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INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos de Flandes (ESPUFLAN E.S.P.), consciente de los beneficios
que trae para su gestion el Sistema Integrado de Gestidn (SIG), ha enfocado sus esfuerzos en el
mejoramiento de los procesos y procedimientos, los cuales son descritos en el presente manual.
Este documento presenta de manera general la operacién de ESPUFLAN E.S.P., incorporando
un enfoque sistematico y por procesos, entendiendo que el mismo es fundamental para mejorar
la eficacia, eficiencia y efectividad de la Entidad.

1. OBJETIVO

Presentar los procesos y procedimientos de la Empresa de Servicios Publicos de Flandes , que
permiten y facilitan la gestion institucional.

2. ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los colaboradores de la Empresa de Servicios Publicos de
Flandes y abarca principalmente la descripcion de los procesos y procedimientos que la
componen.

3. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia.

e Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

e Ley 142 de 1994: Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos
domiciliarios y se dictan otras disposiciones.

e Ley 872 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.

e Decreto 4110 de 2004: Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
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e Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

e Decreto 1537 de 2001: Por el cual se reglamenta parcialmente 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.

e Decreto 4485 de 2009: Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Puablica.

e Acuerdo 008 de 2014 ESPUFLAN E.S.P.- Manual de funciones

e Decreto 943 de 2014: por la cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno
MECI.

e Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

e Ley 734 de 2002: Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico (Régimen
Disciplinario de los Servidores Publicos

4. GLOSARIO.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

e Mapa de procesos: Representacion gréfica de los procesos y la operacion de las
entidades y organismos distritales.

e Caracterizacion de procesos: Es un documento entendido como la hoja de vida del
proceso, el cual describe de manera especifica el objetivo y alcance del proceso, asi como
los elementos de entrada (suministrados por unos proveedores), actividades de
transformacion de acuerdo al ciclo PHVA vy los productos / salidas hacia los clientes o
usuarios.
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5. GENERALIDADES.

5.1 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS.

Dando aplicacion al “Enfoque basado en procesos”, el cual indica que en las entidades debe
existir una red de procesos, la cual, al trabajar articuladamente, genere valor, la Empresa de
Servicios Publicos de Flandes- ESPUFLAN E.S.P. ha disefiado y puesto en marcha un Mapa de
procesos, el cual le permita alcanzar los resultados y alinear sus actividades en una sola
direccién, de tal modo que esté orientado a brindar productos y servicios de calidad y lograr la
satisfaccion de los usuarios y partes interesadas.

Los procesos que conforman el Mapa de procesos, fueron clasificados, segiin como lo establece
el Sistema Integrado de Gestién:

e Proceso Estratégico: Incluye los procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacién, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

e Proceso Misional: Incluye todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por
la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

e Proceso de Apoyo: Incluye todos aquellos procesos para la provision de los recursos
gue son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, andlisis y
mejora.

e Proceso de Evaluacion: Incluye aquellos procesos necesarios para medir y recopilar
datos destinados a realizar el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la
eficiencia. Incluyen procesos de medicién, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo
y los misionales.

De acuerdo con lo anterior, el mapa de procesos de la Empresa de Servicios Publicos de Flandes
se compone de los siguientes procesos:

Procesos Estratégicos:

e Planeacion.
e Direccionamiento Estratégico.
e Comunicacion

Gestion Social.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° $3PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

Procesos Misionales.

e Acueducto.

e Alcantarillado.

e Aseo.

e Comercial y Atencién al Usuario.
e Ambiental.

Procesos de Apoyo.

e Talento Humano y SG-SST.
+ Financiero.

e Contractual.

e Documental.

e Administrativo.

e Tecnologico TIC.

e Juridico.

e Cobro Coactivo.

e Control Disciplinario.

Procesos de Evaluacion:

e Evaluacion.
e Control.
e Mejoramiento
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5.2 MAPA DE PROCESOS

ESPUFLAM E.5.P.
MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS
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6. PROCEDIMENTOS POR DEPENDENCIAS

Una vez definidos los procesos institucionales, se identifican las actividades que permiten dar
cumplimiento a su objeto:

6.1 SUBGERENCIA

6.1.1 TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO PROVISION DE CARGOS Y/O VINCULACION DE PERSONAL

OBJETIVO: Establecer un mecanismo de control que permita gestionar el ingreso de personal
idéneo y competente para llevar a cabo eficaz y eficientemente las diferentes responsabilidades
de los cargos establecidos en la planta global de ESPUFLAN E.S.P., mediante el cumplimiento del
perfil solicitado, los requisitos y las competencias, establecidas en el manual de funciones de la
empresay las normas que rigen la materia.

ALCANCE: Aplica para satisfacer las necesidades de requerimiento de personal de ESPUFLAN
E.S.P. en todos los niveles establecidos en la estructura organizacional de la empresa.

El ingreso se inicia con la existencia de una vacante de los empleos que conforman la planta de
personal de Espuflan E.S.P. y finaliza con la provision de ésta.

CONCEPTOS:

e Competencias. Capacidad de una persona para desempefiarse en diferentes contextos y
con base en requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo, capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.

e Empleo. Conjunto de funciones, tareas, competencias y responsabilidades que se
asignan a una persona, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado. (Art. 19 de la Ley 909 de 2004 y art. 2 del Decreto 770
de 2005).
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e Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales. Es una herramienta de
gestibn de talento humano que permite establecer las funciones, requisitos y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la
empresa; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de éstos.

e Nombramiento Ordinario. Es el tipo de nombramiento que se le hace a una persona para
proveer un cargo de libre nombramiento y remocion.

e Vacante. Empleo que no se encuentra ocupado por algun servidor publico.

e Vacante definitiva: Para efecto de su provision se considera que un empleo esta vacante
definitivamente por: 1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos
de libre nombramiento y remocion.2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento,
como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluacién del desempefio laboral
de un empleado de carrera administrativa. 3) Renuncia regularmente aceptada. 4) Haber
obtenido la pensidn de jubilacién o vejez. 5) Invalidez absoluta. 6) Edad de retiro forzoso.
7) Destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario. 8) Declaratoria de vacancia
del empleo en el caso de abandono del mismo. 9) Revocatoria del nombramiento por no
acreditar los requisitos para el desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 50.
de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen.10) Orden o decision
judicial. 11) Muerte. 12) Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

e Acto administrativo: Toda declaracién unilateral de voluntad realizada en el ejercicio de
la funcion administrativa, que produce efectos juridicos individuales de forma inmediata.

e Trabajador oficial: Son vinculados mediante contrato de trabajo, cuyas condiciones en
cuanto a modo, lugar, tiempo de duracién, remuneracion, entre otros aspectos, son
establecidas de comun acuerdo entre la Entidad y el trabajador y complementadas con lo
previsto en los respectivos reglamentos internos de trabajo, pactos o convenciones
colectivas y lo sefialado en la ley, especificamente, para esta clase de servidores.

e Empleado publico: Estan vinculados a la administraciéon mediante una relacion legal y
reglamentaria, estos son nombrados y posesionados en los respectivos empleos que han
sido creados, de conformidad con la nomenclatura, clasificacion, funciones, requisitos y
grado salarial, expresamente previstos en las normas.

e Historia Laboral: Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de
la Subgerencia - Gestion de Talento Humano, en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vmcu%gboral que

se establece entre el servidor publico y la Entidad. /_, :
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e Evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso: Son aquellas que se realizan para
determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador antes de su
contratacion, en funcion de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde
con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

PROVISION CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y TRABAJADORES OFICIALES

Identificar la
1 |necesidad de
contratacion.

Revisar las vacantes
disponibles en la planta de
personal

Vacantes planta de personal

Area solicitante
Subgerencia

Informar a la
gerencia.

Presentar al agente especial
las vacantes de la planta de
personal

Vacantes planta de personal

Subgerente

Evaluar viabilidad y
3 |factibilidad de
contratacion.

Establecer la prioridad de la
contratacién y disponibilidad
presupuestal

Disponibilidad presupuestal

Agente Especial

Verificar y confrontar el perfil

cumpla con los requisitos
informar la situacién a la
instancia correspondiente.

del cargo a proveer con lo | Manual de funciones,
Establecer erfil | establecido en el Manual de isi i
4 p . i) requisitos 'y competencias Subgerente
vacante Funciones, Requisitos Y |laborales
Competencias Laborales de
la empresa.
5 Publicacion del perfil | Revisar manual de funciones | Publicacién pagina Web Subgerencia
requerido. y perfil del cargo a proveer Sistemas
Manual de funciones,
6 Recepcidon de hojas | Recibir las hojas de vida de requisitos y competencias | Agente Especial
de vida. los aspirantes laborales Subgerente
Revisar y solicitar los
soportes correspondientes,
ver cumplimiento de
Revision y seleccién |requisitos, para tramite de L \
7 de hojas de vida que | vinculacion. Revision manual de funciones Subgerente
cumplen el perfi del cargo a proveer g
requerido. Nota. En caso de que no
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Responsable

Contrato de Trabajo

Revisar el proyecto del acto
administrativo o Contrato de
Trabajo y tramitar la firma del
Agente Especial.

No. Actividad Tarea Punto control
Citacié Realizar comunicacion al | Llamada telefénica o Correo
8 tacion a candidato para convocatoria | electréni itacié Subgerente
- ' electrénico con citacion
a entrevista.
. Se toma la decision por parte | Informa al subgerente para
Seleccion del : o O i o .
9 - del agente especial el |inicio de trdmite de vinculacion | Agente Especial
candidato . .
candidato seleccionado.
Solicitud de
documentacion y .
10 validacion de los |Informar al aspirante los L:ama,da.l telefonica o Correo Subgerente
soportes de hoja de |documentes respectivos. (A IEY g
vida.
Proyectar el acto
administrativo de
o s nombramiento o Contrato de
aboracién : o . .
revision  del act())l Trabajo y pasar para revision | Acto administrativo o contrato
11 | Blinistrad y tramite. de trabajo (segun | Subgerente
gyminIStragieo 9 corresponda) Asesor Juridico

12

Firmar acto
administrativo 0
Contrato de Trabajo

Se firma el acto
administrativo o Contrato de
Trabajo

Acto administrativo o contrato
de trabajo debidamente
firmado (segun corresponda)

Agente Especial
Nuevo Trabajador
Oficial

Elaborar y notificar
comunicacion de

Comunicar el nombramiento

Llamada telefénica

14

del Examen médico

ocupacional de ingreso al
aspirante.

13 . . Subgerente
nombramiento. al candidato seleccionado 9
di I o Coordinar para que se le
Coordinar la practica | o»tique el examen médico | Orden de servicios Subgerente

Nuevo funcionario

15

Proyectar acta de
posesién (solo para
cargos de Libre

nombramiento y
remocion)

de
para

Proyectar el acta
posesibn 'y pasar
revision y tramite.

Proyecto de Acta de posesion

Sugerente
Asesor Juridico
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Responsable

No. Actividad Tarea Punto control
Revisar el acta y coordinar
. .. | para el evento de firmas de
Realizar posesién . L
quien toma posesion como
(solo para cargos de de uien da posesion. | Acta de posesion Firmada
16 |Libre nombramientoy |- 4" pos : P Subgerente
L, Oficializandose asi el
remocion) .
ingreso del nuevo
funcionario.
Diligenciar los formatos y/o
documentos
Realizar afiliaciones correspondientes de | Formatos de afiliacion
17 afiliacion al sistema de | correspondientes Subgerente
Seguridad Social, Caja de
Compensacion Familiar.
Recibir los documentos de
ingreso del nuevo
Adelantar la apertura | funcionario, organizar y dar |, . . . Subgerente
S s Historial laboral '
18 | de historia laboral | apertura a la historia laboral, Secretaria de
de acuerdo con las normas Gerencia
vigentes.
. > Posesionado el funcionario,
Realizar induccion y s
B ntacion oo presentar en la dependencia
19 ?uncionario on la y comunicar al jefe para que | Acta de induccién Subgerente
: realice la induccion en el Jefe de dependencia
dependencia .
puesto de trabajo.
Registrar la informacion | Ingresar los datos basicos del | SIGEP
del nuevo funcionario | nuevo funcionario en el
2 ren
0 en el SIGEP aplicativo del SIGEP. SUEEEES
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Acto . administrativo e . Cada vez que se presente | Historia Laboral — Archivo
nombramiento (Empleados | Agente Especial .
. la novedad Subgerencia
Publicos)

Publicos)

Acta de posesion (Empleados

Agente Especial

Cada vez que se presente
la novedad

Historia Laboral — Archivo
Subgerencia
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Contrato de trabajo (Trabajadores | Agente Especial Cadavez que se presente | Historia Laboral — Archivo

Oficiales) la novedad Subgerencia
Formato hoja de vida del | Subgerente Cada vez que se presente | Historia Laboral — Archivo
Departamento Administrativo de la la novedad Subgerencia

Funcién Publica

Declaracién de Bienes y Rentas | Subgerente Cada vez que se presente | Historia Laboral — Archivo
(Ingreso) SIGEP la novedad Subgerencia
Formatos Afiliacion a Seguridad | Subgerente Cada vez que se presente | Historia Laboral — Archivo
Social la novedad Subgerencia
e . Subgerente Cada vez que se presente | Historia Laboral — Archivo
Certificado examen de ingreso .
la novedad Subgerencia

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES DE PERSONAL

OBJETIVO: Orientar las necesidades de capacitacion y formacién de los funcionarios de la
Empresa de Servicios Publicos de Flandes, mediante la formulacién, implementacion y
evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion, tendiente a fortalecer las competencias,
conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes de los funcionarios de la entidad, con el fin
de perfeccionar su desempenfio laboral para contribuir al cumplimiento de la misién y objetivos
institucionales, mejorando la calidad en la prestacion de los servicios y el eficaz desempefio
de las funciones cargo.

ALCANCE: Inicia con el diagnéstico de necesidades de capacitacion, continla con su
consolidacién y priorizacion para formular el Plan Institucional de Capacitacion, su ejecucion

y culmina con la evaluacion del mismo.

CONCEPTOS

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal o
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, como la informal, de acuerdo con lo establecido
por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y complementar la educacion inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desemperio del
cargo y al desarrollo personal integral.

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publlcoﬁe;unuones

=t s B ; 4‘3
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inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, aesirezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

Conocimientos: Es la capacidad de resolver un determinado conjunto de problemas con una
efectividad determinada. Es un conjunto integrado por informacion, reglas, interpretaciones y
conexiones dentro de un contexto y de una experiencia.

Educacion
personas, entidades, medios masivos de comunicacion,
costumbres comportamientos sociales y otros no estructurados.

Informal: Conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
medios impresos, tradiciones,

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano (no formal): Educacion que se ofrece con
el objeto de complementar, actualizar, suplir, conocimientos y formar aspectos académicos o
laborales, sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos.

Plan Institucional de Capacitacion (PIC): Es el conjunto coherente de acciones de capacitacion
y formacion, que, durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

p—

No. Actividad Tarea Punto control
Responsable
] " == Solicitar mediante oficio a cada o ™ .
Realizar I_DlagnostmO una de las areas de la empresa OfICIO- de solicitud de | Subgerencia
1 de N_ece_s,|dades de realizar el diagnéstico de neces!daq?s ER . .
Capacitacion necesidades de capacitacién (eloL Iy D|re'ctores y Jefes
de area
para el personal a cargo.
] o Consolidar 'y priorizar las | .
Consolidar .y Priorizar necesidades de capacitacion a Llstad(? de .
2 las N.ece.srldades de parir  de la  informacion Nece.s.ldades Subgerencia
Capacitacion presentada por ) Identificadas
dependencia.
Formular el Plan Institucional de
Capacitacion de la vigencia, de
acuerdo con la informacion
Formular el Plan | obtenida a partir del diagnéstico Plan  Institucional de _
3 Institucional de | de necesidades de capacitacion, c o Subgerencia
Sy L apacitacion
Capacitacion producto de la consolidacién de
las necesidades presentadas.
El PIC debe contener como
minimo los siguientes aspectos
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

(Presentacion, Marco Normativo,
Objetivos, Plan de Accion,
Seguimiento y Evaluacion).

Identificar las
Entidades de
Capacitacion

Identificar las entidades publicas
0 privadas que con 0 sin
financiacion y de acuerdo con el
presupuesto asignado, pueden
impartir las actividades de
capacitacién que haran parte del
Plan Institucional de
Capacitacion.

Listado de entidades

Subgerencia

Presentacion y
aprobacion del PIC

Presentar el PIC al Agente
Especial, para su aprobacion, la
cual debe ser adoptado a través
de acto administrativo.

Acto administrativo de
adopcién

Agente Especial

Subgerencia

Establecer la Logistica

Para cada uno de los eventos de
capacitaciébn, es  necesario
gestionar el salén, el video beam
y el equipo portatil;
adicionalmente  preparar los
demas aspectos que permitan el
adecuado desarrollo de los
eventos (tablero, marcadores y
agenda, entre otros).

Solicitud préstamo del
salén y equipos
tecnoldgicos

Subgerencia

Realizar
Convocatorias

Implementar el PIC formulado, a
través de las convocatorias para
participar en los diferentes
eventos de capacitacion.

Las convocatorias como minimo
deben incluir: la denominacion
del evento, fechas, horarios y
lugar de realizacion del evento.

interno,
Correo

Comunicado
circular ylo
institucional

Subgerencia

Desarrollar de las
Actividades de
Capacitacion

Desarrollar los cursos,
conferencias, talleres u otros
eventos de capacitacion,
correspondientes a las
convocatorias e inscripciones
realizadas.

Lista de Asistentes

Subgerencia

Evaluar la Satisfaccién
de la Capacitaciéon

Evaluar la Capacitacion, a través
del formato de Evaluacién de
Satisfaccion dispuesto para tal

Evaluacion de
Satisfaccion

Subgerencia
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Dlagnqstlg(? de Necesidades de 'Subgerer)te y directores — | Anual Carpeta PIC - Subgerencia
Capacitacion jefes de area
Listados de Asistencia Subgerente Cada V?Z que Carpeta PIC - subgerencia

se requiera
Evaluacion de Satisfaccién Subgerente Cada V?Z que Carpeta PIC - Subgerencia
se requiera

PROCEDIMIENTO RETIRO DE PERSONAL Y ENTREGA DE CARGO Y/O PUESTO
DE TRABAJO.

OBJETIVO: Establecer directrices para facilitar el tramite que debe realizar un funcionario de la
Empresa de Servicios Publicos de Flandes, al momento de su desvinculacion y/o retiro como
empleado publico, trabajador oficial y otros segun el tipo de contratacién; garantizando la entrega
del puesto de trabajo, de los elementos devolutivos 0 de consumo controlado, documentos,
archivos, claves y otros entregados al personal de la e.s.p. para el cumplimiento de su labor, al
comienzo de su relacion laboral con la empresa y que se encuentren en retiro definitivo de su
puesto de trabajo.

ALCANCE: Este procedimiento es de aplicacion para el personal directivo, profesional y
asistencial administrativo, al término de su relacion laboral y que debe quedar a PAZ y SALVO
con las actividades de entrega de elementos, documentos, archivos, claves de acceso a
aplicativos y demas enseres a su cargo durante la relacion laboral. Excepto en los casos de
muerte o abandono del cargo.

CONCEPTOS:

e Servidor Publico: Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas,
los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios.

e Trabajador oficial: Se denominan genéricamente empleados oficiales las personas
naturales que trabajan al servicio de los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos, unidades administrativas especiales,
empresas industriales o comerciales de tipo oficial y sociedades de economia mixta,
definidos en los Articulos 50., 60. y 8o. del Decreto Legislativo_1050 qggg&@"g; == ’3 e
> o T e ?‘3
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Los empleados oficiales pueden estar vinculados a la administracion publica nacional por
una relacion legal y reglamentaria o por un contrato de trabajo.

e Empleado publico: Las personas que prestan sus servicios en los ministerios,
departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades
administrativas especiales, son empleados publicos.

e Causales deretiro: Son las condiciones establecidas por la Ley para el retiro del servicio
de quienes estén desempefiando empleos de libre nombramiento y remocién.

e Renuncia: Toda persona que sirva un empleo de voluntaria aceptacién puede renunciarlo
libremente en cualquier tiempo. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta
por escrito, de forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse del servicio.

Presentada la renuncia, su aceptacion por la autoridad competente se producira por
escrito, y en el acto administrativo correspondiente debera determinarse la fecha en que
se haré efectiva, que no podra ser superior a treinta (30) dias de su presentacion.

e Declaracién de Insubsistencia: En cualquier momento podra declararse insubsistente a
un nombramiento ordinario, sin motivar la providencia, de acuerdo con la facultad
discrecional que tiene el nominador de nombrar y remover libremente sus empleados.

e Retiro por Pension: El empleado que redna los requisitos determinados para gozar de
pension de retiro por jubilacion, por edad o por invalidez, cesard en el ejercicio de
funciones en las condiciones y términos establecidos en la Ley 100 de 1993 y demas
normas que la modifiquen, adicionen, sustituyan o reglamenten.

e Retiro Forzoso: Procedera cuando el servidor cumple la edad de retiro, establecido en
la Ley para los funcionarios publicos.

e Retiro del servicio por destitucion: El retiro del servicio por destitucion solo es
procedente como sancion disciplinaria y con la plena observancia del procedimiento
sefialado en las normas disciplinarias vigentes.

e Terminacion por retiro voluntario: Hace referencia cuando un trabajador decide
voluntariamente y libremente retirarse de la empresa argumentando situaciones
personales de distinta indole.

e Por despido: Es aquella donde se decide unilateralmente por parte de la empresa la
terminacion de la relacion laboral, soportado en lo estipulado en el Reglament Interno de
Trabajo y demas normas aplicables a los empleados publicosystra ad.or
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e Acto administrativo: Toda declaracién unilateral de voluntad realizada en el ejercicio de
la funcién administrativa, que produce efectos juridicos individuales de forma inmediata.

e Acta de entrega puesto de trabajo: Documento con el cual un Servidor Publico deja
constancia de la entrega formal del puesto de trabajo al superior inmediato, 0 a quien éste
designe, en caso de retiro definitivo. Para el caso se tomara como formato para la entrega
del cargo, el establecido por la Ley 951 de 2005.

