resultado,
* MEJORA CONTINUA: Accién con el fin de a capacidad para cumplr los requisitos y optimizar el desemp

+ NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

« Formato oportunidad de mejora (Plan de mejoramiento por procesos)

6. DOCUMENTOS REFERENTES

+ Formato mapa de riesgos.

7. POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de ini ibn de riesgos, i fas opci para tratar y manejar los riesgos basadas en la i6n de riesgos, tomar ¥
fijar los lineamientos de la Administracién del Riesgo, a su vez transmite la posim'éndehGacdﬁnyamablecenhsgnlssdeacdﬁnnemnmdoslosservidmes de ia
entidad, dentro de las cuales se tienen: Asumir el riesgo, Reducir ef riesgo, Compartir el riesgo, Evitar ei riesgo, Transferir el riesgo.

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA AREADE | osservacion | mecistRO
INICIO )}
Formato
Potencial u Oportunidad de Mejora servidor publico proceso mejoramiento por
procesos)
v
Formato
3 D il 10 GoRorided e 6 ial o jer Arefudonde‘se opqrmmﬁ:‘:d:e
accion de mejora sdor poblico ejecute el me!nm(_ n
F proceso mejoramiento por
procesos)
Formato
Lider del proceso| Area donde se oportunidad de
3 Identificacién de las Causas y equipo de ejecute el mejora (Plan de
trabajo proceso mejoramiento por
procesos)
Formato
Lider del proceso| Area donde se oportunidad de
4 Definicién de las acciones y equipo de ejecute el mejora (Plan de
trabajo praceso mejoramiento por
|procesos)
Formato
Area donde se oportunidad de
5 Entregar el plan de accién Lider del proceso ejecute el mejora (Plan de
proceso mejoramiento por
procesos)
Formato
Revisar la coherencia de la Accién correctiva o| Personal Gestion| 2762 donde se oportunidad de
6 iva dio-contrdl ejecute el mejora (Plan de
peen Mol proceso mejoramiento por
procesos)
Formato
N < . Responsable | Area donde se oportunidad de
7 1y registrar I A ° proceso gestion ejecute el mejora (Plan de
By de control interno| proceso mejoramiento por
procesos)
Formato
Lider de proceso| Area donde se oportunidad de
8 Implementacion de la (s) Accion (es) y/o equipo de ejecute el mejora (Plan de
trabajo proceso mejoramiento por
procesos)
Formato
Personal Gestion| Area donde se oportunidad de
9 Verificar el cumplimiento del plan de accitn de Control ejecute el mejora (Plan de
Interno proceso mejoramiento por
procesos)
Formato
Personal Gestion| Area donde se oportunidad de
10 Verificacion de ta Eficacia de la Accion de Control ejecute ol mejora (Plan de
Interno proceso mejoramiento por
Procesos)
1 FIN
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