 Evaluaciones médicas ocupacionales de egreso: Aquellas que se deben realizar al
trabajador cuando se termina la relacion laboral. Su objetivo es valorar y registrar las
condiciones de salud en las que el trabajador se retira de las tareas o funciones
asignadas. El empleador debera informar al trabajador sobre el tramite para la realizacion
de la evaluaciéon médica ocupacional de egreso.

e Historia Laboral: Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de
la Subgerencia - Gestion de Talento Humano, en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que
se establece entre el servidor publico y la Entidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Cuando se presente el retiro de un empleado publico o trabajador oficial, se debera atender a lo
indicado en este procedimiento, por lo cual se describen a continuacién, conforme a las causales
de retiro del servicio contempladas por la normatividad:

No. |  Actividad | Tarea |  Punto control | Responsable
POR RENUNCIA DE EMPLEADO PUBLICO O TRABAJADOR OFICIAL
- . i abli [ Oficio de .
Recibir renuncia del El _serv'dor pu_blIC('), prese.ma s noa - Servidor
1 . L mediante comunicacion escrita dirigida al presentacion de -
servidor publico A ] ) Puablico
gente Especial. renuncia
Revisar Historia . . . L Acto administrativo
) Determinacién del tipo de vinculacién a i
2 | laboral del servidor . . - de nombramiento o Subgerente
P . la entidad del servidor publico. :
publico Contrato de Trabajo
Se proyecta y revisa acto administrativo Subgerente
Elaborar acto | u oficio de aceptacion de renuncia para L, .
- . - . . . . Resolucién u oficio Asesor
administrativo u oficio | legalizar la desvinculacion del servidor - :
3 A = de aceptacion de Juridico
de aceptacion de | publico. .
. renuncia
renuncia. . . . Agente
Tramitar la firma del Agente Especial. Especial
Elaborar, comunicar | Entregar al funcionario que se retira, el
y entregar el acto | acto administrativo u oficio, mediante el
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

administrativo u oficio
de retiro al servidor
publico.

cual se le informa al servidor publico la
aceptacion de la renuncia.

A través de oficio escrito se le informa los
requisitos que debe cumplir para hacer
entrega formal del cargo.

Servidor
Publico

Diligenciar y entregar
formatos de
desvinculacion.

El servidor publico saliente debera
entregar al area de Talento Humano
(subgerencia) los siguientes documentos
debidamente diligenciados y firmados:

1) Formato de declaracién de bienes y
rentas, con tipo de declaracion retiro,
diligenciado e impreso directamente
del SIGEP.

2) Formato de Hoja de vida actualizada
al momento del retiro, diligenciada e
impresa directamente del SIGEP.

3) Paz y salvo de almacén, sistemas,
archivo y/o correspondencia, para su
respectivo archivo en la historia
laboral del funcionario.

4) Evaluacidn(es) de desempefio del
personal a cargo, cuando aplique.

5) El dltimo dia habil laboral debe
entregar el carné Institucional.

Formatos indicados
este punto.

Servidor
Publico
saliente

Evaluacibn médica

de Retiro.

Asistir al lugar indicado por el area de
talento humano, para practicarse la
evaluacion médica ocupacional de retiro.
Méximo dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la efectividad del retiro.

Resultado del
Examen médico de
retiro.

Empleado
Publico
saliente

Subgerencia

Incluir novedad en
némina y liquidar
prestaciones
sociales.

Se informa a la Direccion Financiera el
retiro del Servidor Pablico con el fin de
que realice los tramites para el registro
de la novedad de retiro presentada en los
aplicativos que dispone la entidad para
tal fin.

Asi mismo debera realizar la liquidacion
de las prestaciones sociales a que tiene
derecho el servidor publico saliente y
entregar al area de Talento Humano.

Documento de

liquidacién de

Prestaciones
Sociales.

Direccién
Financiera

Acto  administrativo
para reconocimiento
y pago de

Generar el acto administrativo que
reconoce y ordena el pago de las
prestaciones del funcionario saliente,
conforme a la liquidacion presentada por
la Direccién Financiera.

Resolucién

N i

) = e

Subgerencia

__ Agente
~ Especiat

—
ol =

T~ T
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Responsable

No. Actividad Tarea Punto control
prestaciones
sociales.
Notificar a través de correo electronico o
notificacion personal al exfuncionario, la
resolucion de prestaciones sociales, el
Comunicar ylo | 8 e oo s al cabo de s | "Ufeacion
Notificar la | . L personal o correo
9 liquidacion de gir:glopr:;ie TR (b electrénico de Subgerencia
prestaciones sociales ' comunicacion del
al exfuncionario. . acto administrativo
Para el pago de las prestaciones
sociales respectivas, el funcionario
debera haber realizado la entrega del
cargo y estar a paz y salvo con las
dependencias correspondientes.
Planilla con Novedad
de reporte de retiro
del ex funcionario de Técnico
_ _ : . 5 . la seguridad social, a Contable
Legahzar retiros ante Protocolizar la desvinculacion, Iegallzar través del SOI
10 entidades de | el retiro del ex fuhcionario .ante las '
seguridad social entldgdes que. ad.mlmstran el sistema de SRttt igr I8 otim
seguridad social integral. . !
del ex funcionario de
la Administradora de Subgerencia
Riesgos Laborales -
ARL.
Tramitar informacién | Realizar la baja o desvinculaciéon de la ]
11 | de retiro en el SIGEP | base de datos del SIGEP como servidor SIGEP Subgerencia
publico de Espuflan E.S.P.
Los ex Servidores Publicos cuentan con
quince (15) dias habiles, una vez se
efectué el retiro para hacer entrega
Entrega del cargo & formal del cargo a! jefe inmediaFo oala| Acta dg entrega del Se,rvi.dor
Informe de Gestién persona que se asigne para tal fin. cargo f_|rma(_1a por el pu.bhco
i - ol - _ funcionario que saliente
% | el e Diligencia el at':ta de ,entrega en el enjcrega'y el .
o . formato respectivo segun ley 951 de funcionario que Jefe Inmediato
directivo, profesional L - . h L : .
. asistencial 2005 vy , resolucién orgénica dfe 'Ia recibe a satisfaccion / Euncionario
administrativo) Contraloria General de la Republica | la entrega del cargo delegado
5674 de 2005, la cual debe contener: 0 puesto de trabajo.
1. Actividades pendientes o en proceso
y su estado actual.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° 33PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

Responsable

entrega del cargo o puesto de trabajo.
: = — e

s
e = -
— =

No. Actividad Tarea Punto control
2. Bases de datos, aplicativos o
sistemas de informacion a cargo, con
su correspondiente  usuario y
contrasefia, si aplica.
3. Relacion de inventario documental
relacionando los documentos en
medio fisico, que se encuentren bajo
la custodia o responsabilidad del
empleado, tales como, expedientes,
papeles de trabajo, informes,
material de consulta, bases de datos
y copias de seguridad, entre otros.
4. Relacionar los documentos
electronicos a cargo del servidor.
5. Estado de los contratos en
supervision, si aplica.
6. Informe de Gestidn, aplica solo
para los cargos de nivel directivo
y profesional.
Acta de entrega de
cargo (aplica para el
Entrega del informe | Entregar al 4rea de Talento Humano el personal de nivel
de gestiébn (solo | Original del informe de gestién y el acta | directivo, profesional Servidor
aplica paralos cargos | de entrega de cargo y/o puesto de y asistencial niblico
13 de nivel directivo y | trabajo firmada por el Servidor publico administrativo) -
profesional) y acta de | saliente y por el jefe inmediato o
entrega del cargo por | funcionario delegado de recibir a entera | Informe de gestién Subgerente
parte del servidor | satisfaccion la entrega del cargo del | (solo aplica para los
publico saliente. funcionario saliente. cargos de nivel
directivo y
profesional)
Remitir  copia del Subgerencia
Informe de gestion, | Verificar por parte de la Direccién de
14 acta de entrega y sus | control interno de gestién la entrega del Oficio o correo Direccion de
soportes a la | cargo con base en lo descrito en el acta | electronico del envio | Control Interno
Direccién de Control | de entrega. de Gestion
Interno de Gestion.
Recopilar la documentacién pertinente Auxiliar
con la desvinculacién y se incorpora a la Administrativa
. historia laboral del ex funcionario, junto . (Secretaria de
Incluir  documentos la resolucién de brestaciones Archivo de Gerencia y
15 | de retiro en la hoja de con_ P . documentos de retiro Talento
. : .| sociales, su correspondiente . .
vida del exfuncionario Bomunicacion,  originalinforme_ de del exfuncionario Humano)
gestion (cuando aplique) y acta de ~
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No. Actividad | Tarea |  Punto control | Responsable
OTRAS CAUSALES DE RETIRO DE EMPLEADOS PUBLICOS O TRABAJADORES OFICIALES

En caso de presentarse otra causal de
retiro de las sefialadas en la ley:

Por declaratoria de insubsistencia
del nombramiento en los empleos
de libre nombramiento y remocion.
Retiro por haber obtenido la
pension de jubilaciéon o vejez que
se le notifique debidamente su
inclusion en la némina de
pensionados correspondiente.

Por invalidez absoluta;

Por edad de retiro forzoso; Subgerente
Por destitucion, como

Proyectar acto consecuencia de proceso Asesor

administrativo por eIl o) . . - . Juridico
Por declaratoria de vacancia del | Acto administrativo
otras causales de

) empleo en el caso de abandono del
retiro mismo Agente
Por revocatoria del hombramiento Especial
por no acreditar los requisitos para
el desempefio del empleo, de
conformidad con el articulo 5° de la
Ley 190 de 1995, y las normas que
lo adicionen o modifiquen;

Por orden o decision judicial;

Por supresion del empleo;

Por muerte;

Por las deméas que determinen la
Constitucién Politica y las leyes.

16

Se proyecta el acto administrativo y se
tramita la firma del Agente Especial.

Firmado el acto administrativo,
comunicar o notificar al funcionario del
retiro e informar sobre los recursos que
proceden contra el mismo, cuando haya
Elaborar, comunicar | lugar. Subgerente

y entregar el acto . 2 ) ) . .
administrativo de A través de oficio escrito se le informa los | Acto administrativo

retiro segun la causal requisitos que debe cumplir para hacer
entrega formal del cargo.

17 Servidor

Publico

Se debe realizar el tramite sefialado a
partir del punto 5 al punto 15.
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Nota: Dado el caso del incumplimiento con la entrega del cargo por parte del servidor publico, se
abrira un proceso disciplinario.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Acto administrativo de . Cada vez que se presente la | Archivo Historias Laborales -
) Agente Especial .
retiro novedad. Subgerencia
L, . Cada vez que se presente la | Archivo Historias Laborales -
Comunicacion retiro Subgerente .
novedad. Subgerencia
Declaracion

Cada vez que se presente la | Archivo Historias Laborales
novedad. Subgerencia

Juramentada de Bienes | Subgerente
y Rentas (Retiro)
Formato hoja de vida del
SIGEP (actualizada a la | Subgerente
fecha de retiro)
Certificados de entrega
de elementos
devolutivos, archivos y | Subgerente
documentos (paz vy
salvo)

Informe de Gestion, Acta
de entrega del cargo y | Subgerente
soportes documentales.

Cada vez que se presente la | Archivo Historias Laborales
novedad. Subgerencia

Cada vez que se presente la | Archivo Historias Laborales
novedad. Subgerencia

Cada vez que se presente la | Archivo Historias Laborales
novedad. Subgerencia

PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS
LABORALES

OBJETIVO: Tramitar y dar respuesta oportuna a las solicitudes de expedicion de certificaciones
y/o constancias laborales y que son tramitadas por la subgerencia.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la solicitud de un usuario y contindia con la verificacién
de la informacién archivada en la hoja de vida del funcionario o ex funcionario si fuere el caso,
finalizando con la entrega a satisfaccion de la respuesta, bien sea un expidiendo un certificado o
una comunicacion informando la situacién encontrada; en un plazo minimo de 3 dias y maximo de
cinco (5) dias, esto depende de la revision de los archivos que se deba realizar y a la complejldad
de los requisitos solicitados.

——
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Las solicitudes de certificados laborales se podran realizar por medio fisico o medio electrénico
dirigidas a la subgerencia, dependencia responsable de expedirlos.

CONCEPTOS:

e Historia Laboral: Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de
la Subgerencia - Gestion de Talento Humano, en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que
se establece entre el servidor publico y la Entidad.

e Certificacion Laboral: Es un documento que se imite por una entidad ya sea publica o
privada, con el objeto de demostrar el vinculo laborar existente o que existié entre una
persona con una entidad, en la cual se debe especificar tiempo de servicio, salarios
devengados vy, si asi es requerido, las funciones desempefadas.

e Constancia: Escrito en que se ha hecho constar algin acto o hecho, a veces de manera

fehaciente.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto control Responsable
Oficina de

Recepcion de la Correspondencia
L solicitud — de 'a | Recibir la solicitud e iniciar Of'C'O, ylo - cormeo | goqretaria de
con_s'Fanma ylo AT electrénico de solicitud gerencia y talento

certificado laboral. humano

Subgerencia

Determinar qué clase de
certificacién debe elaborarse: A.
Simple: para comprobar vinculo
laboral. Incluye fecha de ingreso,
tipo de vinculacion, cargo y
Analizar las solicitudes | sueldo (opcional), fecha de retiro
5 |V ubicar las historias | si asi fuere. B. Funciones
laborales desempefiadas: para acreditar
experiencia.

Solicitud historia
laboral al archivo
central (si fuese el
caso), se debera | Secretaria de
realizar el registro de la | gerencia y talento
salida en el libro de | humano

control dispuesto para
tal fin por parte del area | Subgerencia
de archivo y

Establecer donde reposa la )
correspondencia.

historia laboral respectiva
(Archivo de subgerencia o
Archivo central)
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bicacién original eg

: ,

No. Actividad Tarea Punto control Responsable
Se elabora en dos copias
originales la certificacion o . .
) . , Constancia o | Secretaria de
Elaborar, revisar y | constancia (segun el caso) por D i
. de la S o qe | certificacion  laboral | gerencia y talento
3 aprobar la certificacion | parte de la ecretaria de . h
. ; elaborada, revisada y | humano
ylo constancia. Gerencia y Talento Humano, de frmad
acuerdo a lo requerido por el Irmada. .
- L Subgerencia
solicitante, para la revision y
firma del subgerente.
Para usuarios externos se
realiza por oficio la respuesta y
con él se anexan los certificados
solicitados para su
correspondiente envio. ,
Elab R . P Secretaria de
aborar espuesta - .
™. P ' . Oficio de respuesta | gerencia y talento
peticiones externas e Si es un usuario interno, se le ;
4 | - o para su envio. humano
internas informa por correo institucional
/o telefébnicamente. .
y Subgerencia
Nota: si se determina que no
existe ningun dato del
peticionario, se responde al
solicitante que no existe vinculo.
Usuarios Internos:
original de la
certificacion laboral
Se guarda temporalmente para | con el recibido del
su entrega personal en la | yapajador o correo Secretaria de
carpeta destinada para tal fin 0 | glectrénico mediante ef | 9€M€NCIa ¥ talento
se tramita por el &rea de | cual se envian las | MUMano
Correspondencia el envio de la i
i certificaciones. -
= Entregar_C(IarEflcaldo O | respuesta al solicitante, por 8“0'”3 g ~de
CETSEIEE (107 correo certificado. Usuarios Externos: orrespondencia
Guia de envio a través
En el casol que el petlc!onarlo de la empresa de Subgerencia
haya autorizado el envio por | correo contratada para
correo electrénico se remite por | tal fin y/o correo
este medio. electrénico mediante el
cual se envian las
certificaciones.
Arcf_nyar .un juego onglnal de las | Por pres.tamo por parte ——— T
Archivar y devolver | certificaciones expedidas, en la | del archivo central: se gerencia y talento
6 historia laboral a su | hoja de vida del peticionario, | registrala anotacién de | humano
ubicacién. para que haga parte de su |la devoluciébn de Ila -
historia laboral y se regresa a su | historia laboralssen e




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° 33PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

No. Actividad Tarea Punto control Responsable
corresponda (Archivo de | dispuesto para tal fin
Subgerencia o Archivo central). | por parte del area de
archivo y
correspondencia.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo Historias laborales -

Cada vez que se i
Subgerencia

presente el
requerimiento

Certificados y/o constancias | Secretaria de gerencia

laborales y talento humano
Archivo Central

PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA DE EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES

OBJETIVO: Identificar el éptimo estado de salud de los funcionarios de la Empresa de Servicios
Publicos de Flandes “ESPUFLAN E.S.P.”, previo al ingreso, durante el desempefio del cargo, post-
incapacidad y en el momento del retiro definitivo de la Entidad, a través del establecimiento del
procedimiento a seguir en caso de la realizacion de exdmenes médicos, asi como ser guia para
todas aquellas personas que deban dirigir y controlar la totalidad de actividades relacionadas con
el manejo de los trabajadores.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de las necesidades para la practica de los examenes
médicos ocupacionales requeridos y culmina con la asignacion de los Programas de Vigilancia
Epidemiol6gica cuando aplique.

CONCEPTOS:

e Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga y examina a
un trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo y determinar la
existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye anamnesis,
examen fisico completo con énfasis en el 6rgano o sistema blanco, analisis de pruebas
clinicas y paraclinicas, tales como: Ilaboratorio, imagenes diagndsticas,
electrocardiograma y su correlacion entre ellos para emitir el diagnostico y las

recomendaciones. = =
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e Examen médico de ingreso: Una de las obligaciones del empleador, es la de hacer
practicar al trabajador, a raiz de su seleccién o ingreso, un examen médico de ingreso
que establezca su estado de salud y los riesgos o enfermedades adquiridos en otras
empresas. Son aquellas que se realizan para determinar las condiciones de salud fisica,
mental y social del trabajador antes de su contratacion, su funcion de las condiciones de
trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del
cargo. El objetivo es determinar la aptitud del trabajador para desempefiar en forma
eficiente las labores sin perjuicio de su salud o la de terceros, comparando las demandas
del oficio para el cual se desea contratar con sus capacidades fisicas y mentales;
establecer la existencia de restricciones que ameriten alguna condicion sujeta a
moadificacion, e identificar condiciones de salud que estando presentes en el trabajador,
pueden agravarse en desarrollo del trabajo.

e Examen médico periddico: Es aquella valoracibn médica que se realiza durante la
permanencia de la persona en la empresa, en el cual se determina si su condicion de
salud ha cambiado o no por el desempefio del cargo. Este generalmente se realiza cuando
el trabajador cumple su segundo afio en la empresa y se continta haciendo bianualmente.
Las evaluaciones medicas ocupacionales periddicas se clasifican en programadas
(programas de vigilancia epidemioldgica y por cambio de ocupacion).

- Evaluaciones médicas periédicas programadas: se realizan con el fin de
monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar en forma precoz, posibles
alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del trabajador,
ocasionadas por la labor o por la exposiciéon al medio de trabajo. Asi mismo, para
detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer un manejo
preventivo. Dichas evaluaciones se realizan cada afio especialmente en los contratos
donde se ha identificado el factor de riesgo ruido (Medio), evento que afecta la salud
de los trabajadores.

- Evaluaciones meédicas por cambios de ocupacion: el empleador tiene la
responsabilidad de realizar evaluaciones médicas al trabajador cada vez que este
cambié de ocupacion y ello impligue cambio de medio ambiente laboral, de funciones,
tareas o0 exposicion a nuevos 0 mayores factores de riesgo, en los que detecte un
incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia. Su objetivo es garantizar que el
trabajador que mantenga en condiciones de salud fisica, mental y social acorde con
los requerimientos de las nuevas tareas y sin que las nuevas condiciones de
exposicién afecten su salud.

e Examen médico de retiro: Es la valoracion médica que se le realiza a la persona una
vez se desvincula definitivamente de la compafiia y es donde se deteffina.en que

s : ’25#‘*"‘*“’
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condiciones de salud la persona se retira de la misma o si adquirié algun tipo de afeccion
fisica o mental.

Una de las obligaciones del empleador, segun el articulo 57 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, es la sugerir practicar al trabajador dentro de los cinco dias habiles siguientes a
la terminacion del contrato de trabajo con el objetivo de valorar y registrar las condiciones
de salud en las que el trabajador se retira de las tareas o funciones asignadas.

Si al realizar la evaluacion médica ocupacional de egreso se encuentra una presunta
enfermedad profesional o secuelas de eventos profesionales —no diagnosticados-,
ocurridos durante el tiempo en que la persona trabajo, la subgerencia, elaborara y
presentard el correspondiente reporte a la Administradora de Riesgos Laborales, las
cuales deberén iniciar la determinacién de origen.

e Examen médico post incapacidad: Es la valoracion médica que se realiza a la persona
que ha tenido una incapacidad por enfermedad de origen comun/laboral o por accidente
de trabajo superior a 30 dias, con el fin de determinar en qué condiciones de salud se
encuentra la persona para poder continuar con su labor o ser reubicada.

e Valoraciones o pruebas complementarias: Son evaluaciones o examenes clinicos o
paraclinicos realizados para complementar un determinado estudio en la busqueda o
comprobacion de un diagnéstico.

e Historia clinica ocupacional: Es el conjunto Unico de documentos privados, obligatorios
y sometidos a reserva, en donde se registran cronolégicamente las condiciones de salud
del trabajador los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en su atencién. Puede surgir como resultado de una o mas
evaluaciones medicas ocupacionales. Contiene y relaciona los antecedentes laborales y
de exposicion a factores de riesgo que ha presentado la persona en su vida laboral, asi
como resultados de mediciones ambientales y eventos de origen profesional. En la historia
clinica ocupacional se debe llevar un registro de las evaluaciones médicas realizadas, el
cual deber& contener:

- ldentificacion del trabajador, tipo y fecha de evaluacion.

- Identificacion de la entidad o persona que realizo la evaluacion.

- Valoraciones de pruebas complementarias realizadas.

- Datos del profesional o del prestador de servicios de salud ocupacional a los que sea
remitida la persona y fecha de remision.
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DESARROLLO:

e Requisitos, documentos y condiciones requeridas para la aplicacion de este
documento y a continuacion se describen las actividades y tareas del
procedimiento.

Toda actividad econémica por sencilla que sea, implica una serie de riesgos a los cuales se ven
expuestos sus trabajadores. Con base en lo anterior y conforme a lo establecido en la Resolucién
2346 de 2007, se requiere determinar las condiciones fisicas y mentales necesarias en una
persona para desempefiar un cargo determinado, a través de la evaluacion médica ocupacional.
Remision, evaluacion y seguimiento a exdmenes médicos ocupacionales: Una vez se haya
seleccionado al funcionario para su ingreso y se tenga la documentacion completa del candidato
se remite conforme se relacionan las actividades en el numeral 5.2. De igual manera, para
aquellos trabajadores que requieran la practica de exdmenes periddicos, post incapacidad o de
retiro.

Diligenciamiento, custodia, confidencialidad, conservacién de historias clinicas
ocupacionales: La historia clinica se diligencia en el formato de HISTORIA CLINICA
OCUPACIONAL que maneja toda IPS en la practica de exdmenes médicos ocupacionales, la
cual debe contener como minimo la siguiente informacion:

1. Fecha, departamento, ciudad donde se realiza la evaluacién médica

2. Persona que realiza la evaluacién médica.

3. Actividad econémica del empleador.

4. Nombre de las correspondientes administradoras de pensiones, salud y riesgos

profesionales a las cuales esta afiliada la persona

Datos de identificacion y sociodemograficos de la persona.

6. Datos correspondientes al diligenciamiento de la anamnesis, haciendo énfasis en la
ocurrencia de accidentes o enfermedades laborales y su atencién, asi como en antecedentes
ocupacionales indicando: nombre de la empresa, actividad econémica, seccién, cargo u
oficio, descripcion de tareas o funciones y anexando todo documento, soporte o fundamento
aportado por la persona evaluada, en especial, lo correspondiente al desarrollo de tareas y
funciones. Igualmente, procedera a complementar la informacion existente en la historia
clinica cuando hubiere sido registrada con anterioridad.

7. Tiempo en afos y meses de antigiiedad en cada cargo u oficio desempefiado por la persona
evaluada.

8. Listado de factores de riesgo a los que haya estado expuesto, anotando niveles de exposicién
y valores limites permisibles a la fecha de la medicion, si los hay, en cada oficio realizado,
segun lo referido por el trabajador y la informaciéon que se suministre como parte de los
antecedentes laborales. Se debe debera incluir en el listado, el tiempo en afios y meses de
exposicion a cada agente y factor de riesgo, asi como las medidas de control inyyentadas

9. Datos resultantes del examen fisico. ;::3:— *{; -
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10. Impresion diagnéstica o diagndstico confirmado, que puede incluir la presunci()n._de origen
laboral, cuando hubiere, caso en el cual se debera fundamentar brevemente.

11. Una vez diligenciada la historia clinica el médico debe realizar un informe de aptitud del
trabajador para el cargo que va a desempefiar, en el formato concepto de aptitud laboral
manejado por la respectiva unidad meédica; este diligenciamiento es responsabilidad
exclusiva del Médico con especializacion en Seguridad y Salud en el Trabajo con licencia en
salud ocupacional vigente.

Reserva de la historia clinica ocupacional: La historia clinica ocupacional y en general, los
documentos, exdmenes o valoraciones clinicas o paraclinicas que alli reposen son estrictamente
confidenciales y hacen parte de la reserva profesional; por lo tanto, no podran comunicarse o
darse a conocer, salvo los siguientes casos.

1. Por orden de autoridad judicial.

2. Mediante autorizacion escrita del trabajador interesado, cuando este la requiera con fines
estrictamente médicos.

3. Por solicitud del médico prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realizacion
de cualquier tipo de evaluacibn médica, previo consentimiento del trabajador, para
seguimiento y analisis de la historia clinica ocupacional.

4. Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la perdida de la
capacidad laboral, previo consentimiento del trabajador.

Conservacion y custodia: La IPS contratada para realizar la evaluacion médica; tendré la
guarda y custodia de las evaluaciones médico ocupacionales y de la historia clinica ocupacional,
estas son conservadas por un periodo minimo de veinte (20) afios, contados a partir del momento
en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa

Personal responsable de realizar las evaluaciones médicas ocupacionales: Las
evaluaciones médicas ocupacionales deben ser realizadas por médicos especialistas en
Medicina del Trabajo o Seguridad y Salud en el Trabajo (Salud Ocupacional), con licencia vigente
en Seguridad y Salud en el Trabajo (Salud Ocupacional). Se debe garantizar que las unidades
médicas y/o Instituciones Prestadoras de Servicios, que practican los examenes médicos
ocupacionales (ingreso, periédicos, post incapacidad, egreso, reubicaciones laborales) cuenten
con la licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo (Salud Ocupacional), al igual que los
profesionales que practiquen los examenes médicos ocupacionales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Tarea Punto control Responsable

Remitir a examenes | Cuando una persona sea | Orden de servicios y/o | Su encia

médicos nombrada y acepte dicho | correo electronicer
la subgerencia
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

coordinara con la persona a
vincular la fecha y hora de la
realizacion para la evaluacién
médica de ingreso en la IPS
médica autorizada,
seleccionada, para que se
realice la toma del examen
médico ocupacional de ingreso y
otros examenes
complementarios (si  aplica)
segun Profesiograma.

Médico Laboral de
la IPS

Evaluacion examenes
médicos

Una vez practicado el examen,
se remite por la IPS a la
empresa, el certificado médico
laboral para el desempefio del
cargo, alli se verifica si la
persona es apta para el cargo,
cuenta con algunas restricciones
0 es No apto para desempefiar el
cargo

Certificado médico
Laboral indicando las
restricciones
existentes y las
recomendaciones 0
condiciones que se
requiere adaptar para
que el trabajador
pueda desempefiar la
labor.

IPS con licencia en
Seguridad y Salud
en el Trabajo (Salud
Ocupacional).

Subgerencia

Seguimiento a
recomendaciones
examenes médicos

Al recibir concepto de aptitud o
informe de resultados de
examen médico, se le entrega al
trabajador copia del certificado
del examen médico que incluye
las indicaciones, las cuales
deben ser tramitadas por €l con
su respectiva EPS.

Se hace seguimiento periddico
del cumplimiento de las
indicaciones (asistencia a
controles meédicos), solicita el
soporte al trabajador.

Comunicado al
trabajador
relacionando las
recomendaciones a
trabajador.

Subgerencia

Revisar Proceso de
vinculacién

Se revisa el proceso de
vinculacibn de una persona
cuando se identifican
condiciones de salud en el
trabajador, que al ser
comparadas con las actividades
o0 demandas del oficio puede
generar  perjuicio en  sus
capacidades fisicas y mentales

Acto Administrativo

Subgerencia
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

(cuando sea un concepto apto
con restricciones)

Realizar examenes

periédicos

Cuando la persona, completa un
afio en la empresa es
programada por la persona lider
de SST, para la toma de los
examenes  periddicos. Esta
actividad se hace en
coordinacién con la IPS que
preste los servicios de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Orden de servicios y/o
correo electronico.

Subgerencia

evaluar
médicos

Recibir vy
examenes
periédicos

Si después de este proceso la
persona es clasificada como
apta, continda laborando, si
presenta algn tipo de
restriccién, se tiene en cuenta y
se realiza un seguimiento.

Certificado médico

laboral

IPS con licencia en
Seguridad y Salud
en el Trabajo (Salud
Ocupacional).

Subgerencia

Reubicacion de
persona

Una vez existan
recomendaciones emitidas por la
ARL o EPS, se revisa la planta
de personal con el fin de conocer
en qué cargo se puede
desempefiar.

Planta de Personal

Subgerencia

Agente Especial

Realizar examenes de
retiro

En el momento que es emanado
el acto administrativo de
aceptacion de la renuncia, o
terminaciéon de contrato se le
entrega junto con el acto
administrativo, la orden para la
toma del examen médico de
retiro por parte de la IPS, durante
un tiempo no mayor a los 5 dias
habiles siguientes.
Posteriormente se verifican los
resultados. Si el trabajador no
se hace este examen durante el
plazo establecido, la empresa no
asume ninguna responsabilidad,
quedando esta a cargo del
trabajador. Es potestad del
trabajador  realizarse  estos
examenes.

Orden de servicios y/o
correo electrénico.

Subgerencia

Realizar examen Post
Incapacidad

S -

- e ~ —

— T e — S
-—, = -
" -—

Cuando un funcionario ha tenido
una incapacidad médica de
origen comun o laboral mayor o

p—

Orden de servicios y/o
correo eIectrér;ig&

=
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Responsable

No. Actividad Tarea Punto control
igual a 30 dias se remite ala IPS | Certificado médico | en el Trabajo (Salud
para la valoracion médica | Ocupacional Ocupacional).
ocupacional. _
Posteriormente se verifican los Subgerencia
resultados con el fin de revisar
las condiciones de aptitud fisica;
si es necesario reubicar o acatar
recomendaciones médicas.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Corlicerlg . medlc?os Secretaria de gerencia | Cuando exista la | Archivo Historias laborales -
laborales (ingreso, retiro, . .
o ) : y talento humano necesidad Subgerencia
periddico o post incapacidad)

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE INCAPACIDADES

OBJETIVO: Describir las actividades, condiciones o requisitos que se deben tener en cuenta para
el trdmite de las incapacidades laborales de los servidores publicos de la Empresa de Servicios

publicos de Flandes.

ALCANCE: Inicia con el reporte de la incapacidad y finaliza con la solicitud de indexacion de la
incapacidad en la Historia Laboral del funcionario incapacitado.

Este procedimiento aplica para las incapacidades o licencias generadas por enfermedad general,
accidente de trabajo, enfermedad laboral, licencia de maternidad, licencia de paternidad o
cualquier otro motivo médico.

CONCEPTOS:

e Funcionario Incapacitado: funcionario a quien se le emite una incapacidad que le impida

cumplir con sus funciones laborales.

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

EPS: Entidad Promotora de Salud.
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e Incapacidad: Estado de inhabilidad fisica o mental de un trabajador, que le impide
desempenfiar en forma temporal o permanente su profesion u oficio habitual.

e Certificado de Incapacidad: Es el documento Unico oficial que expiden las EPS a través
de los profesionales de la salud autorizados. Cuando haya sido mal expedido debe
solicitarse la sustitucion y en el evento de pérdida, se debe solicitar su reposicién o
reemplazo.

e Prérroga: Es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma enfermedad
o diagndstico, siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcién mayor de 30

dias calendario.

e Ingreso Base de Cotizacion (IBC): Esta conformado por los ingresos mensuales del
trabajador sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas moderadoras.

CLASES DE INCAPACIDAD

e Enfermedad General: Todo estado de incapacidad originado por una enfermedad o
accidente, no causado por el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el trabajador
desarrolla sus funciones.

e Enfermedad Laboral: Todo estado de incapacidad permanente o temporal, a
consecuencia de la clase de trabajo o del medio en el cual el trabajador desarrolla las
funciones.

e Accidente de Trabajo: Suceso repentino consecuencia del trabajo o en cumplimiento de
una orden del empleador, o en representacion de la entidad y que ocasione lesion
organica, perturbacion funcional, invalidez o la muerte del trabajador.

e Licencia de Maternidad: Es el tiempo reconocido a la trabajadora cotizante, al término
de su embarazo con criatura viable, mediante el cual se retira temporalmente de sus
labores para brindar atencién y cuidados a su bebé. Corresponde a 14 semanas, es decir
98 dias. A las madres con parto multiple se les ampliar& la licencia en dos semanas mas,
para un total de 16 semanas.

e Licencia de Maternidad Preparto: Esta serd de dos (2) semanas con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada.

e Licenciade Paternidad (Ley Maria): El esposo o compafiero permanente tendré derecho
a ocho (8) dias héabiles de licencia remunerada de paternidad.
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Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad domeéstica y en

caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran
descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera por los hijos nacidos de la cdnyuge o de la compafiera permanente, en
este Ultimo caso se requerirdn de dos (2) afios de convivencia

e Licencia de Maternidad por adopcion: La licencia de maternidad también se reconoce
por la adopcion de un menor de 7 afos de edad, por un periodo de 14 semanas, es decir,
98 dias y ésta se hara extensiva al padre adoptante, en el caso que no tenga esposa 0
compariera. Para todos los efectos, la fecha del parto se asimilara a la fecha de entrega
oficial del bebé adoptado.

e Aborto: En caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendra derecho al
periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo, serd de dos (2) a
cuatro (4) semanas, segun criterio médico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Reportar estado de
incapacidad

El funcionario debe informar de
Su ausencia por incapacidad al
jefe inmediato y/o Subgerente de
manera inmediata.

Comunicacion via
telefonica o cualquier
otro medio de
comunicacion.

Funcionario
Incapacitado

Presentacion y recibo
de la incapacidad y sus
soportes.

<=

———

-
-

El funcionario incapacitado debe
entregar a la subgerencia
maximo a los tres (3) dias
siguientes a su expedicion, el
certificado  de  incapacidad
(original) y soportes segun
corresponda al  tipo de
incapacidad.

La subgerencia informa al jefe
inmediato del funcionario la
novedad presentada para
reasignacion de las tareas a
cargo del trabajador
incapacitado.

En caso de no recibir la
incapacidad se requerira
mediante correo electrénico y/o
via telefénica al funcionario
incapacitado que remita la
mcapamdad

o~

e C‘“‘-'h 2:-;‘:2:_%’ o
%.‘,:L:L; :

Certificado de
incapacidad (original) y
soportes segun
corresponda al tipo de
incapacidad.

_z":-ﬂ

—
,\_,.'q.‘_

Funcionario
incapacitado

Subgerente
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Responsable

48 horas siguientes al suceso, en

No. Actividad Tarea Punto control
En el evento de que Ila
incapacidad sea expedida por
una IPS o médico particular,
cada servidor publico debera
realizar el tramite de
transcripcion 'y presentar la
certificacién expedida por la EPS
ante la subgerencia.
Liquidacibn de la
incapacidad (2/3,a %2 0
Trasladar copia de | El técnico contable recibe e | a la totalidad de la ST
5 | incapacidad al area de Ingresa informacion de la | incapacidad,  segun
némina Incapacidad al aplicativo de | sea el caso). P
némina (HAS-SQL) y SOL. ) Tecnico Contable
Descuento de némina
(de requerirse).
SEs incapacidad por
enfermedad de origen comudn .
Origen de la
Determinar el origen de =25 .0 enfermedad incapacidad .
4 § . laboral/accidente laboral (ARL)? - Subgerencia
la incapacidad determinado en el
EPS: continde en 5. cgne=go-
ARL: continGe en 8.
¢La incapacidad es mayor a 2
Establecer el iempo de | dias o superior? Certificado de
5 | laincapacidad Incapacidad Subgerencia
Si: continde en 6.
No: continde en 13.
Radicar incapacidad Soli_cita_, Transcripcion ylo Radicadalinnn e e
e Ia. E_PS para el | liquidacion — ante . la I.EPS en centro de atencién
6 reconoc_|m|ento de prgsgntando @ |ncapaC|.dad al usuario y/o por portal | Subgerencia
prestacu-)nes orlglnal con ] Sus respectivos web de la EPS, segt’m
econdémicas. soportes segun corresponda al .
. . . aplique.
tipo de incapacidad.
Respuesta de la EPS a Certificado de
la solicitud de | Remite Transcripcion, | Autorizacion ylo
7 | reconocimiento de | liquidacion o negacion de las | liquidacion de | EPS
prestaciones prestaciones econémicas. prestaciones
econémicas. econémicas
El jefe inmediato del trabajador
Informe o reporte del | accidentado, debe presentar | Informe del accidente ) ]
8 | accidente laboral | informe del evento a la | laboral ocurrido, para Jefe inmediato del
ocurrido al trabajador. | subgerencia antes de cumplir las | reporte en el F;JaRéAT.
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

el cual como minimo se debe
detallar: fecha, hora, lugar,
actividad realizada por el
trabajador, testigos,
afectaciones ocurridas al
empleado y soportes que
evidencien lo ocurrido (registro
fotogréfico, ordenes de trabajo,
etc.).

Reporte de accidente
de trabajo a la ARL

Realizar el reporte del accidente
de trabajo en la plataforma de la
ARL — Formato de Registro de
Accidente de Trabajo (FURAT)
dentro de las 48 horas siguientes
al evento.

Formato de Registro
de  Accidente de
Trabajo (FURAT)

Subgerente

10

Radicar incapacidad
ante la ARL para el
reconocimiento de
prestaciones
econémicas.

Presentar ante la ARL la
incapacidad original con sus
respectivos soportes (Formato
de reporte FURAT, copia
epicrisis 'y otros de ser
necesario).

En caso de incapacidad por
enfermedad laboral se debe
enviar el original de la
incapacidad con la descripcion
médica del origen del evento.

Oficio Remisorio con el
correspondiente
radicado por parte de
la oficina de atencion
de la ARL.

Subgerencia

11

Andlisis a respuesta de
la EPS 0 ARL.

Recibe la respuesta de la EPS o
ARL y analiza.
¢ Transcripcién aprobada?
Si: continte en 13
No: continde en 12.

Si la EPS o ARL rechaza el
certificado de incapacidad por
incumplimiento de requisitos,
falta de soportes documentales o
cualquier otra causa atribuible al
servidor publico, no se tendra en
cuenta para némina y por tanto
este tiempo se tendra como no
laborado.

Subgerencia

_ARL

Requerimiento a través
de oficio a la EPS o
para

De encontrarse desacuerdo por
parte de la empresa ante la
negacmn para el reconocimiento

Oficio y/o Derecho de
Peticién de solicitud de

reconoci 1 ',;,_ 0 de=las

Subgerencia
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Actividad Tarea Punto control Responsable

No.
reconocimiento de | del pago de la incapacidad por | prestaciones
prestaciones parte de la EPS o ARL, se | econbmicas a que
economicas por | solicitara a través de derecho de | haya lugar.
incapacidad. peticion exponiendo/justificando
las razones que validan el
reconocimiento del pago de la
incapacidad por parte de
cualquiera de estas dos
entidades, para lo cual se
solicitara el apoyo por parte del
asesor juridico de la empresa.
] N ] Subgerencia
Archivar certificado de L . Archivo de
. . Solicita indexar Incapacidad en i
13 | incapacidad y soportes o documentos de | Secretaria de
N la Historia Laboral. . . :
(si aplica). incapacidad Gerencia y Talento
Humano
. - Revision de
Realizar seguimiento al pago de .
o ; ; Transferencias
Seguimiento a pago de | las incapacidades por parte de .
. . . realizadas por las EPS L.
14 | incapacidades por la | las Entidades Promotoras de ARL DOF concento de Técnico contable
EPS o ARL. Salud (EPS) y Administradoras ?ﬁ]ca acr:)idades P o
de Riesgos Laborales (ARL). . p.
licencias.

RECONOCIMIENTO DE LAS INCAPACIDADES

e Por el Empleador

El reconocimiento de la incapacidad por enfermedad general corresponde al empleador por el
100% durante los dos primeros dias de incapacidad.

e PorlaEPS

El reconocimiento de la incapacidad por enfermedad general corresponde a la EPS en 2/3 partes
(66% del IBC) del valor total a partir del tercer dia hasta los primeros 90 dias y de la %2 (50% del
IBC) del mismo valor, del dia 91 hasta los 180 dias

Cuando hayan trascurrido, por lo menos 135 dias de incapacidad, correspondiente a las % partes
del término de 180 dias, se debe solicitar a la administradora de pensiones, a la cual este afiliado
el trabajador, el trdmite correspondiente para calificar la pensién por invalidez del asegurado.

Cuando la incapacidad exceda de ciento ochenta (180) dias, y el concepto no sea favorable, sera

el Fondo de Pensiones al que se encuentre afiliado el funcionario a quien corresponde el pago

de la prestacion econ6mica, mientras se produce la calificacion de invalidez por parte de la Junta

de Calificacion, en los términos del articulo 23 del Decreto 2463 de 2001. Por lo anterior,

ESPUFLAN E.S.P. Gnicamente asumird la parte patronal correspondiente a los aportes a

segurldad social en salud y pension. e e
s lice enC|as de maternldad y de paternldad son reconocid . ] - '
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NOTA: Para el reconocimiento y pago de la prestacidbn economicas de incapacidades por
enfermedad general, conforme a las disposiciones laborales vigentes, se requerira que los
afiliados cotizantes hubieren efectuado aportes por un minimo de cuatro (04) semanas
ininterrumpidas.

e PorlaARL

Cuando se trata de accidente de trabajo la ARL reconocera el 100% vy para tal efecto debera
haberse reportado el accidente dentro de las 48 horas siguientes al suceso.

Cuando se trata de enfermedad laboral, la ARL reconoce el 100% de la incapacidad. El médico
de la EPS debe diagnosticar el origen de la patologia. Si determina que es de origen ocupacional,
se debe diligenciar el formato Unico de enfermedad laboral de la ARL para hacer los tramites ante
la ARL. Esta calificara la enfermedad de origen laboral y reconocera las prestaciones.

NOTA: Las incapacidades no autorizadas o no reconocidas por la EPS, son asumidas en un
100% por el funcionario. Dicha incapacidad sera descontada de manera inmediata en la némina
que corresponda.

REQUISITOS PARA TRAMITE DE INCAPACIDADES

e Requisitos para radicar incapacidad por Enfermedad General (EPS)
- Incapacidad Original
- Cuando la incapacidad por enfermedad general acumule o supere 90 dias se debe
adjuntar Certificacion de afiliacion a Fondo de Pensiones.

e Requisitos para el tramite de la licencia de maternidad:

- Certificado de Incapacidad original

- Certificado de nacido vivo

- Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento del bebé.

- Certificacion médica con edad gestacional y fecha probable de parto (solo para
Licencia de Maternidad Preparto).

- Copia del acta oficial de entrega del menor (solo para casos de licencia por
adopcion).

e Requisitos para el tramite de la licencia de paternidad:
- Certificado de Incapacidad original
- Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento del bebé
La licencia de paternidad se debe tramitar ante la EPS durante los 30 dias siguientes a la fecha
del nacimiento del bebé.

En el caso de radicacion de incapacidades y licencias ante la EPS SANITAS, adicional a los
anteriores documentos se debera presentar diligenciada la “Planilla de radicacion de
incapacidades y licencias”.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES

ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° 33PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

Nota: En todos los casos, si el motivo de la incapacidad es un trauma o tratamiento, se debe

diligenciar el “Formato de investigacion de origen de la incapacidad”, firmado por el trabajador.

* Requisitos para radicar incapacidad por Accidente Laboral (ARL)
- Certificado de Incapacidad original
- Informe de accidente de trabajo (FURAT) diligenciado por el empleador

- Epicrisis

+ Requisitos para radicar incapacidad por Enfermedad Laboral (ARL)
- Certificado de Incapacidad original
- Formato unico de enfermedad laboral de la ARL

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS

RESPONSABLE

FRECUENCIA

UBICACION

Certificado de incapacidad y
soportes  respectivos  segun
corresponda al tipo de
incapacidad o licencia.

Secretaria de gerencia y
talento humano

Cada vez que se
presente la
novedad

Carpeta historia laboral del
funcionario - archivo
subgerencia

Cada vez que se

Carpeta historia laboral del

Transcripcion, liguidacidn o | Secretaria de gerencia . . .

ne aciér? i talento humanog 4 presznts 2 junclonadg a S
g v subgerencia

Oficio Remisorio de la

incapacidad por Accidente de
Trabajo o Enfermedad Laboral
con el correspondiente radicado
por parte de la oficina de
atencion de la ARL.

Secretaria de gerencia y
talento humano

Cada vez que se
presente la
novedad

Carpeta historia laboral del
funcionario — archivo
subgerencia

PROCEDIMIENTO ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL EPP Y

DOTACION

OBJETIVO: Evaluar, proporcionar, suministrar y verificar los elementos de proteccion personal
y dotacion personal a los funcionarios y trabajadores de la Empresa.

ALCANCE: A todos los funcionarios y trabajadores de Espuflan. E.S.P. y que por su labor diaria
deban usar elementos de proteccion personal y/o Dotacion dentro del marco de la Seguridad

Industrial.
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CONCEPTOS:

e Elementos de proteccién personal EPP: es cualquier equipo o dispositivo destinado
para ser utilizado o sujetado por el trabajador, para protegerlo de uno o varios riesgos y
aumentar su seguridad o su salud en el trabajo

e Dotacién: El articulo 230 del Cédigo Laboral Colombiano, modificado por la Ley 11 de
1984 art. 7° contiene la obligacion a cargo del patrono de suministrar calzado y vestido
de labor al trabajador cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario
minimo mas alto vigente.

e Seguridad

Industrial:

La Seguridad es

aguella que se

ocupa de las

normas,

procedimientos y estrategias, destinados a preservar la integridad fisica de los
trabajadores, de este modo la seguridad laboral en la industria esta en funcién de las
operaciones de la empresa, por lo que su accién se dirige, basicamente para prevenir

accidentes.

e Salud Ocupacional: La Salud Ocupacional o Salud en el trabajo, se define como aquella
disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocién de la salud de los trabajadores.
Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud
en el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en todas las ocupaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ —

- —"(.:

—

No Actividad Tarea Punto control Responsable
- . Recepcionar solicitud - .
Solicitud escrita de R, < de Verificar que la solicitud este
1 elementos de PN firmada por el jefe del area Subgerencia
proteccion personal 0 ec?cfo i N respectivo
EPP o dotacion e el
Analizar si el empleado
necesita algunos
Evaluar si es elementos de Verificar que el trabajador
2 necesario el uso de Proteccion Personal y/o | corresponda al éarea que Subgerencia
EPP y/o dotacion Dotacion de Seguridad | realiza la solicitud
Industrial en el cargo a
desempefiar
" Consultar si existe en el . . . Subgerencia
Revisar stock de . Verificar  existencias en
3 . . almacén los elementos , Jefe Recursos
inventarios - o bodega de almacén .
0 dotacién solicitados Fisicos
9‘ S

——

e i
— e —— -
i

——
‘%‘i T e

ﬁ‘
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No Actividad Tarea Punto control Responsable
Diligenciar formato de
entrega de EPP y/o
dotacion. Verificar que los datos del
Formalizar la Hacer firmar el formato | SMPIeado v los elementos de
4 autorizacion de la de entrega de EPP y/o Proteccion I?grsonal y/o Dotacion subact
entrega de los EPP dotacion por parte del | S€an los solicitados 9
y/o dotacion trabajador para ser
reclamados los
elementos en el
almacén de la
Empresa
Informa al empleado los
cuidados, el - Subgerencia
- Socializacion del mantenimiento y buen | Verificar en terreno el usoy buen
uso uso que se deben tener | USO de los EPP y la dotacion Jefes de cada
con los EPP y/ o la area
dotacion
Verificar que el funcionario
gue reclama los EPP ylo
dotacion sea el autorizado
en el formato expedido por la Jefe &
4 Entrega de EPP y/o Entregar los EPP y/o| Subgerencia -
dotacion dotacion al empleado Fisi
Hacer firmar la salida de '8e°
almacén como constancia de
la entrega de los EPP y/o
dotacion
Remitir copia del | Verificar que este firmado Jefe de
. formulario de entrega | por el empleado a quien se le
5 Archivo . . Recursos
de EPP y/o dotacién ala | hace la entrega y por el jefe Fisicos
subgerencia recursos fisicos
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo subgerencia —

Formato entrega de EPP Hojas de vida

y/o dotacién Subgerencia Permanente

Copia en archivo de
almacén

PROCEDIMIENTO PRUEBA DE ALCOHOLEMIA

OBJETIVO: Garantizar que la medicion de alcohol en aire espirado se realice bajo criterios
y procedimientos estandarizados y en el marco de un sistema de aseguramiento de la calidad
que les ofrezca a los trabajadores de Espuflan E.S.P. resultados confiables.

ALCANCE: Esta prueba de alcohol en aliento ser& practicada a todos los trabajadores y
contratistas de Espuflan E.S.P

CONCEPTOS:

e Examen al azar: Prueba inicial de alcohol, realizada al ingreso a las instalaciones de
la Empresa.

e Sospecha razonable: Prueba realizada en caso de sospecha de estar bajo los
efectos del alcohol en las instalaciones de EQUION.

e Prueba post-incidente: prueba realizadas posteriores a accidentes de trabajo.

e Determinacion del estado de embriaguez: valoracion médica que ratifique
mediante signos fisicos el estado de embriaguez.

e Prueba Inicial de alcohol Negativa: Un resultado de la prueba de aliento con valor
inferior o igual a 0.020 (g/100ml/sangre).

e Prueba Inicial de alcohol Positiva: Un resultado de la prueba en aliento mayor a
0.021 (g/100ml/sangre).

e Alcoholimetro: Es un dispositivo que analiza el aliento en el trabajador para
determinar la cantidad de alcohol que hay en él.

e Alcoholemia: Cantidad de alcohol que tiene una persona en determinado momento
en la sangre

e Analizador de alcohol en aire espirado: Instrumento que mide y muestra la

concentracion en masa de alcohol en el aire exhalado dentro de los limites de error

especificados. También se le denomina alcohosensor, etilometro o alcoholimetro.
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e Calibracion: La calibracion es la herramienta que nos permite obtener registros

vélidos, identificar las tendencias de fallas, asegurar el cumplimiento de normas,
recomendaciones y / o reglas de las certificadoras y ayuda a cumplir con los
procedimientos de aseguramiento de la calidad, pues poseer los equipos certificados
vigentes resulta indispensable ante auditorias internas o externas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto control Responsable
Calibrar Calibracion del alcoholimetro Verificar que se cuenta Subgerencia
1 . con el documento de
Alcoholimetro por parte del proveedor e . .| Jefe de
certificacion de calibracion | .
sistemas
Verificar que se
dispongan de la logista
minima como:
Para asegurar la calidad de la | «  Sjtio de recoleccion
Logistica para muestra y la adecuada de muestras.
2 | realizar la recoleccion de la misma se | « Personal encargado Subgerencia
prueba deben tener en cuenta las de latoma de las
especificaciones minimas muestras.
e Proceso de
recoleccion de la
muestra.
e Procedimientos
finales
Las personas designadas para
practicar la prueba deberan
adelantar las siguientes
actividades:
- Explicar al empleado o
contratista el procedimiento a
realizar
- Diligenciar el formato FICHA Grupo
: Recolectar la DE CONTROL DE asignado para
muestra PRUEBAS DE la toma de la
ALCOHOLEMIA EN muestra
ESPUFLAN E.S.P a los
empleados y Contratistas
- Preguntar al empleado o
contratistas:
- Si ha bebido alcohol dentro
de los Ultimos treinta (30)
minutos.
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

- Si ha fumado dentro de los
Gltimos treinta (30) minutos.

- Si  estd tomando algun
medicamento o} esta
sometido a algin tratamiento
médico; si es afirmativa la
respuesta, tomar el nombre
del medicamento ingerido y
cuando efectu6 su Ultima
toma.

- Si ha vomitado dentro de los
Gltimos treinta (30) minutos.

- Si alguna de las respuestas
es positiva, se debera
consignar en el espacio
“Observaciones” del formato
de FICHA DE CONTROL DE
PRUEBAS DE
ALCOHOLEMIA EN
ESPUFLAN E.S.P

- El personal que realiza la
prueba debera provisionarse
de los equipos de proteccion
como guantes y tapabocas.

- El personal que realiza la
prueba debe presentar la
boquilla al empleado o
contratista antes de
insertarla en el sensor.

- Pedir al empleado o
contratista que sople de
forma sostenida y fuerte por
espacio de maximo diez (10)
segundos, posteriores a los
cuales se leera el resultado.
El procedimiento de uso del
alcoholimetro se hara segun
instrucciones del proveedor.

- Una vez realizada la muestra
0 prueba se debera dejar
pasar de diez(10) a quince
(15) minutos para realizar la
contramuestra, sin perder de
vista al funcionario afectado

Procedimiento
final

se asume como prueba
positiva para ESPUFLAN
E.S.P. un resultado de examen
fisico y aliento positivo segun
los parametros legales

Se debe verificar que:
e Se asegure el traslado

del empleado o]
contratista a un centro | la
médico para verificacién | m
clinica. e

[ ——

Grupo
asignado para

toma de la
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prueba practicada en archivo

p—

No. Actividad Tarea Punto control Responsable
establecidos, este resultado | « Como accién preventiva
deberda registrarse en el de la empresa se
formato ficha de control de debera retirar
pruebas de alcoholemia en | parcialmente del cargo
ESPUFLAN E.S.P. el trabajador afectado,

remitirlo en compafiia
de un funcionario de la
empresa a su lugar de
residencia 'y  dejar
constancia escrita de la
entrega a un familiar del
funcionario afectado
e Como medida cautelar
se debera apartar del
cargo temporalmente al
empleado o contratista y
citarlo al dia siguiente
por parte de la Direccion
de Control Interno
Disciplinario para la
toma de las respectivas
declaraciones dentro de
la apertura del
respectivo proceso
disciplinario
De cada prueba de
alcoholemia realizada  por
ESPUFLAN E.S.P quedard un
expediente, el cual debera
constara de los siguientes
documentos:
e Ficha de control de
pruebas de alcoholemia en
Tratamiento de ESPUFLAN E.S.P. Verificar que el expediente
5 | resultados e Resultados de los | cuente con los | Subgerencia
examenes de laboratorio documentos pertinentes
practicados

e Seguimiento médico si es
requerido.

e Medidas tomadas de
prevencion y promocion de
Héabitos y Estilos de Vida
Saludables.

e Acta de entrega a familiar
del funcionario afectado

Archivo Archivar expediente de la
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No. Actividad Tarea Punto control Responsable
de la Subgerenciay copia en la | custodia del area de
hoja de vida del funcionario o | subgerencia

contratista con prueba positiva.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Expediente prueba de Archivo subgerencia

alcoholemia

Cada vez que se

Subgerencia
programe la prueba

Carpetas Hojas de vida

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTACION Y REGISTROS

OBJETIVO: Recibir, radicar y distribuir los documentos externos que ingresan a la Empresa a
través del archivo central de la Empresa, con el fin de garantizar el direccionamiento y entrega
oportuna de los mismos, cumpliendo con la hormatividad establecida.

ALCANCE: Inicia con la verificacion documental, continua con el registro y radicacion; y finaliza
con la distribucién de la correspondencia externa a la respectiva dependencia administrativa y/o
técnica de la Empresa

CONCEPTOS:

e Gestion Documental: conjunto de actividades Administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

e Documento: Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel,
disco magnético, ptico o electronico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacién de
éstos.

Los documentos pueden ser (procedimientos, instructivos, formatos, planes, programas,
matrices, documentos de origen externo; entre otros

e Documento Interno: Es aquel elaborado por los procesos de la entidad incluidos los

registros, para que la entidad demuestre el cumplimiento de sus funciones y que le

permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus rgas
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e Documento Externo: Es aquel elaborado por entes externos a la institucién pero que
inciden en la ejecucién de los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion. Entre los documentos externos se pueden considerar normas, cédigos, leyes,
decretos, resoluciones, manuales entre otros.

e Distribucion: Es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a
los interesados para su aplicacion

e Radicacion de documentos: Es la actividad por medio de la cual, la Empresa asigna un
namero consecutivo, a los documentos recibidos o producidos, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su trdmite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar
a partir del dia siguiente de radicado el documento

e Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No| Actividad Tarea Punto control Responsable

Recibir la correspondencia de

i ’ icacié Auxiliar
Radicacion de lalla comunidad, usuarios, Colocar sello de radicacién con

fecha, numero consecutivo y |Administrativo

1 |correspondencia grupos de interés, entidades| b
publicas de regulacion y de g gestlon |
control, etc. gsumgnia
Redireccionar a la
dependencia que va dirigida la | onalizar  contenido de  la
comunicacion 0 a quién | correspondencia

2 | Redireccionamiento |corresponda generar la Subgerencia
respuesta, teniendo en cuenta
el contenido de la
correspondencia

Entregar a la dependencia
correspondiente  una copia
fisica y por via correo | Registro en el Libro de Control de | Auxiliar
electrénico del documento y entrega y recibo de documentos | Administrativo
dejando registro en el Libro de | del archivo central gestion
Control de entrega y recibo de documental
documentos  del archivo

3 |Remision Interna

central
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Responsable

No| Actividad Tarea Punto control
Descargar en la tabla de
control los aspectos il
Diligencia.mi,en.to de con§titutivos como nombre del | Verificar diligenciamiento de la Administrative
4 |la tabla dindmica de | remitente y la fecha de |tabla de control gestion
control ibi i
recibida la correspondencia doctimental

Si se requiere dar
respuesta:

Dependencia

Solicitar a la Auxiliar solicitante
Solicitud de ndmero | Administrativa-Gestion Verificar consecutivo de
5 |externo para | Documental ndmero | memorandos externos Aucxiliar
memorando consecutivo para memorando Administrativo
externo gestién
documental
. , ili i i Auxiliar
Enviar a través del correo D|I|g'er'1C|ar planilla orde.?. ge Administrativo
6 | Remisiéon Externa certificado la correspondencia serY|C|o correo Ctlfezly -
X nacional gestion
pertinente
documental
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Escaneo de NDAET
. - Administrativo Permanentemente Archivo central
correspondencia recibida -
gestion documental
Libro de Control de .
entrega y recibo de AT
gay . Administrativo Permanentemente Archivo central
documentos del archivo .,
gestién documental
central
lanilla orden de servicio Audisy
P Administrativo Permanentemente Archivo central

correo certificado nacional

gestion documental
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6.1.2. RECURSOS FISICOS

PROCEDIMIENTO REVISION, AJUSTE Y ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE
ELEMENTOS POR DEPENEDENCIAS

OBJETIVO: Establecer los pardmetros para la administracion de los de bienes muebles y
devolutivos en Espuflan E.S.P., para su aseguramiento como bienes publicos, el suministro
oportuno a los funcionarios, los registros correspondientes, la toma fisica y la asignacion de
responsabilidades, de acuerdo con la normatividad vigente

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las diferentes dependencias administrativas y
operativas que conforman la estructura organica de Espuflan E.S.P.

CONCEPTOS:

e Inventario: Consiste en la relacién ordenada, completa y detallada e individualizada de
los Bienes de Consumo Controlado y Devolutivo que representan el patrimonio de la
Empresa y que han sido entregados a cada uno se los servidores publicos en planta,
provisionales y contratistas.

Estos son agrupados de acuerdo a su funcion y afinidad bajo una determinada cuenta
contable y que conduce a su descripcion y valoracion pormenorizada, el cual debe permitir
verificar, clasificar, analizar y controlar los bienes de la Empresa, a fin de evitar un
detrimento Patrimonial.

e Bienes: Son todos aquellos elementos materiales e inmateriales que posee la Empresa,
y gue han sido dados bajo la salvaguarda y conservacion a cada uno de los funcionarios
y dependencias y forman parte del Activo de la Empresa.

e Bienes Muebles: Son aquellos bienes tangibles, que posee la Empresa para el desarrollo
de su cometido misional, los cuales pueden ser trasladados y transportados en cualquier
momento sin alterar ni su forma, ni su esencia, pudiendo continuar con su uso normal.

Estos se clasifican en Bienes de Consumo Controlado y Devolutivos, de acuerdo al Plan
de Contabilidad Publica y se registran en el Grupo de Propiedad Planta y Equipo Bienes
de Uso Individual: Son aquellos que son entregados a cada uno de los servidores publicos
y contratistas, para cumplir con sus funciones y estan bajo la custodia y salvaguarda,
conservacion del mismo y tiene que ser reintegrado a la entidad, una vez se haya
terminado su contrato, traslado o retiro definitivo de la entidad.

e Actualizacion de Inventarios: Se maneja el formato establecido que permite la
informacion clara de los Bienes que estan bajo la Responsabilidad de cada funcionario.

e Traslado de Bienes: Este se da cuando el bien se encuentra en buen estado y pasa bajo
la responsabilidad de otro funcionario.
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Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que por su estado y/o de obsolescencia, no son
utiles a funcionario o dependencia alguna de la Entidad y son susceptibles de donacién o
remate

Reintegro de Bienes: Es la devolucién al Almacén de Bienes que no se requieren en una
dependencia para el cumplimiento del objetivo al cual fueron destinados; puede ser por
supresion de la dependencia, obsolescencia pudiendo la administracion optar por la
reparacion, redistribucion o baja.

Bienes Faltantes: Son todos aquellos bienes que aun estando incluidos dentro del
consolidado general de inventario y en el registro contable, no se encuentran fisicamente.

Bienes Sobrantes: Son todos aquellos bienes que han sido omitidos o no incluidos
dentro del consolidado general de inventario y en el registro contable.

Placa: Identificaciébn de los bienes, mediante asignacién de un simbolo material que
contendra el nombre de la entidad, siglas, cédigo de barras

Informe Final del Inventario: Documento que contiene los resultados obtenidos del
producto de la toma de inventario en el cual se debera detallar: Los bienes de uso
institucional, como aquellos que no se encuentran en uso, reintegrados, trasladados,
perdidos por negligencia o robo; ademas debe incluir la relacién de los servidores publicos
que tienen a su cargo dichos bienes y los responsables de la redaccién del informe

Valorizacion: Operacion técnica, administrativa y contable que consiste en fijar
técnicamente el valor monetario que corresponde a determinados bienes, que por razones
de excepcion no cuenta con los documentos probatorios o que de existir estos, resulta
imposible obtenerlos.

Estado Malo: Es la condicion del bien que no recibe mantenimiento periédico, cuya parte
externa tiene deterioros fisicos visibles, cuyo deterioro técnico y fisico hace presumir su
inoperatividad — irrecuperable costo muy alto.

Estado Bueno: Es la condicion del bien que estd4 operando en forma normal y tiene
mantenimiento permanente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Tarea Punto control Responsable

erificar que en la Subgerencia

Programa anual Realizard un cronograma de |relacion de elementos

1 de inventarios toma fisicas de inventarios cada | de almacén se
o . Jefe Recursos

afo encuentren clasificados

. Fisicos
por dependencias

Se informara por escrito con una
antelacion de cinco (05) dias
calendario a los jefes de las . .
. solicitar la activa
dependencias, sobre el proceso L,
. - . colaboracién de los
a realizar, la relacién de activos . . Jefe Recursos
funcionarios y la ..
a su cargo, la fecha, la . Fisicos
) . .| necesidad de tener los
importancia, la metodologia|, . .
) . bienes organizados
aplicada, programacion de los
recorridos y cronograma de
ejecucion.

2 Notificacion

Verificar que el inventario
fisico debe incluir en forma
Los responsables de la Toma | separada tanto los bienes
fisica efectuaran la verificacién [que tenga para uso en
elemento a elemento | oficinas o dependencias,
determinando su estado |como los que se hayan
(Bueno, Malo, regular, obsoleto | suministrado a empleados, | Jefe Recursos
etc.) teniendo en cuenta los |trabajadores o contratista. Fisicos

bienes inservibles u obsoletos o

Levantamiento
del inventario y
3 aplicacion de
Placas y Sticker

Adhesivos : iy 4
susceptibles de reparacion, y | Constatar que en cada area
que estén debidamente | © dependencia a la que se le
plagueteados realice la toma fisica se

cuente con un(a) funcionario
encargado(a) de coordinar la
misma.

Colocar el visto bueno y
Realizado el inventario fisico, se | firmar como constancia de

Jefe Recursos
Fisicos

Confrontacion de

4 verificard que el resultado de | que el resultado sea igual; y
estos sea igual. entregar copia a la
respectiva dependencia

Conteos
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
Realizar las
recomendaciones
pertinentes a la gerencia Sl )
Finalizad - ari para que este autorice la ubgerencia
inalizado el Inventario se o .
T realizacion de las bajas de
5 Informa a realizard el Informe, con el |
Gerencia resultado del inventario fisico | €'€Mentos.
(Depuracion de las propiedades Verif de Jefe Recursos
planta y equipo), determinando | Vér'icar — que - se €| Fisicos
las diferencias por faltantes y | cumplimiento a la
sobrantes. normatividad interna para la
baja de elementos.
Resolucion de baja de | Con base en la autorizacion de | Verificar que se cuente con
glengs 5 muebles | |3 Gerencia, se aprobara la baja | los conceptos técnicos sobre Subgerencia
7 inest:rr\ll(i)tr);c;sosdaﬁadosu y el destino final que se le daran | el estado de los Bienes
ollfbletos ' a estos Bienes, para lo cual se | Muebles, deteriorados, | Jefe Recursos
dejara constancia en la|inservibles, dafiados u|Fisicos
resolucion generada para tal fin | obsoletos.
o Realizar las conciliaciones
Con la autorizacion de la . =
) : e ) pertinentes con relacion a los
gerencia la Direccién financiera |, . .
. AR, . y bienes Sobrantes | Director
. actualizard la informacion de los 1] - )
Ajustes ) . Justificados, Sobrantes No | financiero
8 Activos, reportando al sistema 1
Contables - Justificados, faltantes
todas las novedades recibidas .
. . Justificados, Faltantes No
en el informe final y en las actas .
. Justificados y
de baja. .
Compensaciones.
Suministrar Una vez realizados los ajustes | Verificar que efectivamente
. . contables se suministrara a|los elementos relacionados
listado de activos , . . Jefe Recursos
9 . cada responsable de area el|en el listado coincidan con| _ .
a sus respectivos . . Fisicos
listado de sus elementos que |los elementos fisicos
responsables . .
estan a su cargo asignados.
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo central

Informe Final de la toma

. . Segun el Archivo Recursos
fisica de Inventario con Jefe Recursos .
) . programa anual Fisicos
sus respectivos soportes o Fisicos ) .
denci de inventarios
evidencias Archivo Direccién

Control Interno

PROCEDIMIENTO BAJAS DE BIENES DE ALMACEN

OBJETIVO: Realizar las actividades que permitan depurar los bienes de la Empresa a través de
su organizacion y clasificaciéon con el fin de garantizar la disposicién final de los bienes que son
servibles no utilizables y obsoletos

ALCANCE: Inicia con la depuracién de los bienes, la generacion de los listados, la organizacién
de los bienes o elementos y la solicitud del concepto técnico, continda con la elaboracién del acta
de baja, la definicion del funcionario competente de los bienes, la aprobacién de la baja y finaliza
con la elaboracion de la resolucién de baja, la enajenacion a titulo gratuito, la destruccién vy el
archivo final de la informacion

CONCEPTOS:

e Inventario: Consiste en la relacién ordenada, completa y detallada e individualizada de
los Bienes de Consumo Controlado y Devolutivo que representan el patrimonio de la
Empresa y que han sido entregados a cada uno se los servidores publicos en planta,
provisionales y contratistas.

Estos son agrupados de acuerdo a su funcion y afinidad bajo una determinada cuenta
contable y que conduce a su descripcion y valoracion pormenorizada, el cual debe permitir
verificar, clasificar, analizar y controlar los bienes de la Empresa, a fin de evitar un
detrimento Patrimonial.

e Bienes: Son todos aquellos elementos materiales e inmateriales que posee la Empresa,
y que han sido dados bajo la salvaguarda y conservacion a cada uno de los funcionarios
y dependencias y forman parte del Activo de la Empresa.

e Bienes Muebles: Son aquellos bienes tangibles, que posee la Empresa para el desarrollo
de su cometido misional, los cuales pueden ser trasladados y transportados en cualquier
momento sin alterar ni su forma, ni su esencia, pudiendo continuar con su uso normal.
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Estos se clasifican en Bienes de Consumo Controlado y Devolutivos, de acuerdo al Plan
de Contabilidad Publica y se registran en el Grupo de Propiedad Planta y Equipo Bienes
de Uso Individual: Son aquellos que son entregados a cada uno de los servidores publicos
y contratistas, para cumplir con sus funciones y estan bajo la custodia y salvaguarda,
conservacion del mismo y tiene que ser reintegrado a la entidad, una vez se haya
terminado su contrato, traslado o retiro definitivo de la entidad.

e Actualizacion de Inventarios: Se maneja el formato establecido que permite la
informacion clara de los Bienes que estan bajo la Responsabilidad de cada funcionario.

e Traslado de Bienes: Este se da cuando el bien se encuentra en buen estado y pasa bajo
la responsabilidad de otro funcionario.

e Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que por su estado y/o de obsolescencia, no son
Gtiles a funcionario o dependencia alguna de la Entidad y son susceptibles de donacién o
remate

 Reintegro de Bienes: Es la devolucién al Almacén de Bienes que no se requieren en una
dependencia para el cumplimiento del objetivo al cual fueron destinados; puede ser por
supresion de la dependencia, obsolescencia pudiendo la administracion optar por la
reparacion, redistribucién o baja.

e Bienes Faltantes: Son todos aquellos bienes que aun estando incluidos dentro del
consolidado general de inventario y en el registro contable, no se encuentran fisicamente.

e Bienes Sobrantes: Son todos aquellos bienes que han sido omitidos o no incluidos
dentro del consolidado general de inventario y en el registro contable.

e Placa: Identificaciébn de los bienes, mediante asignacién de un simbolo material que
contendra el nombre de la entidad, siglas, cédigo de barras

e Informe Final del Inventario: Documento que contiene los resultados obtenidos del
producto de la toma de inventario en el cual se debera detallar: Los bienes de uso
institucional, como aquellos que no se encuentran en uso, reintegrados, trasladados,
perdidos por negligencia o robo; ademas debe incluir la relacion de los servidores publicos
gue tienen a su cargo dichos bienes y los responsables de la redaccion del informe

e Valorizacion: Operacion técnica, administrativa y contable que consiste en fijar
técnicamente el valor monetario que corresponde a determinados bienes, que por razones
de excepcion no cuenta con los documentos probatorios o que de existir estos, resulta
imposible obtenerlos.

e Estado Malo: Es la condicién del bien que no recibe mantenimiento periddico, cuya parte
externa tiene deterioros fisicos visibles, cuyo deterioro técnico y fisico hace presumir su

inoperatividad — irrecuperable costo muy alto.
. =2

/q
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» Estado Bueno: Es la condicion del bien que esta operando en forma normal y tiene

mantenimiento permanente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad Tarea Punto control Responsable
Informe Relacionar los bienes que |Comprobar que la totalidad Jefe
inventario de estén catalogados como | de los bienes que se van a

1 . . . Recursos

bienes de usados y se trasladan a|depurar estén incluidos en el Fisicos
almacén inservibles listado
Se clasifican los bienes Se hace una verificacion
- . <l segln su estado y se fisica de los bienes contra el Jefe
Clasificacion . LT . .

2 dedblencs determina su utilizacion listado y se hacen los ajustes Recursos
(remate, traslado o pertinentes en caso de ser Fisicos
destruccion) necesario.

Se solicita concepto técnico | Se revisa que el concepto técnico

del estado de los bienes a las | emitido cumpla con los
Solicitud Direcciones técnica operativa, | pardmetros legales establecidos Jefe

administrativa y al area de|y con la informacién necesaria

3 concepto . : ... | Recursos

. sistemas para elementos de | para establecer la disposicién| . .
técnico : ; ) ; | Fisicos
tuberia, equipos de computo, | final del bien o elemento
software y bienes muebles
Con base en el listado de
elementos y los conceptos - . e
- g Verificar que la informacién sea
técnicos emitidos se elabora el . . Jefe
Acta de . i consistente entre lo establecido
4 . acta de baja de bienes, . Recursos
bienes . . . en el acta, el listado y el concepto | _, .
determinando el destino final | , . Fisicos
. . técnico
de los mismos y se remite a
Gerencia.
Convocar a La Gerencia cita a comité para ] d q Comité
5 comité de someter a estudio el acta de R_e\t')'_?a ’y EEE PO e sostenibilidad
sostenibilidad baja de bienes o elementos, viabilizarian contable
contable para su viabilizarian
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Responsable

No | Actividad Tarea Punto control
Delegado
Se hace la revision de la|Con base en los resultados de la del gs'rlpclite
L informacion contenida en el |inspeccion, el acta y sus SoEEmler
Inspeccion . . d contable
6 fsica acta y los soportes respectivos | respectivos soportes se aprueba
y se realiza la inspeccion fisica | el destino final de los bienes o Jefa
de los bienes o elementos. elementos. Reciiees
Fisicos
Se elabora la resoluciéon de Agente.:I
L, baja de bienes o elementos . . - Sl
Elaboracion L, Se revisa y firma la resolucion de
7 ., para remate o destruccion con : . f
de resolucién b N | rt baja de bienes o elementos. Jefe
asg e 0s  soportes e
pertinentes RO
PROCESO PARA REMATE BIENES O ELEMENTOS
Se solicita al &rea de sistemas
la publicacion en la pagina
= . Jefe
web de la Resolucién de baja RN
Publicacién de bienes o elementos de | Verificar que la informacion| .u
8 en pagina almacén para remate. publicada sea la correcta de la Fisicos
web : ol | invitacion a cotizar Jete e
Publicar la invitacibn a p
sistemas
presentar propuesta
econdmica para el remate.
Se hace una verificacion fisica | Constatar la  identidad del Jefe
8 Visita de a los bienes o elementos de proponente y dar a conocer los RECUTSOS
proponentes almacen destinados para la | bienes o elementos para la baja Fisicos
baja
Director
’ .. | Verificar que las ropuestas | Fj i
i Se realiza la recepcion, a prop - AETIIED
Recepcion de - - cumplan con los requisitos
9 revision y evaluacion de las . N,
propuestas " -y establecidos en la invitacion a |Jefe
propuestas econémicas cofizar RecniEs
fisicos
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Responsable

No | Actividad Tarea Punto control
Verificar que el acta contenga los Dllrecto'r
. Financiero
Escogencia . soportes  documentales  del
Elaborar acta de revision y L
10 |de - proceso de baja, invitacion a f
evaluacion de proponentes . iy Jefe
proponente cotizar vy evaluacion de  ellicee
propuestas Fis/enE
Jefe
L . . L, Recursos
. Se elabora la resolucion de | Se revisa y firma la resoluciéon de | _, .
Elaboracion L . o . Fisicos
11 ., adjudicacion de los bienes o | adjudicacion de los bienes o .
de resolucion Subgerencia
elementos del remate elementos del remate
Agente
Especial
Jefe
Notificacion y Se notifica al proponente de la . Recursos
. : o . Verificar que se haya efectuadola | _. .
publicacion mejor cotizacion econémica. e g Fisicos
; S notificacion al proponente y la
12 |dela Se publica la resolucion en la o .
¥ L publicacién en péagina web
resolucion pagina web de la empresa Jefe de
Sistemas
Se indica al proponente el Jefe
namero de cuenta bancaria - " I
) . ) Verificar que la informacion | Recursos
Consignacion donde debe realizar la o "
13 : : . suministrada al proponente sea la | Fisicos
bancaria consignacion por el valor de la
.. |correcta
propuesta econdémica
Tesorero
presentada
Se elabora acta de entrega de | Verificar que los elementos
Acta de los bienes o0 elementos |entregados sean los que se Jefe
14 entrega de adjudicados, una vez se|enunciaron en la invitacién de RECUTSOS
bienes o verifique que la transaccion | remate. .
i . Fisicos
elementos financiera a favor de la
empresa haya sido exitosa Firma del acta de entrega
PROCESO PARA DESTRUCCION DE BIENES O ELEMENTOS
b » Se elabora la resoluciéon de Agentgl
" OraCIO'n’ EEL B LIBIES O GIEERLLS Se revisa y firma la resolucion de Fepec
15 de resolucion para remate o destruccién con . .y
B 0. sonorios baja de bienes o elementos Jefe
; P Recursos
pertinentes Eisicos
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Responsable

No | Actividad Tarea Punto control
Delegado
Se realiza la destruccién de del gs_Tc'ite
Destruccion aquellos bienes o elementos | Verificar que la destruccion se ZOSten'b'l' a
16 |de bieneso de acuerdo con lo establecido | realice y dejar evidencia en COMELE
elementos en la resolucién de baja de | resefia fotografica Jefa
bienes a la empresa Reclioos
Fisicos
Acta Se elabora acta de - .
- - . Verificar que se firme el acta y Jefe
destruccion destruccion de los bienes o
17 ) gue se le anexen los soportes Recursos
bienes o elementos con  soportes . .
. pertinentes. Fisicos
elementos pertinentes
. Organizar la carpeta con todos | Constatar que el expediente Jefe
Archivo de . .,
18 los documentos generados | contenga toda la informacién Recurso
documentos . . .
durante el proceso de baja. pertinente Fisicos
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Subgerencia
Expediente/carpeta de
L Jefe de recursos 3 : , .
baja bienes o elementos Hsicos Anualmente Archivo Direccion Financiera
de almacén
Archivo Recursos fisicos

PROCEDIMIENTO ENTREDA DE BIENES AL ALMACEN

OBJETIVO: Definir las actividades y acciones a realizar para gestionar y desarrollar con eficacia,
eficiencia y efectividad, el ingreso o las entradas de elementos al Almacén.

ALCANCE: Desde el ingreso del bien al almacén de Espuflan E.S.P., hasta la asignacion de los
elementos al funcionario solicitante o la baja del bien (salida) o desde el proveedor hasta el AlImacén
0 a causa de un reintegro (entrada).
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CONCEPTOS:

Entrada a almacén: Documento Oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o
elemento a la Bodega, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

Salida de almacén: Documento que acredita la salida material y real de un bien o elemento
de la bodega, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén
y efectuar los asientos de contabilidad. El comprobante de egreso debe establecer la persona
responsable de recibir los bienes, quien en el momento de la recepcion debe firmarlo, no debe
contener tachones, enmendaduras, adiciones o correcciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad Tarea Punto control Responsable
Verificar que los documentos
Recibir Recibir y revisar carpeta del | recibidos se encuentren completos | jofe
contrato o avances remitidos |y en regla.
1 carpeta de . . Recursos
por el supervisor asignado o
contrato En caso de que los documentos no | FISICos
estén completos o en regla se
realiza la devolucién al supervisor
Definir fecha Definir con el Supervisor del -
5 de recibo de contrato fecha y hora en que | Verificar fecha y hora de Jefe Recursos
| ; los elementos llegan al|recibo de elementos Fisicos
elementos el
. | Inspeccionar, verificar y revisar que
L Recibir elementos
Recepcion de . oS el_ementos cumplar_1 de | jefe Recursos
3 suministrados por el | conformidad con los criterios de | _. .
elementos . iy . Fisicos
contratista o proveedor aceptacion establecidos en el
objeto del contrato
Los elementos no cumplen
Devolucion de con las especificaciones | Dejar constancia mediante | jofe Recursos
4 clementos técnicas de conformidad con |anotacién y se devuelven los Eisicos
los criterios establecidos en el | elementos
contrato
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. E'SIE
No | Actividad Tarea Punto control Responsable
. Registrar el ingreso al sistema
Dar ingreso . . Jefe Recursos
5 almacén la entrada al almacén a través | Generar comprobante de entrada a Fisicos
del software HAS almacén
Entregar Entregar  comprobante de . | R Jefe Recursos
4 i erificar el recibido e .
6 comprobante entrada almacén al supervisor . Eoee
de entrada para anexar en carpeta |supervisor Supenvisor
original del contrato P
i i Verificar el estado de
' Archivar copia del ar eIl
7 Archivo comprobante de entrada para | actualizacién de la carpeta de Fisicos
actualizar la carpeta de |inventarios de aimacén
inventarios en almacén

ARCHIVO DE REGISTROS

almacén

Fisicos

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Area
Comprobante de entrada Jefe Recursos REQUISGR Fisicos
Permanentemente

Subgerencia Carpeta
original contrato

PROCEDIMIENTO SALIDAS DE ALMACEN

OBJETIVO: Definir las actividades y acciones a realizar para garantizar el correcto proceder en la
salida de los elementos de Almacén

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la recepcion del requerimiento de retiro de elementos,
pasando por la verificacion de soportes y elementos, la realizacion de la salida del sistema y finaliza
con la salida de los elementos del AlImacén

CONCEPTOS:

e Entrada a almacén: Documento Oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o

_almacén y

==

elemento a la Bodega, constituyéndose asi en el soporte para
efectuar los asientos de contabilidad.

- -
o

lizar |
. legalizar ’%ﬁ”ﬁéﬁs—

stros-en —
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Salida de almacén: Documento que acredita la salida material y real de un bien o elemento
de la bodega, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén
y efectuar los asientos de contabilidad. EI comprobante de egreso debe establecer la persona
responsable de recibir los bienes, quien en el momento de la recepcion debe firmarlo, no debe
contener tachones, enmendaduras, adiciones o correcciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Tarea Punto control Responsable
Atender el requerimiento de . .
L . Revisar y verificar la
Recepcion de la orden | materiales o elementos hecho por . . .
- , . existencia en el sistemay | Jefe Recursos
1 de suministro de |parte del area que realiza la . ..
- ; bodega de los materiales | Fisicos
elementos solicitud de necesidad /orden de
. 0 elementos
trabajo
Realizar salida de elementos del
sistemay cargarlos al inventario del | Verificar que el
. funcionario si es devolutivo. funcionario que recibe
Generar salida de Jefe Recursos
2 . . como el que entrega| . .
elementos Realizar salida de elementos del i — lid d Fisicos
sistema y descargarlos del = . g calka £
inventario si es suministro. almacen
. Entrega de los elementos y que Generar comprobante de
3 SHIEGATSgiSico el o estosgcoincidan con la soIiZit?Jd u i : 4 PlEmRectrsos
los elementos ; salida de almacen Fisicos
orden de pedido.
- 2 del b d Verificar el estado de
. Arc_ lvar copia ,e EmEiebante de actualizacion de la | Jefe Recursos
4 Archivo salida de almacén. : . ..
carpeta de inventarios de | Fisicos
almacén

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Area Recursos
Fisicos
Comprobante de salida Jefe Recursos
. .. Permanente )
almacén Fisicos Subgerencia Carpeta
original contrato
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

OBJETIVO: Controlar y custodiar con exactitud el movimiento de préstamo (entrada y salida) de las
herramientas o equipos adquiridos por la empresa

ENTRADA: Este procedimiento cubre desde la solicitud de préstamo hecha por el funcionario hasta
su devolucién al almacén

CONCEPTOS:

e ELEMENTO: Hace referencia a una herramienta o equipo el cual se encuentra para préstamo
a los estudiantes, instructores y administrativos.

e HERRAMIENTAS: Elementos utilizados para realizar practicas en los talleres. Ejemplo:
prensa, serrucho, llave inglesa, pistola de soldadura, etc.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad Tarea Punto control Responsable

Verificar que la solicitud de
equipos o herramientas la haga
el jefe responsable de la
dependencia pertinente Jefe Area

El jefe de area o funcionario solicitante del

. ) Verificar si el equipo o 4
solicita en el almacén el i quip prestamo
herramienta se encuentra

1 Orden escrita de|®dUP°  © herrarplentas disponible en el almacén.
salltetivg) nece§ar|as para realizar el
trabajo Si se encuentra en el almacén | Jefe Recursos
realizar inspeccion técnica del | Fisicos
equipo o herramienta para
verificar estado de
funcionamiento
Registrar la entrega del equipo
. |o h?erramienta en?elforma?to se Verifigar ppr partg de persqnal ;?:?cos Recuses
5 Entrega Qel equipo préstamo  establecido y en el de V|g|Ian'C|a la sgllda del 'equo
0 herramienta libro radicador  de salida y o herramienta dejar consignado Por ap

en la bitacora.

entrada de  equipo 0 vigilancia
herramienta -
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No | Actividad Tarea Punto control Responsable
Utl|l'2aCIOn del _ _ ’ , Tt A
3 equipo o|El trabajador  autorizado | Verificar que se dé buen uso al solicitante el
i ejecuta los trabajos asignados i i .
herramienta | J g equipo o herramienta prestado préstamo
Verificar el estado de
funcionamiento del equipo o
herramienta, consignar las
DENCICon del N ) novedades presentadgs al
4 equipo o Recibir y descargar préstamo | momento de la devolucion del | Jefe  Recursos
. del equipo o herramienta i Fisicos
herramienta quip equipo.
Si no presenta novedad de
funcionamiento se da entrada a
almacén.
oy .. o Verificacion del estado de
Notificacion de | Realizar inspeccion técnica de . .
. ] : funcionamiento y reportar al|Jefe  Recursos
5 novedad de | funcionamiento del equipo o, .
. : . area responsable la novedad de | Fisicos
funcionamiento herramienta .
deterioro
Jefe  Recursos
Reporta al area de control Fisicos
6 Apertura proceso |interno  disciplinario  para | Verifica si amerita apertura de
disciplinario investigacion en averiguacion | proceso disciplinario Director ~ Control
de responsables Interno
Disciplinario
L . . Verificar en el sector la
Reparacion o0 | Autorizar el mantenimiento o| . .
o - . existencia de empresa que|Jefe  Recursos
7 mantenimiento del | reparacién del equipo o . M .
. . realice el mantenimiento o |Fisicos
equipo herramienta -
reparacion
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Libro de préstamo de Jefe Recursos Archivo Area
. . ot Permanentemente .
equipos y herramientas Fisicos Recursos Fisicos
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6.1.3. SISTEMAS

PROCEDIMIENTO CARGUE INFORMACION AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION

- Sul

OBJETIVO: Recopilar procesar y cargar a la plataforma (SUI) la informacion técnica,
administrativa, contable y comercial que la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

(SSPD) requiere para cumplir su labor de control.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las dependencia Técnica, Administrativa,
Contable y Comercial

CONCEPTOS:

e SUI: Sistema unico de informacién de servicios publicos.

e SSPD: Superintendencia de servicios publicos domiciliarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cargar a la base de datos y
Certificar

Superintendencia

No | Actividad Tarea Punto control Responsable
Remisioy de Recopilar organizar la W o
informacion . P ., y 9 - ! proveedgra ce

. informacion de acuerdo a los | Verifica el buen registro de los | informacion
1 pertinente por o . . =
ate  de  cada requerimientos de la | archivos de la informacién
3 denci Superintendencia Ingeniero de
ependencia sistemas
Verificar que la informacion este
. . ., de acuerdo a los requerimientos
Validar la informacion . .
de la Superintendencia
Cargue de . .
! g L Realizar el reporte  de|Ingeniero de
2 informacion al . . . .
sl Registrar los datos de envio y informacion en los tiempos |sistemas
establecidos por la
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Radicado del cargue Ingeniero de sistemas Mensual semestral Plale e B
y anual SuUl

Archivo Area de

sistemas
. . Mensual semestral
Formatos CSV. Ingeniero de sistemas y anual Disco duro equipo
del Area de
sistemas

PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA TECNICA A DEPENDENCIAS

OBJETIVO: Atender los requerimientos a nivel de hardware, software, redes vy
comunicaciones de manera oportuna a los funcionarios de la Empresa, ofreciendo una
solucidn a los problemas que se puedan presentar en el desarrollo diario de las actividades
de cada una de las dependencias de la Empresa

ALCANCE: Inicia con la solicitud telefénica, verbal o por correo electrénico de los
funcionarios y personal de apoyo de la Empresa, para la solucion de problemas presentados
a nivel de hardware, software, redes, comunicaciones y equipos de soporte eléctrico.

Aplica para todos los requerimientos hechos por los funcionarios, desde la recepcion de la
solicitud de soporte hasta su solucion.

CONCEPTOS:

e Requerimiento Técnico: Aviso o manifestacién de una situacion problema a nivel
técnico.
e Hardware: Componentes que integran la parte material de un computador.

e Software: Instrucciones, programas, aplicaciones que ejecutan ciertas tareas en un
computador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Radicar solicitud

Recibir solicitud via telefénica,
verbal, correo electrénico o
memorando interno.

Revisién y andlisis del
requerimiento

Ingeniero de
sistemas

Dar solucion
requerimiento

al

Si es de Hardware o Base de
datos, realiza las siguientes
tareas:

« Verificar conexiones fisicas
correspondientes a corriente
regulada, corriente alterna o
conexioén de red

« Verificar si el equipo esta en
garantia o tiene contrato de
mantenimiento, se requiere al
proveedor o} contratista
responsable; de lo contrario se
identifica la parte del equipo
gue esta defectuosa, se
determina si la parte es
recuperable para tal fin se
utilizan  herramientas  de
software para su recuperacion,
en caso contrario se remplaza
la parte.

Si el requerimiento esta
relacionado con software, se
realiza las siguientes tareas:

* Revision y configuracion de los
equipos.

« Actualizacion de software.

e Utilizacion de herramientas
para limpieza y borrado de
software malicioso (Virus).

e Realizacion de Backup de
informacion de los equipos.

- Cuando el dafio es critico en
los  equipos, se hace
restauracion de fabrica, y se
reinstala el sistema operativo,
aplicativos, parches y se

e Realizacion de
pruebas.

e Se recepciona,
inventaria, verifica,
garantiza la copia
de backups que
este actualizada y
se lleva el registro

Ingeniero de
sistemas

T T R
- -u_-—*,~

ey

2o -
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No. Actividad Tarea Punto control Responsable
restaura la copia de backup de
informacion.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Registro asistencia . . Archivo area de
e Ingeniero de sistemas Permanentemente .
técnica sistemas

PROCEDIMIENTO DE CONSOLIDACION DE INFORMES BIMENSUALES DE
MONITOREO Y DE AVANCES DE COMPROMISOS PARA LA SUPERSERVICIOS-
SSPD

OBJETIVO: Analizar el grado de avance de los compromisos adquiridos en razén con las
causales que produjeron la intervencion respecto a su propio resultado esperado e
indicadores, y recopilar la informacién sobre el progreso de la gestion institucional y de los
indicadores establecidos.

ALCANCE: Inicia con asignacion de compromisos y las acciones adelantadas hasta el
cumplimiento y la finalizacion de los compromisos

CONCEPTOS:

e Monitoreo: el seguimiento 0 monitoreo como un ejercicio destinado a identificar de
manera sistemética la calidad del desempefio de un sistema, subsistema o proceso
a efecto de introducir los ajustes o cambios pertinentes y oportunos para el logro de
sus resultados y efectos en el entorno. Asi, el monitoreo permite analizar el avance y
proponer acciones a tomar para lograr los objetivos; Identificar los éxitos o fracasos
reales o potenciales lo antes posible y hacer ajustes oportunos a la ejecucion.

e Intervencién: cuando se toman acciones planificadas para solucionar problemas y
situaciones especificas, restaurar condiciones e impulsar y/o restablecer condiciones
dirigidas a la efectividad y a la gestion organizacional.

Indicadores: Los indicadores son, sustancialmente, informacion utilizada para dar
seguimiento y ajustar las acciones que un sistema, subsistema, o proceso @?&nde
. para alcanzar eI cumpllmlento de su mision, ObjetIVO L JME] dicador como
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unidad de medida permite el monitoreo y evaluacion de las variables clave de un
sistema organizacional, mediante su comparacion, en el tiempo, con referentes
externos e internos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad Tarea Punto control Responsable
Agente
: Suministro de informacion con Especial
Elaborar informe L L .
. los avances de la gestion | Aplicabilidad metodologia
de monitoreo y de . Personal
1 avances de adelantada dentro de los|circular externa SSPD Directivo
. tiempos establecidos por la|2016100000034 del 14/06/2016
compromisos .
Superservicios Control Interno
de Gestion
Agente
Especial
. . Montaje de la informacién en | Revision de la informacion | Ingeniero de
Consolidacion de y . . .
2 \ - las plantillas determinadas por | suministrada por las | sistemas
informacion y i
la Superservicios dependencias
Director control
interno de
gestiéon
Remision del informe de
monitoreo dentro de los 1
Informe bimensual | tiempos establecidos, es decir, Ir_wgenlero de
de monitoreo e |con cinco (5) de antelacién a la e, SRS
) . ) Verificacién de la entrega de los
3 informe  mensual | reunion de monitoreo y del|. - : ‘2
d de linf d d informes a la Superservicios Direccion
e avar_mes e | informe _ e avances ! e sl irEs
compromisos compromls_(?s con dos (2) dias de gestion
de antelacion a la reunién de
avances de compromisos
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Informe bimensual de . . . Archivo area de
. Ingeniero de sistemas Bimensual .
monitoreo sistemas
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Archivo direccion
control interno de
gestion

Carpeta consolidada
de gerencia

Archivo de gerencia

Informe mensual de Director control

. . - Mensual Archivo direccién
avances de compromisos interno de gestion

control interno de
gestion

PROCEDIMIENTO COPIAS DE SEGURIDAD

OBJETIVO: Garantizar el resguardo en forma segura de toda la informacion digital que
dentro del desarrollo de las funciones se considere documental e importante y critica,
generada en cada una de las dependencias de la Empresa.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los funcionarios de la Empresa, que tienen
a cargo equipos de cémputo y que manejen informacion importante y critica. Comprende
desde la clasificacion de los archivos en las computadoras por parte de cada uno de los
usuarios, hasta el almacenamiento de las copias de seguridad

CONCEPTOS:

e Copia de seguridad- (BACKUP): Se define como backup o copia de seguridad, la
actividad de resguardar de forma segura la informacion contenida en un medio de
almacenamiento de origen (disco duro) a un medio de almacenamiento de destino de
diferente tipo (otro disco duro, servidor de backup, memoria USB, CD, DVD, ZIP, etc.).

e Informacion importante y critica: son todos aquellos archivos digitales
académico/administrativos generados por el software aplicativo con que cuenta la
Empresa

e Informacion documental: Son todos aquellos archivos digitales institucionales,
creados en las computadoras por cada uno de los funcionarios en sus respectivas
dependencias

e Servidor de backups: Es un equipo de computo que, formando parte de una red,
provee servicios a otros equipos denominados clientes. En este caso servicio de
almacenamiento de archivos.
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e Nombre de usuario o login hame: Login name o nombre de usuario. Es el nombre
que adquiere el usuario para acceder a un determinado servicio.

e Contrasefia, clave o password: Una contrasefia o clave (en inglés password), es
una forma de autenticacion que utiliza informacion secreta para controlar el acceso
hacia algun recurso.

e Medios de almacenamiento de datos: Un dispositivo de almacenamiento de datos
es un dispositivo para grabar o almacenar informacién (datos). La grabacion se puede
hacer usando virtualmente cualquier forma de energia. Un dispositivo de
almacenamiento puede guardar la informacién y procesarla, o ambas. Un dispositivo
que Unicamente guarda la informacién es un dispositivo de grabacién. Dispositivos
gue procesan la informacion (equipo de almacenamiento de datos) pueden tener
acceso a un medio extraible (portable) separado o a un componente permanente para
almacenar y recuperar la informacion.

e Sistema operativo: Un sistema operativo es un software de sistema, es decir, un
conjunto de programas de computadora destinado a permitir una administracién
eficaz de sus recursos.

e Puerto USB: Un puerto USB es una entrada o acceso para que el usuario pueda
compartir informaciéon almacenada en diferentes dispositivos como una camara de
fotos, un pendrive, entre otros, con un computador. Las siglas USB quieren decir Bus
de Serie Universal en inglés.

e Computadora: Es una maquina electrénica que recibe y procesa datos para
convertirlos en informacion Gtil. Una computadora es una coleccién de circuitos
integrados y otros componentes relacionados que puede ejecutar con exactitud,
rapidez y de acuerdo a lo indicado por un usuario o autométicamente por otro
programa, una gran variedad de secuencias o rutinas de instrucciones que son
ordenadas, organizadas y sistematizadas.

e Disco de DVD: EI DVD es un Disco de Video Digital que tiene funcién de grabadora
de videos, sonidos con una gran nitidez en el video y en el sonido. También es un
dispositivo de almacenamiento masivo de datos cuyo aspecto es idéntico al de un
disco compacto, aunque contiene hasta 15 veces mas informacion y puede
transmitirla a la computadora unas 20 veces mas rapido que un CD-ROM. Su
capacidad de almacenamiento estandar es de 4.7 GB.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad Tarea Punto control Responsable

Sacar diariamente dos copias

del aplicativo HAS Constatar que las copias del

aplicativo HAS se quemen en un
Sacar copias diarias de los | disco duro externo

equipos de la Empresa que se
encuentran conectados con el
servidor

Sacar copias de
seguridad

Verificar que se suba la|lIngeniero de
informacion a un servidor NAS | sistemas

Sacar mensualmente imagen
del servidor con todos los
archivos

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo Win RAR Ingeniero de sistemas Diario A_rch|v0 area de
sistemas

Carpetas de archivo . . . Archivo area de

. Ingeniero de sistemas Diario .

servidor NAS sistemas

Imagen de formato Ingeniero de sistemas Mensual A.rChNO area de
sistemas
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6.2 DIRECCION FINANCIERA

6.2.1. FINANCIERA Y CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO EGRESOS Y GIROS

OBJETIVOS: Establecer las directrices para elaborar comprobantes de egresos y efectuar
los giros autorizados por el Agente Especial, con el fin de hacer el pago oportuno a cada
uno de los beneficiarios de las respectivas cuentas

ALCANCE: Este procedimiento inicia en el momento en que nace la necesidad de efectuar
un giro, sea de origen de tesoreria o presupuestal, y finaliza con la transferencia de fondos
a los beneficiarios respectivos

CONCEPTOS:

e [Egresos: se encuentra muy ligado a la contabilidad; en este caso, significa la salida
de dinero de las arcas de una empresa. Los egresos incluyen los gastos y las
inversiones.

e Transferenciaelectronica: es trasladar dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea
en una sola institucion financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas
basados en ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto control Responsable
El director financiero remite a la | Revisar que las érdenes de
tesoreria las 6rdenes de pago | pago se encuentren | Director

debidamente firmadas junto con | firmadas y con los soportes | Financiero
los documentos soportes | documentales e);ig&os en {
(Certificado de Disponibilidad | la lista d -

=
-

Recepcion de las

ordenes de pago



https://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta_bancaria
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n_financiera
https://es.wikipedia.org/wiki/Ordenador
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No.

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Presupuestal, Registro
Presupuestal, Factura Original,
Pago de Seguridad y los demas
soportes exigidos para cada
Orden de pago.

Realizacion del giro

El Tesorero procede a realizar el
giro segun el recurso, previa
autorizacion del Agente Especial
de ESPUFLAN E.S.P, el cual se
maneja a través de transferencia

Autorizacion por parte del
Agente Especial

Agente Especial
Tesorero

Expedicion del
comprobante de
egresos

Para la elaboracion de los
comprobantes de egresos el
Tesorero ingresa a la aplicacion
sistema HAS, en el modulo de
tesoreria — movimiento — egreso
— afo — mes — aceptar

Se deben llevar a cabo los
siguientes pasos:

a)
b)
c)

d)

e)

)}

Seleccionar fecha del
comprobante.
Seleccionar nimero de
afectacion.
Seleccionar
comprobante.
Digitar el nimero de la
cuenta a debitar:
Después de haber
realizado cada uno de
los pasos anteriormente
descritos se verifica que
los datos ingresados en
el sistema correspondan
a la orden de pago; si
estos son correctos
seleccione la opcién
grabar, en caso
contrario se  debe
verificar e identificar la
diferencia o] error
presentado.

Luego de haber grabado
la informacion, el
sistema genera un
numero de egreso.

Se procede a realizar la
impresion del
comprobante de egreso
en la opcién imprimir.

Si se llegara a presentar
alguna inconsistencia
en el comprobante de
egresos ya impreso este
debe ser autori

detalle

[ ——

Tesorero
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No. Actividad Tarea Punto control Responsable
el Director Financiero
desde su modulo.

Constatar que el

comprobante de egreso

Archivo orden de | Firma del comprobante de | debe ir acompanado de la

4 pago egreso por parte del Tesorero. Orden de Pago y de la TeEE
transferencia para  ser
archivada
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Ordenes de pago con soporte Archivo Tesoreria
(comprobante de egresos y|Tesorero Permanentemente
transferencia bancaria electronica) Archivo central

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION Y PRESENTACION DE IMPUESTOS RETENCION
DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

OBJETIVO: Definir las actividades del procedimiento para la presentacion oportuna y
confiable de la declaracion de retencién de industria y comercio

ALCANCE: Empieza desde la generacion de los estados financieros y los movimientos
registrados en las cuentas correspondientes para analizar la informacion requerida en el
formulario expedido por la Alcaldia Municipal de Flandes, para recaudo de impuesto de industria
y comercio.

CONCEPTOS:

e Impuesto: el contribuyente estd obligado a pagar el impuesto sin recibir ninguna
contraprestacion por parte del Estado. Es decir, los impuestos representan la
obligacion para el contribuyente de hacer un pago, sin que exista una retribucion
particular por parte del Estado

e Tasa: Es el tributo cuya obligacién tiene como hecho generador la prestacion efectiva
y potencial de un servicio publico individualizado en el contribuyente. Su producto no
debe tener un destino ajeno al servicio que contribuye al presupuesto de la obligacién
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- Contribucién: es el tributo que deben pagar las personas naturales o juridicas a la

Nacion, Departamento o Municipio por la celebracion de contratos de obra publica,
con entidades de derecho publico y fondos de orden distrital, o por las adiciones al
valor de los contratos ya existentes.
e Impuesto de Retencidon de Industriay Comercio: es el impuesto que se genera por
el ejercicio o realizacion directa o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial
0 de servicios en un determinado municipio y se causa asi la persona posea o
no establecimiento de comercio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Liguidacion de la
autorretencion en la
plantilla de Excel

Se obtiene del sistema HAS SQL,
un auxiliar detallado de la cuenta
243627 del periodo a declarar.

A partir del listado obtenido se
realiza la liquidacion de Ia
autorretencion en la plantilla de
Excel ubicada en la siguiente
direccion:

\\Serveresp\esp\DFA\DIRECCIC
ONAYF\DOCUMENTOS\Direccio
nFinancieryAdtiva\lmpuestos\ICA
\2019

Se traslada al agente especial
para aprobacion y autorizacién de
la respectiva transferencia.

Se realiza la debida
contabilizacién en el sistema HAS
SQL

Se analiza, revisa y se
procede a diligenciar el
formulario

Director Financiero

Giro

El area de tesoreria realiza el
respectivo giro a través de
transferencia electronica

Imprimir  transferencia
bancaria

Tesorero
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Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Presentacién

del

Se presentan presencialmente en
la oficina de la secretaria de
hacienda del municipio de
Flandes los soportes
correspondientes: Transferencia

Verificar que la
liquidacibn 'y  pago
contenga los soportes

Director Financiero

pago bancaria que evidencia el pago y e T e
el formularlc.),con la I|_qU|daC|on de pertinentes
la declaracién del impuesto de
retencion de industria y comercio
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Plantilla de Excel / formulario
de liquidacion de la| .. . . . Archivo direccion
- : Director Financiero Bimensualmente ; -
autorretencion  Industria y financiera
comercio

PROCEDIMIENTO ELABORACION ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Tiene como propoésito la continuidad adecuada e informacién oportuna, para
asegurar la correcta operacién de la Empresa de Servicios Pubicos de Flandes ESPUFLAN

E.S.P.

Proporcionar a la gerencia informacion a tiempo, fidedigna y relevante para la toma de decisiones
por lo tanto se podra realizar mensualmente una planeacion tributaria y presupuestal.

Garantizar el adecuado registro de operaciones econémicas de la empresa analizando y
preparando la informacién para la realizacion de estados financieros y la presentacién de

impuestos.

Garantizar la exactitud, confiabilidad, oportuna y pertinente de la informacion contable para
la elaboracion de estados financieros
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tiempo para la entrega de informacion al &rea contable, interactuando entre cada una de las areas
trabajando en sinergia.

Comprende desde la recopilacion de todas las transacciones y hechos en dicho periodo hasta
determinar la utilidad o perdida de la compaiiia.

CONCEPTOS:

e Comprobante de Contabilidad: Documento de origen interno en el cual se resumen
las operaciones financieras, econdmicas y sociales del ente publico.

e Devengo o Causacién: Reconocimiento de los hechos econdmicos en el momento
en que suceden con independencia del instante en que se produzca la corriente de
efecto o del equivalente que se derive de estos.

e Normas Técnicas De Contabilidad Publica: Comprenden el conjunto de
parametros y criterios que precisan y delimitan el proceso contable.

e Operaciones: Son la expresion contable de los hechos econdémicos.

« Plan General De Contabilidad Publica: Pautas conceptuales que deben observarse
para la construccién del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.

« Periodo Contable: Tiempo maximo en que la entidad debe medir los resultados de
sus operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales.

e Razonabilidad: Reflejar la situacién y actividad de la entidad ajustada a la realidad.

e Reconocimiento: Es la etapa de captura de los datos de la realidad econémica y
juridica, su analisis desde la 6ptica del origen y la aplicacion de recursos y el proceso
de su incorporacion a la estructura sistematica de la clasificacion cronoldgica y
conceptual de la contabilidad.

e Registro: Contabilizacion de los hechos financieros, econémicos, sociales y
ambientales de manera cronolégica y conceptual.

e Revelacion: Etapa que sintetiza y representa la situacion, los resultados de la
actividad y la capacidad de presentacion de servicios o generacion de flujos de
recursos en estados, informes y reportes contables confiables, relevantes y
comprensibles.

e Reégimen de Contabilidad: Es el compendio de la regulacién contable publica de tipo
general y especifico.

e Soportes de Contabilidad: Comprenden las relaciones, informacion o mensajes de
datos, indispensables para efectuar los registros contables de las transacciones,
hechos y operaciones que se realicen en la entidad.

e Comprobante de Contabilidad: Documento de origen interno en el cual se resumen

las operaciones financieras, economicas y sociales del ente y sirve de fuente para

registrar los movimientos contables en el libro correspondiente. Se genera una vez
son contabilizados los movimientos contables mensuales como la depreciacion,

amortizacién de propiedad, planta y equipo. = ,ﬁ"’




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° 33PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

« software HAS SQL.: es un software administrativo y financiero aplicable a entidades
tanto del sector privado como publico, estd basado en plataforma SQL Server

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Tarea Punto control Responsable

Correr interfaces de facturaciéon a
contabilidad, y de inventarios a|Se verifica que todos

contabilidad. los meses anteriores
Elaboracion se encuentren
borrador ~ Estados | Se traslada segun el cruce de |cerrados, y todos los | Director Financiero
Financieros cuentas del acuerdo 388 del 27 de comprobantes se

julio de 2017, los pagos de los|encuentren
entes oficiales a responsabilidad de | cuadrados,
la Alcaldia Municipal de Flandes
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Actividad Tarea Punto control Respnsable

Se analizay se revisan
las cuentas que dan
lugar a una serie de
asientos de ajustes

Se obtiene un balance de | Se verifican los saldos
Elabora Balance de | comprobacién del software HAS |del balance con los
comprobacion SQL documentos fisicos,
revisando cuenta por
cuenta.

Director Financiero

Se realizan las
correcciones y ajustes
correspondientes

Se envian los estados financieros
Remision del|al contralor de la Empresa
borrador de los|designado por la SSPD para su
estados financieros | revisién y sugerencias

Se realizan los ajustes | Contralor
sugeridos Director Financiero

Se realiza una reunién con la
Socializacion de los | gerencia en dénde se muestra y se | La gerencia valida los
Estados Financieros | explican los estados financieros. estados financieros

Agente Especial
Contralor
Director Financiero

Impresion de los  Estados | Se firman los Estados

Estados financieros | Financieros, Fl_nanmeros _ _por Agente Especial
definitivos Director  Financiero, | Contralor

Contralor y Agente | Director Financiero
Especial.
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Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Reporte a entes de
control

Presentar informes que refleja la
situacion financiera de la empresa
a la Superintendencia de Servicios
Publicos SSPD

Presentar la informacion financiera
de convergencia trimestralmente a
la Contaduria General de la
Nacion: Categoria Informacién
Contable Publica — Convergencia,
a través de los siguientes
aplicativos:

CGN2015_001_SALDOS_Y_MOVIMI
ENTOS_CONVERGENCIA
CGN2015_002_OPERACIONES_REC
IPROCAS_CONVERGENCIA
CGN2016C01_VARIACIONES_TRIM
ESTRALES_SIGNIFICATIVAS

Seguimiento por parte
de la Superservicios a

través de las
reuniones

bimensuales de
monitoreo y de las

cifras representativas

Director Financiero

ARCHIVO DE REGISTROS

Superservicios

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Estados Financieros Director Financiero Mensualmente ArCh'V.O sz
financiera
Informe de convergencias a la Archivo Direccién
Contaduria General de la|Director Financiero Trimestralmente . .
., Financiera
Nacion
Informes de monitoreo y cifras . . . "
. . : . Bimensual y | Archivo Direccion
representativas a la | Director Financiero . )
Mensualmente Financiera
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PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DEL IMPUESTO VALOR AGREGADO (IVA) Y
RETENCION EN LA FUENTE

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento en todo lo relacionado en materia tributaria, elaborando
y presentando oportunamente las declaraciones de impuestos a la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales -DIAN.

ALCANCE: Inicia con la contabilizacién de los documentos teniendo en cuenta la base y
las condiciones para generar impuesto, hasta su respectiva presentacion y pago.

CONCEPTOS:

Impuesto de valor agregado IVA: es una contribucion tributaria deducida a partir de los
precios que los consumidores pagan por bienes y servicios. Este es un gravamen de
orden nacional y naturaleza indirecta, que es obtenido a partir de los costos de produccion
y venta de las empresas.

En ese sentido, El IVA es mediado por las transacciones comerciales, ya que las
empresas actian como intermediarias entre las personas que compran los productos y la
DIAN, quien se encarga de recaudar el dinero para el Estado. En resumen, la funcién del
IVA es gravar el consumo de bienes y servicios que se presentan dentro de un flujo
economico.

Retencidn en la fuente: es una forma de recaudar anticipadamente el impuesto de la
renta, el cual, el Estado cobra anualmente. Para grandes contribuyentes el pago se hace
en el mes de febrero, abril y junio; en el caso de personas naturales es en agosto,
septiembre y octubre; y para personas juridicas, abril, mayo y junio. Este recaudo se
efectla en las facturas de compra de servicios y / 0 productos.

Agentes retenedores son empresas fiscales, semifiscales o organismo fiscales,
municipalidades, personas juridicas en general, sean o no contribuyentes de la Ley de la
Renta y tengan que llevar contabilidad o no, personas naturales o juridicas que ganen
Rentas de la primera categoria, siempre que obtengan Ingresos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
(RETENCION EN LA FUENTE)

Actividad Tarea Punto control Responsable

Generar del software HAS SQL
los siguientes listados:

De la cuenta 2436: un auxiliar de
la cuenta por tercero, donde se
encuentre el numero de factura, o
verificar  factura por
valor de la factura, valor de la .
., . factura revisando contra | . . .
retencién, y otro listado por - Director Financiero
, los soportes fisicos.
balance de comprobacion de esta
cuenta del periodo a pagar.

Generar listados
soportes

Listado auxiliar de la cuenta
243625, (Impuesto a las Ventas
Retenido).

Proceder a autorizar las
Realizar el borrador de Ila|firmas del agente
declaracion en la pagina de la|especial y el contralor
DIAN formulario 350 designados por la
SSPD.

Elaborar borrador de
la declaraciéon en la
renta

Director Financiero

Agente especial, contralor y

Declaracion en la|director financiero firman la
renta definitiva declaracion

Diligenciar recibo de
caja formulario 490 en la | Director Financiero
pagina web-
www.dian.gov.co

Revisar que el recibo
de caja formulario 490
este bien diligenciado
para efectuar la
transferencia bancaria.
Imprimir copias de la
transferencia bancaria y
de la declaracién en la
renta

Realizar la contabilizacion y

Presentacion de la | hosterior transferencia bancaria
declaracion en la

renta ante la DIAN

Tesorero



http://www.dian.gov.co/
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Declaracion en la renta Director Financiero Mensualmente A.rCh'V(.) Plrogsin
Financiera
Constancia de transferencia Archivo Direccion
. Tesorero Mensualmente . -
bancaria Financiera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
(IMPUESTO VALOR AGREGADO-IVA)
Actividad Tarea Punto control Responsable
Se verifica la cuenta de
IVA Descontable.
. Generar tres (3) listados .,de Se verifica la debida
Generar listados | comprobantes de comprobacion: o . . .
. realizacion de la factura | Director Financiero
soportes cuentas 15 Inventarios — 2445

IVA- 243625
Retenido

Impuesto  Iva

de cobro de facturacion
conjunta con
SERAMBIENTAL

Elaborar borrador

Se elabora el borrador en la

plataforma de la DIAN

Revisar y verificar la
informacion  reportada
en el aplicativo

Director Financiero

Firmar digitalmente por el director

Verificar que la firma

Agente Especial

Formulario definitivo | financiero, contralor y agente |digital se  realice Contador
del IVA i . . .
especial correctamente Director Einanciero
Constatar que el
formulario de pago este
acompafiado de los
Transferir a la DIAN N _ respectivos soportes
el valor del pago del Contabilizar y realizar el egreso o _ TR
Imprimir copia de la

impuesto

transferencia bancaria
correspondiente al pago
del impuesto
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Formulario pago del IVA Director Financiero Bimensualmente A.rChIV(.) Direccion
Financiera

Constancia de transferencia . : .,

) . Archivo Direccion
bancaria del pago del|Tesorero Bimensualmente : .
; Financiera
impuesto

PROCEDIMIENTO CIERRE CONTABLE NORMA PRECEDENTE/ESTANDARES
INTERNACIONALES

OBJETIVO: Crear mecanismos de documentacion para la debida realizacion de los cierres
contables de la norma local o precedente, como también de normas internacionales de
informacion financiera.

ALCANCE: Desde los ajustes, de convergencia y reclasificacion, para llegar a estados
financieros conforme a los lineamientos del IASB contenidos en las normas internacional. Paso
a paso de cierres mensual y anual de estados financieros bajo norma internacional y decreto
2649/1993

CONCEPTOS:

< Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF (IFRS por sus siglas en
inglés) son el conjunto de estandares internacionales de contabilidad promulgadas
por el International Accounting Standars Board (IASB), que establece los requisitos
de reconocimiento, medicion, presentacion e informacién a revelar sobre las
transacciones y hechos econdmicos que afectan a una empresa y que se reflejan en
los estados financieros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Traslado diciembre 20XX a Enero
20XX

Procesos

Traslado Movimientos

informacion subida

Actividad Tarea Punto control Responsable
Ingresar al madulo contabilidad ir
a contabilidad homologada. Verificar comprobantes
Saldos iniciales LT b
Ajustes NIIF . Director Financiero
. Revisar cuentas en
Mantenimiento. L,
homologacion
Mantenimiento de datos
Preparar saldos afio siguiente.
Procesos.
Homologacion.
Cierre Anual NIIF Homologacion de cuentas. Revisar y verificar

Director Financiero

verificar que el balance

Balance fin de afio se encuentre
: debidamente cuadrado
Cith: Anual NEhna Balance- Fecha- Validar -
Prec@liente Estructura. Comprobante cierre-
Procesos Revisar. Director Financiero
Cierre anual. Actualizar saldos afio
Configuraciéon Contable. siguiente.
Cierre anual. Verificar final 20XX- sea
Afio a cerrar igual a la inicial del afio
siguiente
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Carpeta de NIIF ajustadas Director Financiero Anualmente AT DIIEEEE

Financiera
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PROCEDIMIENTO MANEJO DE ACTIVOS

OBJETIVO: Crear mecanismos para el registro y control de los activos fijos, describiendo sus
caracteristicas, su costo, localizacién, con el fin de mantener actualizado el inventario de activos
fijos de la Empresa de Servicios Publicos de Flandes Tolima.

ALCANCE: Desde la adquisicién, mantenimiento y reparacion; depreciacion, adicion y retiro de
un activo.

CONCEPTOS:

e Activo: Conjunto de recursos econémicos o bienes y derechos que posee una
persona natural o juridica y que son fuente de beneficios.

e Activos fijos: Es la inversion en infraestructura realizada para el funcionamiento de
la entidad, constituida generalmente por muebles, equipos, edificios, etc.

e Amortizacion: Es la distribucién sistematica del importe amortizable de un activo
intangible durante su vida Uutil.

e Vida util: Es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo, o el nimero de
unidades de produccidn o similares que se espera obtener del activo por parte de la
entidad.

e Almacén: Lugar fisico dispuesto para el recibo, registro y almacenamiento temporal
de los bienes devolutivos o de consumo adquirido o transferido por la entidad, a
cualquier titulo, con el fin de atender el desarrollo de la funcién administrativa

e Baja de Bienes: Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad, fisica y
documentalmente, de bienes servibles pero que por su obsolescencia ya ho cumplen
con los requerimientos de la entidad o de bienes inservibles que han sufrido dafios a
lo largo de su vida util.

- Bajas por pérdida, dafio o deterioro de bienes: Es la baja de bienes que se realiza
en casos de pérdida, dafio total o deterioro irreparable de bienes de propiedad de la
entidad que se encuentran en depdsito 0 en servicio, por causas distintas al desgaste
natural o a situaciones de fuerza mayor o caso fortuitos.

e Bienes: Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales.

e Bienes Corporales: son las que tiene un ser real y pueden ser percibidas por los
sentidos, como una casa, una mesa o un libro.

e Bienes Incorporales: las que consisten en simples derechos, como las lineas
telefénicas, las licencias, el software y las servidumbres activas.

e Bienes tangibles: se clasifican en muebles e inmuebles.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsabilidad

reparaciones, y mantenimiento de
los activos fijos de cada area)

las responsabilidades

Actividad Tarea Punto control Responsable
Designar a un funcionario que sea
el reslponsable_ _deI maneJ?dy Verificar quel_ dse Jefe recurs N
Asignacion de | CONtro (movimiento,  salida, | mantengan actualizadas Jefes de

dependencias

Verificar el ingreso al
Almacén a través del
Médulo HAS SQL

Agente Especial

Depreciaciones

estipulada en
contables de

las politicas
la Empresa de

Servicios Publicos de Flandes, el
coherente uso o deterioro se
realizara

depreciacion.

la respectiva

Verificar y constatar el
uso o vida util del activo

Adulisgi®de un o Verificar la salida de
i v Se lleva a cabo siguiendo las |almacén para la | Jefes de
Activa Fijo politicas de contratacion internas | dependencia segun | dependencias
de la empresa necesidad proyectada.
Jefe recursos fisicos
Asignar responsabilidad
individual de bienes
El responsable de cada area debe
informar \ cotizar el
mantenimiento o reparacion del
I?/IZ?]Itlczeiirmiento el | activo. Verificar el estado de
Reparacion g El director financiero, subgerente il;nmonan:;rlztcz ' veezl eI gciiebepdencias
0 agente especial segun el caso o .
recibe la solicitud, la cotizacion, y I Jefe recursos fisicos
autoriza el gasto, también
autoriza la salida o retiro
temporal.
Teniendo en cuenta la vida util
Realizar

Director Financiero
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Actividad Tarea Punto control Responsable

Verificar que se
contemplen los gastos
razonables y necesarios
para adquirir el activo y Director Financiero
las condiciones para el
uso.

Efectuar adiciones,
retiros y | Determinar todos los costos del

valorizaciones activo fijo

Justificar y verificar el

estado del activo: mal Comité sostenibilidad

] ] Llevar a cabo la baja del activo
Retiro de un activo

bajo las politicas internas para tal contable
] Uso, Desuso, -
fin . Jefe recursos fisicos
Obsolescencia 0]
Pérdida.

Toda compra de activos debe ser previamente autorizada por el agente especial.

En HAS SQL, se ingresa el activo fijo por el médulo almacén, posteriormente se corre la interface,
y de acuerdo a la configuracion contable afecta la cuenta contable especifica.

Cuando la empresa adquiere terrenos, instalaciones o edificios, se debe anexar copia de escritura
y de los respectivos planos.

Cada area tendrd la relacion de activos a cargo, esta debera ser firmada por el encargado del
manejo y cuidado de ellos como también por el director financiero.

Igualmente, cuando se realice un traslado de activo de un area a otro debera cambiarse la relacion
de ambas y nuevamente firmar.

Por lo tanto, el responsable al finalizar el contrato laboral debe entregar el inventario completo.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Asignacion de
Responsabilidad

Archivo almacén
Jefe recursos fisicos Permanentemente
Hoja de vida funcionario

Retiro de un activo Jefe recursos fisicos Anualmente Archivo almacén

Entradas y salidas de almacén | Jefe recursos fisicos Permanentemente Archivo almacén
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REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

. . . . . Archivo Direccion
Estados financieros Director Financiero Mensualmente . .
Financiera

6.2.2. PRESUPUESTO Y COSTOS

PROCEDIMIENTO PAGO CUENTAS DE COBRO

OBJETIVO: Brindar una descripcion detallada de los documentos a revisar por el funcionario o
funcionarios encargado de la recepcion, revision y pago de las cuentas por pagar, presentadas para
Su respectivo pago, por los contratistas, supervisores y proveedores de la Empresa

ALCANCE: Inicia con la recepcién de las cuentas por pagar de los contratistas que tiene la Empresa,
continta con la revision de la documentacion aportada por los contratistas, aprobacién de la cuenta,
ingreso en el sistema HAS y finaliza con el traslado al jefe Financiero para el Vo. Bo. y a la Tesoreria,
quien realiza el pago de la cuenta radicada.

Este guia va dirigida a los funcionarios del area financiera que realizan la recepcion y revision de las
cuentas por pagar en conjunto con los supervisores de los respectivos contratos

CONCEPTOS:

Cuenta de Cobro: cumple una funcién de comprobante de la realizacién de un pago,
existen formatos pro forma de cuenta de cobro que pueden utilizarse para hacer
un cobro por la prestacion de un servicio cuando no se esta obligado a facturar, aunque
para la contabilidad de quien hace el pago debe hacerse un documento

Factura: Es un documento como medio de prueba mediante el cual puedan demostrarse
los ingresos, los costos, los gastos, impuestos descontables, etc. Para los mismos efectos,
la Ley exige la expedicién de este documento o su equivalente o su sustituto

Transferencia de fondos electrénica: es la transferencia electronica de dinero de
una cuenta bancariaa otra, ya sea en una sola institucién financierao en varias
instituciones, a través de los sistemas basados en ordenador y sin la intervencion directa
del personal del banco

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad Tarea Punto control Responsable
R L de | Recibi = b Auxiliar
1 ecepcion e | Recibir cuenta de cobro 0 | - ,car sello de recibido | Administrativo
cuentas para pago | factura de venta con fecha, hora, numero gestlo@sﬁumentai



https://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta_bancaria
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n_financiera
https://es.wikipedia.org/wiki/Ordenador

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.
Nit. 800.190.921-4

INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N* 33PD-20151300015535 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

de folios y firma de
recibido

Remisiébn cuenta
2 | de cobro factura
de venta

Entrega de cuenta de
cobro o factura de venta al
supervisor por parte de la
Auxiliar Administrativa
gestion documental.

Recibe el supervisor
cuenta de cobro o
factura de venta y firmar
libro de control de
Facturas

Auxiliar
Administrativo
gestion documental

Recepcién y
validacion
cuenta de
cobro o
factura de
venta

Entrega de cuenta de
cobro por parte del
supervisor

e Cuando es primera
cuenta:

- Copia Minuta del
contrato

- CDP

- RP

- Cuenta de cobro o
factura de venta

- Copia Acta recibo
satisfaccion del
supervisor

- Copia Acta de inicio

- Copia pdliza

- Copia certificacion
bancaria

- Copia del Informe del
contratista

- Certificacién
juramentada de no

declarante
- Copia del pago de
seguridad social

soportada con el Vo.
Bo del supervisor
como garantia de
verificacion del pago
de los aportes y del

periodo correcto
facturado

- Copia Entrada
almacén

- Copia Orden de

suministro

Verificacién y Validacion
de la cuenta por parte
del Jefe de
Presupuesto:

Que la cuenta de cobro
o Factura de venta se
encuentren con los
soportes respectivos.

Si la cuenta no cumple
con la documentacion
soporte se devuelve al
supervisor para
correccion

Jefe
Presupuesto
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- Copia solicitud de

suministro del
supervisor
. Cuando no es

primera cuenta:
- Cuenta de cobro o
factura de venta

- Copia Acta recibo
satisfaccion del supervisor,
en esta acta se deberd
consignar el numero de la
planilla del pago de
seguridad social

- Informe del
contratista

- Certificacion
juramentada de no
declarante

- Copia pago
seguridad social soportada
con el Vo. Bo del
supervisor como garantia
de verificaciéon del pago de
los aportes y del periodo
correcto facturado

-Copia Entrada almacén
-Copia Orden de
suministro

-Copia solicitud suministro
del supervisor

Radicar la cuenta de cobro
o factura de venta en el

Entrega de la

cuenta de libro d Verificar la orden de

4 cobro o DljeXels: CUEITIED pago con la cuenta de Jefe
factura de Elaborar la orden de pago cobro y los respectivos | presupuesto
venta para descuentos

con los respectivos
pago descuentos
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Responsable

No | Actividad Tarea Punto control
Verificacion por parte
del Director
Administrativo y
Remisién Elt jefe d; p(;esupuestci Financiero de la orden
5 | orden de ef_‘ rega or en- .e DE}QO al | de pago, cuenta de Director
pago IIzlrecto'r Administrativo y | cobro con sopprtes Y | Administraiiis
Inanciero descuentos realizados y Financiero
Firma de la orden de
pago
Recibe del Director
Administrativo y Financiero
' la cuenta con la orden de MR e clicit
Tramite de pago. o
6 o autorizacion de pago al Tesorero
El tesorero Revisa | Agente Especial.
disponibilidad de flujo de
caja
. .| Verifica que la cuenta
. Realiza transferencia .
7 | Realiza pago bancatia bancaria corresponda al Tesorero
contratista o proveedor
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Cuentas de egresos/ Area de Tesoreria Permanente Arcf_n_vo Teso_rerla para luego
pagadas remitir al archivo central
Remitir a la funcionaria Aux.
Administrativo de Gerencia
Unicamente copia de la cuenta
Cuentas de| . . de cobro o factura de venta
Area Tesoreria Permanente .
egresos/pagadas con copia del comprobante de
egresos, orden de pago y
transferencia elegﬁgnica del
7 S

........
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PROCEDIMIENTO ELABORACION PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS

OBJETIVO: El procedimiento describe y determina las normas, procesos y procedimientos
basicos, asi como las politicas, actividades, responsabilidades y controles para realizar la
programacion, elaboracion, ejecucién, ajustes, evaluacion y control del presupuesto de
ingresos y gastos de la Empresa, teniendo en cuenta la proyeccion de ingresos y estimacion
de gastos de las areas administrativas y técnicas para el cumplimiento de su funcion y de los
recursos disponibles.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la proyeccion de ingresos y gastos hasta la
aprobacion del presupuesto para una vigencia determinada, por parte del comité de
presupuesto y politica fiscal de la Empresa

CONCEPTOS:

e Programacion Presupuestal: Comprende todos los procesos destinados a fijar la
totalidad de las rentas y recursos de capital y de los gastos de la Empresa, en la
respectiva vigencia fiscal, teniendo como base en el Plan de accién institucional para
cada vigencia.

e Presupuesto de Gastos: El presupuesto de gastos o de apropiaciones se compone
de los gastos de funcionamiento (servicios personales, gastos generales y
transferencias) y de los gastos de inversion de acuerdo al Plan de Accién Institucional.

e Gastos de Funcionamiento: Son los egresos que se originan en el normal desarrollo
de las actividades de las diferentes areas de la Empresa, estan constituidos o
conformados por: los gastos de personal, gastos generales, transferencias corrientes,
y gastos de comercializacion y produccion.

e Traslados Presupuestales: Son los movimientos créditos o contra créditos, que se
hacen a los rubros presupuestados con el fin de aumentarlos o disminuirlos, de
acuerdo con la ejecucién presupuestal y las necesidades planteadas; el efecto final
sobre el total del presupuesto, es neutro

e Adiciones o Disminuciones: Se entiende por adiciones o disminuciones del
Presupuesto aquellas operaciones que aumentan o disminuyen apropiaciones del
Presupuesto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No| Actividad Tarea Punto control Responsable
. . Directores de
Recepcionar las necesidades de . .
. - . .| Verificar que todas las|cada area
- bienes y servicios para la vigencia . . .
Requerimientos de . | dependencias de la empresa | administrativa y
1 . - de cada dependencia L
bienes y servicios . ) . hayan entregado | técnica
administrativa y operativa de la .
necesidades Jede de
Empresa
Presupuesto
De acuerdo a la informacion .
Elaboracion remitida por los directores de cada Director
P - da dependencia y con base en las | Verificar que se cumpla con | Financiero
proy politicas previamente definidas en | las politicas presupuestales
2 | presupuesto de L .
Inataths la etapa de planeacion y|y de austeridad del gasto
agstos y programacion, se proyectan las |impartidas por la Gerencia | jefe de
9 cifras presupuestales para el Presupuesto
préximo afio.
Agente
Presentacion A - Verificar que no se presenta | Especial
Revisidn, ajuste y convalidacion del I 9
3 | proyecto de desfinanciacion
proyecto de presupuesto
presupuesto presupuestal Jefe de
presupuesto
Convocar Reunién de comité de presupuesto Comité de
4 | comité de para revisién, ajuste y aprobacion | Constatar el levantamiento | presupuesto vy
presupuesto del presupuesto. de acta de comité politica fiscal
Jefe de
Acto Presupuesto
administrativo Elaboracion y firma de la resolucion .
., e . . ., Director
5 |de aprobacion de aprobacion del presupuesto de | Revisar y firmar resoluciéon Financiero
del ingresos y gastos.
presupuesto Agente
Especial
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No| Actividad Tarea Punto control Responsable

Socializar ante todas dependencias
administrativas y técnicas de la
empresa el presupuesto definitivo | Constatar el levantamiento
6 Publicacién y aprobado. de acta de socializacion y la | Jefe de
socializacion publicacién en pagina web | Presupuesto
Publicar en pagina web de la|dela Empresa
empresa del presupuesto definitivo
aprobado
Original del acto administrativo se - .
. g. . Verificar el adecuado archivo | Jefe de
7 | Archivo archiva en el archivo central de la
de este documento Presupuesto
Empresa
Dependencias
La ejecucion estara a cargo de ejecutoras
Eiecucion del cada director o jefe de &rea con |Realizar las respectivas
8 :esu - base en los programas y proyectos | evaluaciones, seguimientos | Comité de
P P de la vigencia y del Plan anual de |y controles presupuesto
compras
Entes de control

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo central de la
Resolucion de aprobacién Empresa
presupuesto ingresos y Jefe de presupuesto Anualmente
gastos Archivo Direccion
Financiera

PROCEDIMIENTO EXPEDICION DISPONIBILIDAD Y REGISTRO PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal.

Obtener el registro de compromiso expedido por la Oficina de Presupuesto, el cual garantiza
la reserva de parte o la totalidad del valor de rubro presupuestal que se va a afemn el—
= - ——
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contrato o autorizaciébn suscrita por el ordenador del gasto respectivo, afectando la

disponibilidad presupuestal expedida con anterioridad (parcial o total).

ALCNACE: El procedimiento inicia con el recibo de la solicitud de disponibilidad y del registro
presupuestal de compromiso y termina con la expedicion de éstos con base en el
compromiso correspondiente

CONCEPTOS:

e Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): es el documento expedido por
el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia
de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de

compromisos.

e Compromiso: Son los actos realizados por la Empresa en desarrollo de la capacidad
de contratar y comprometer el presupuesto, mediante contratos, 6érdenes de
prestacion de Servicios y de compra y actos administrativos de ordenacién de gastos.

e Registro Presupuestal del Compromiso (RP): Es la imputacién presupuestal
mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal,
garantizando que solo se utilizara para ese fin. Con este acto se perfecciona el

> o~ e

El jefe de presupuesto y costos
procede a registrar el CDP en el
sistema para Ejecucion y Control

= pr—

registro del CDP. se

compromiso.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Tarea Punto control Responsable
. Verifica que la solicitud | Jefes de
El jefe de presupuesto y costos . - .
. . de disponibilidad | dependencias
recepciona la solicitud de
. . contenta el Vo.Bo. por
disponibilidad presupuestal
i . parte del ordenador dl | Jefe de
firmada por el Gerente y realiza Asto resubuesto
Recepcion de | 1a respectiva radicacion 9 P P
informacion :
I . I y El jefe de presupuesto y costos
expedicion de b | licitud d
1 | certificado de | O Dase en fa SOICIUd A€ | verifica que el CDP se
disponibilidad dlsponlbllldad presgpuestal . y genere con base en los
copia de los estudios previos | . Jefe de
presupuestal d dir & ti codigos presupuesto
progg e a expedir g respgg ivo presupuestales
certificado de disponibilidad pertinentes
presupuestal CDP
Constatar que el
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Responsable

No. Actividad Tarea Punto control
de Presupuesto de Gastos de
acuerdo a lo disponible.
El jefe de presupuesto y costos
remite los d‘?"”me”tos Verificar que la copia
reg|stradqs, para ejecutar el del CDP contenga la
c,ompromlso presu_;,)uestal, al firma de constancia de .
area de',contratauon para. la recibido por el area presupuesto
elaboracion  del  respectivo solicitante respectiva
contrato.
El jefe de presupuesto y costos
realiza la  recepcibn  de
documentos para el registro
presupuestal RP consistente en | Verificar que existan
la carpeta del contratista con la | los soportes | Jefe de
solicitud de Disponibilidad | necesarios para la | presupuesto
Presupuestal, los Estudios | expedicion del RP
Previos, CDP, documentos
anexos al contrato y el Contrato
para su respectiva numeracion.
Constatar que al
Recepcion de | El jefe de presupuesto y costos | registrarse el RP en el
informacion Y | realiza el registro del RP en el | sistema se haga de
2 | expedicién de registro | sistema para ejecucion y control | forma correcta | Jefe de
presupuestal de presupuesto de gastos | revisando la | presupuesto
respecto al compromiso | codificacién
adquirido. presupuestal
pertinente
Verificar  que el | Jefe de
El jefe de presupuesto y costos | expediente o | Presupuesto
remite los documentos | documentos
registrados, para ejecutar el | contractuales sean
cfompromiso presypuestal, al | recepcionados por el Subgerencia-
area de subgerencia p'ara salva | area de subgerencia A
guardar la documentacion.
Disminucion de | El jefe de presupuesto y costos Jefe e
d|sp9n|b|lldades CDPy efectga . la respectiva presupuesto
3 Registro presupuestal | disminucién del CDP de acuerdo
RP al valor, terminacion o liquidacion | Realiza la disminucion Jede e
del contrato. con base en los E
respectivos
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No. Actividad Tarea Punto control Responsable
El jefe de presupuesto y costos | documentos soportes
realiza la respectiva disminucién | del area pertinente

del RP de acuerdo a Ila
terminacion vy liquidacién de

contrato
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Sohcnygi,escnta de la Jefe de dependencia Permanentemente Archivo de
expedicion del CDP presupuesto
Archivo de
Certificado disponibilidad e
Jefe de presupuesto Permanentemente
presupuestal CDP Ner
contratacion
Archivo de
Certificado de registro AE RO
Jefe de presupuesto Permanentemente
presupuestal RP Area de
contratacion

6.2.3. TESORERIA

PROCEDIMIENTO LEGALIZACION Y REEMBOLSO FONDO CAJA MENOR

OBJETIVO: Constituir el fondo renovable que se provee con recursos del presupuesto de gastos,
teniendo como Unico objetivo atender erogaciones de menor cuantia que tengan el caracter de
situaciones imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables para la buena marcha de la
administracion de Espuflan E.S.P. y realizar los respectivos reembolsos o reintegros del dinero
mensual o cuando en el fondo de caja menor se haya agotado su monto en el 70%, con el fin de
conservar el monto inicial y continuar con las actividades propias del fondo

ALCANCE: Cubre el manejo y administracion del fondo de caja menor, desde su constitucion y
legalizacion hasta el reembolso de los gastos ocasionados, es decir, con la consignacion
efectuada por la Tesoreria en la cuenta bancaria respectiva asociada al fondo de la caja menor
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CONCEPTOS:

Caja Menor: Las cajas menores son fondos renovables que se proveen con recursos del
presupuesto de gastos, su finalidad es atender erogaciones de minima cuantia que tengan
el caracter de situaciones imprevistas, imprescindibles o inaplazables que por su urgencia
no pueden ser atendidas por los canales tradicionales de contratacion

Gastos Urgentes: Se denominan gastos urgentes, la adquisicion de bienes y servicios
gque son imprescindibles para el normal funcionamiento de la entidad y que por lo tanto no
estan programados; caso contrario debe tramitarse contratacion a través de la modalidad
a que haya lugar.

Legalizacién: Documento mediante el cual se formaliza los gastos realizados con cargo
al anticipo concedido y se reintegran los recursos no gastados.

Reembolso de Caja Menor: Es el soporte del pago de los gastos que se han efectuado
en pequefias cantidades por conceptos tales como: comidas, pasajes, papeleria,
fotocopias, etc., estos pagos deben contar con las facturas o documento equivalentes
para su verificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Tarea Punto de Control Responsable
Solicitar -
- i gt Elaboracion del
certificados de Se solicita el CDP para la constitucién y apertura ;
1 . . . . : . memorando interno Tesorero
disponibilidad de la caja menor de la vigencia pertinente. j
de solicitud
presupuestal.
. . . Revisar el certificado de
Expedir El jefe de presupuesto y costos expide el CDP | . .
2 o ) disponibilidad Tesorero
certificado. de apertura del fondo de caja menor
presupuestal
La resolucion de constitucién y apertura del
Elaborar fondo de caja menor debe ser numerada y | _. L
- . ) . . Firma de la resolucion
resolucién de | firmada por el Agente Especial e incluir el monto de constitucion Agente Especial
3 | constitucién y | para cada rubro presupuestal. Una vez emitida .y
. ., : . . |apertura de la caja
apertura de caja | laresolucion el funcionario responsable de caja menor Tesorero
menor menor debe efectuar los registros de apertura
en el libro control de caja menor.
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[] >
No Actividad Tarea Punto de Control Responsable
. Verificar los tiempos de
Actualizar . .
. . - vigencia, valor
garantias para el | Solicitar a la aseguradora la actualizacion de la
4 . . . . amparado, nombre e |Tesorero
manejo de caja |poliza de manejo . e
identificacion del
menor
asegurado
Transferencia Realizar la transferencia electronica de fondos | Verificar el valor de la
7 | electronica de | a la cuenta de ahorros pertinente con destino al |transferencia electrénica | Tesorero
recursos fondo de caja menor. de fondos
Efectuar el registro de apertura de la caja menor .
. s : . | Abrir  carpeta para
Apertura caja | anexando a la resolucion de caja menor copia .
8 . ) manejo del fondo de |Tesorero
menor. de CDP, copia de la transferencia de fondos y .
. . caja menor
poéliza de manejo
Revisar las solicitudes
- ¥ i . de acuerdo a los
Recibir solicitudes de gastos administrativos, -
! . m ) - requisitos, documentos
Ejecucion y | para la adquisicion de bienes y servicios de .
- '3 ; . y autorizaciones
9 |administracion de | menor cuantia que tengan el caracter de . Tesorero
. . L . establecidos en la
la caja menor urgentes e imprescindibles autorizados por .
. resolucion de
los ordenadores del gasto de caja menor. > A
conformacion de la caja
menor
Realiza el cierre de caja menor con el fin de
solicitar reembolsos en la cuantia de los gastos
Realizar realizados, sin exceder el monto previsto en el | Verificar la
10 Reembolsos respectivo rubro presupuestal, en forma | documentacion Tesorero
mensual o cuando se haya consumido el setenta | pertinente
por ciento (70%), de algunos o todos los valores
de los rubros presupuéstales afectados.
Solicitar ]
. - .| Elaboracion del
certificados de | Se solicita el CDP para el reembolso de la caja .
11 | .. —r memorando interno de | Tesorero
disponibilidad menor .
solicitud
presupuestal
Remisién caja - . L Constata que se haya|_, .
! El Técnico contable realiza la revision y o d y Técnico
12 | menor con ey codificado
codificacion de la cuenta de reembolso Contable
reembolso correctamente
Ingreso iy Verifica y firma orden de | Jefe
13 g Elaboracion de la orden de pago y - =
presupuestal g‘ﬁesupuestof —

P =
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[] >
No Actividad Tarea Punto de Control Responsable
Verifica que el
Realizar El Agente Especial firma el desembolso con | desembolso coincida .
14 . . . Agente Especial
desembolso base en el cierre de caja con el valor del cierre de
caja

Efectuar la ejecucion de

. la caja menor con base
Realizar el egreso

15 . Realizar la administraciéon de la caja menor en lo dispuesto en la|Tesorero
de caja menor L .
resolucibn de caja
menor

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Carpeta apertura, reembolso y
administracion de la caja menor

Tesorero Anual Archivo de tesoreria

PROCEDIMIENTO ARQUEO FONDO CAJA MENOR

OBJETIVO: Evaluar que el uso de los recursos publicos destinados a ciertos gastos
administrativos y operativos ellos se ajusten a la normatividad interna vigente

ALCANCE: Desde verificar que los recibos de caja menor se encuentren debidamente
diligenciados y legalizados hasta informar a Gerencia cuando se presenten las novedades
repetitivas

CONCEPTOS:

e Argueo: Proceso de verificacion, mediante el recuento del efectivo y/o de los documentos
y/lo soportes existentes, en una fecha determinada, soportes tales como: facturas o
documentos equivalentes, autorizaciones y legalizaciones de viaje, y demas recibos
objeto del gasto por caja menor.

- Caja Menor: Las cajas menores son fondos renovables que se proveen con recursos del
presupuesto de gastos, su finalidad es atender erogaciones de minima cuantia que tengan
el caracter de situaciones imprevistas, imprescindibles o inaplazables que por su urgencia
no pueden ser atendidas por los canales tradicionales de contratacion
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No

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Solicitar
documentos
soportes de la
caja menor

Solicitar al responsable del manejo de la
caja menor la siguiente informacion:

- Resoluciéon mediante la cual se constituye
la caja menor para la vigencia del arqueo.

- Péliza de manejo vigente.

- Dinero en efectivo disponible

- Documentos que soporten las
operaciones de caja menor como facturas y
vales provisionales

Elaborar y aplicar acta
de arqueo de caja
menor

Director Control

Interno

Realizar arqueo
de caja menor

Realizar conteo del efectivo en presencia
del responsable del manejo de la caja
menor y registrarlo por denominaciones

Revisar que todos los soportes de la caja
menor se encuentren debidamente
diligenciados, autorizados y registrados
oportunamente

Verificar que las actividades realizadas
estén acordes a lo estipulado en la
resolucién de constitucion del fondo caja
menor

Verificar que los gastos estén acordes con
los montos asignados a los rubros
presupuestales  autorizados en la
resolucién de constitucién del fondo de caja
menor

Verificar que el saldo disponible en efectivo
y las facturas y recibos provisionales sea
igual al valor de la caja menor.

Nota. En caso de que no sean iguales, se
debe dejar constancia en el acta de arqueo
de caja menor

Verificar que se hayan establecido medidas
de seguridad para la custodia del efectivo y
demas documentos que soportan la caja
menor.

Diligenciar el Acta de
arqueo de caja menor

Director Control

Interno

Elaborar Acta
de arqueo de
caja menor

Indicar el resultado del arqueo con las
observaciones a que haya a lugar

Director control

Interno
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No | Actividad Tarea Punto control Responsable

Firmar el Acta de arqueo de caja menor por
parte del Director Control Interno y el
Tesorero Revisar el Acta de
arqueo de caja menor

Remitir copia del Acta de arqueo de caja
menor al director financiero y al Tesorero

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo Tesoreria
Segun  programacion
arqueo Archivo Direccién Control
Interno

Acta arqueo de caja menor Director Control Interno

PROCEDIMIENTO CUENTAS PRETOMA

OBJETIVO: Garantizar que todas las obligaciones contraidas por la Empresa antes de la
intervencion por parte de la Superservicios por concepto de adquisicion de bienes, servicios u
otros, sean oportunamente causadas y debidamente registradas en el sistema contable dentro
del periodo correspondiente, siguiendo para tal fin la normatividad legal aplicable y lo dispuesto
en este manual

ALCANCE: Desde la revision y aceptacion de las cuentas por pagar y sus soportes, hasta su
registro contable

CONCEPTOS:

e Cuenta Pretoma: es una obligaciéon que tiene la empresa con un proveedor,
contratista o extrabajador que no se alcanz6 a pagar antes de iniciar el proceso de la
intervencion por parte de la Superservicios.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Relacién
cuentas pre
toma segln
acta de
intervencién

Elaborar en hoja Excel
relacién de cuentas pre toma

Verificar que el cddigo contable
sea el correcto

Verificar que se tenga el nimero
de factura o cuenta, fecha de
factura o cuenta y valores girados

Director
Administrativo y
Financiero
Tesorero

Expediente por
cuenta

Abrir expediente por cada
cuenta segun relacion cuentas
pre toma

Verificar que el expediente de
cada cuenta contenga los
siguientes soportes:

e Nombre
contratista

e Nit/ CC

e Valor a
contabilidad

e Valor a pagar segun soportes

 Numero cuenta contable

* Numero facturas adjuntas

e Numero Factura

e Fecha de factura/ cuenta

e Valor a pagar

e Comprobante Contabilidad

e Numero de CDP

e Numero de RP

e Acta de supervisaria

e Informe de actividades

proveedor/

pagar segun

Tesorero

Trazabilidad de
cada cuenta

Soportar las diferencias de los
saldos contables y
documentales

Realizar el seguimiento a cada
cuenta con el propésito de
constatar las diferencias
contables Vs soportes
documentales

Director
Administrativo y
Financiero
Tesorero

Certificar notas
explicativas

Expedir las certificaciones
individuales de las notas
explicativas

Verificar que las certificaciones
estén firmadas conjuntamente
por el Director Administrativo y
Financiero 'y el Contralor
designado por la
Superintendencia.

Tesorero
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No| Actividad Tarea Punto control Responsable

Director
. . . Verificar ue las cuentas ini '
Convocar Realizar los respectivos ajuste contenaan q los soportal Afjmln|§trat|voy
comité y depuracion de las cuentas 9 . P FIENE E
5 . . documentales pertinentes con las
sostenibilidad por parte del comité de . e .
contable sostenibilidad contable respectivas certificaciones de las | Comite
o ' notas contables sostenibilidad

contable

Archivar Realizar el archivo de las|Realizar la respectiva custodia de
6 expediente cuentas con el fin de un futuro | expedientes de las cuentas pre | Tesorero
P reconocimiento y pago toma

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo Direccién
Tesorero Permanentemente Administrativa y
Financiera

Expediente de cada
cuenta pre toma

PROCEDIMIENTO FLUJO DE CAJAS

OBJETIVO: Presentar en forma comprensible y clara la informacién sobre el manejo de efectivo
gue tiene la empresa; es decir, su obtencioén y utilizacién por parte de la tesoreria en un periodo
determinado y de esta manera tener un informe de la situacion financiera, de ingresos y gastos

ALCANCE: Verificar que los giros o pagos estén debidamente conciliados con los saldos en
bancos y los egresos del sistema para proceder a realizar el informe de tesoreria.

CONCEPTOS:

- flujo de caja es uninforme financiero para ordenar los ingresos y egresos de efectivo que tiene
la empresa durante un tiempo definido, es decir, ayuda a conocer la liquidez de tu negocio.

- Efectivo: Comprende tanto la caja como los depdsitos bancarios a la vista.

- Flujos de efectivo: Son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes al efec tiv
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Disefiar matriz del
flujo de caja

El cuerpo o matriz del flujo de caja
debe contener como minimo los
siguientes enunciados:

- Saldo Inicial, Ingresos
Operacionales, Otros Ingresos,
Total de Ingresos, Saldo Efectivo
Disponible del Periodo, Egresos,
Financieros, Nomina, Gastos de
Administracion, Honorarios,
Proveedores, Otros Gastos,
Impuestos, Total Egresos, Saldo en
Bancos del Periodo, Saldo
Disponible Actual, Diferencias

Verificar que la matriz
del fluo de caja
contenga los
enunciados necesarios
para su
diligenciamiento

Tesorero

Realizar el flujo de
2 caja

|
L]
v
t

Se elabora con la informacién del
periodo anterior, segun los egresos
0 giros causados.

Los ingresos Operacionales, se
verifican en el sistema contable
HAS, contabilidad, auxiliar de
contabilidad, auxiliar contable, se
ingresa el periodo a consultar del 1
al 30, se consulta los cddigos de los
bancos 111005 a 11100624, se
exporta a Excel y se suman los
recaudos del periodo consultado.

Otros Ingresos, son las
incapacidades recibidas por las
EPS, los ingresos financieros de las
conciliaciones bancarias que son
los rendimientos financieros que
arroja la conciliacion bancaria que
realiza el técnico contable y los
demas reintegros pendientes que
tenga la empresa.

En el total de ingresos, son los
Ingresos operacionales y Otros
gastos.

-~

Verificar que el Saldo
Inicial, sea el resultado
del Saldo disponible
actual del periodo
anterior.

Constatar que la
diferencia debe dar
como resultado cero
(0) para que cuadre el
flujo de caja

- — o
= - ‘;_‘{.: — - ,__, T —=
< - — z‘_ = ‘%_ = £ N Bt

Tesorero
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No. Actividad Tarea Punto control Responsable
El Saldo Efectivo Disponible del
Periodo, es el total del saldo Inicial y
el Total de Ingresos para pagos.

Los Egresos o Giros del periodo,
son los Gastos Financieros,
Nomina, Gastos de Administracion,
Honorarios, Proveedores, Otros
Gastos e Impuestos.

Los Saldos en Bancos del Periodo,
son los saldos actuales del periodo
de cada cuenta que vienen en los
extractos Bancarios expedidos por
cada Banco.

El Saldo Disponible Actual es el
resultado de los ingresos menos los
egresos y el saldo en banco del
periodo actual, que pasa como
disponible en saldo inicial para la
vigencia

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Matriz flujo de caja Tesorero Mensualmente Gl ,Dlreccmn financiera-
Tesoreria

6.2.4. TECNICO CONTABLE

PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO: Confrontar las partidas del extracto bancario con el registro contable del Libro de
Bancos, identificando las diferencias por concepto de transferencias electronicas, Cheques
pendientes de cobro, notas débito, notas crédito entre otros a efectos de llegar a saldos iguales.

ALCANCE: Este procedimiento debe desarrollarse en el area contable e inicia con la verificacion
de saldos de extracto bancario y el registro de los auxiliares de bancos con el fin de determinar
las diferencias y finaliza con el informe de conciliacion remitido al area de tesor

____partidas objeto de conciliacion

—— —
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CONCEPTOS:

Extracto bancario: es un documento que el titular de una cuenta corriente o de
ahorros puede solicitar o recibe periédicamente en el que se recoge el saldo
disponible de la cuenta y los movimientos que se han realizado durante el Ultimo mes.
Registro de causacion: es aquella contabilidad en la que los hechos econémicos se
registran en el momento en que suceden, sin importar si hay una erogacion o un
ingreso de dinero inmediato como consecuencia de la realizacion del hecho
economico.

Conciliacion bancaria: es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores
econdémicos que una empresa tiene registrados sobre una cuenta, ya sea corriente o
de ahorro, con sus movimientos bancarios, asi como clasificar el libro auxiliar de
contabilidad para confrontarlo con el extracto. La conciliacién bancaria no busca en
ninglin momento legalizar los errores, ya que es una mecanica que permite identificar
las diferencias y sus causas para luego proceder a realizar los respectivos ajustes y
conexiones, por lo que para realizarla se emiten documentos claros y muy precisos
para uso del ente econdmico y asi llevar en claro un equilibrio del estado de cuenta
de dicha empresa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

bancarias.

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Del mddulo de facturacion | Verificar que la
— éarea comercial se | informacién
1 Imprimir el Listado de | jmprime el listado de | corresponda al mes a | T€cnico en
Recaudos del mes a | ecaudos por banco vy | conciliar Cartera y
conciliar. fecha. Recaudo.
Registrar las operaciones
bancarias diarias y las _
operaciones mensuales | Llevar registros
2 Registro de operaciones como el arayaiEnigiies mensm_JaIes Tesorero
9 P movimientos financieros, | actualizados

comisiones, otros gastos
bancarios, etc.

Los extractos bancarios
del banco caja social se
reciben  después del | Constatar  que la
quinto dia del mes a informacion entregada
conciliar y los del banco de
Bogota y Davmenda



https://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
https://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta_corriente_(banca)
https://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta_de_ahorro
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Responsable

No. Actividad Tarea Punto de control
Recaudar extractos | imprimen del portal | y consulta sea la | Técnico Contable
bancarios. empresarial bancario. correcta
-. Comparar el saldo del
libro auxiliar contra el
saldo del extracto.
- Comparar las
trasferencias electronicas
realizadas por la entidad,
segln auxiliar de
contabilidad, contra los
P Coparar,  verificar efectivamente pagados Ejercer DLt estricta Técnico Contable
analizar cifras en el | PO' el banco.segun el | concentracion al
sistema versus extractos, | SXtracto bancario. momg .nto d.e comparar
y verificar cifras
-. Revisar notas débito y
crédito registrados en el
extracto bancario y el libro
auxiliar de bancos para
determinar partidas
conciliatorias que quedan
pendientes por identificar.
Imprimir el libro auxiliar de
bancos de cada una de las
5 Imprimir libros auxiliares cuetr.ltas”bancarlas 'p.ara Constatar  que r
de las cuentas de bancos. verlflcalegn de los débitos informacion que  se
y créditos  que  Se | in;ime seala correcta | Técnico Contable
generaron durante el mes
. e g Revisar, validar y firmar la Ver|f|car.q.ue.se firmen Director
6 Aprobacmn, ver_lf_|ca_ci|on y conciliacion bancaria en las conmhamone_:s pgr Financiero
firma de la conciliacion. ~ ., el funcionario -
sefial de aprobacion. Técnico Contable
responsable
Archivar conciliacién Técnico Contable
. ... | bancaria firmada | Verificar que se archive
7 Q;ZT;/Sa <0 CEElETL) anexando como soporte el tOdO_S soportes Auxillia.r _
’ libro auxiliar y extracto | pertinentes y se | Administrativo
bancario. entregue a tiempo para | Archivo de Gestion
su archivo final
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Registro de pago Técnico en Cartera vy Archivo Direccién
R d Mensual c ial
Archivos planos de recaudos ecaudo. omercia
Registro de cupones de pago | Técnico en cartera Yy
diario recaudo Diario NI Do
Registros de operaciones | Técnico en cartera Yy |Diario Comercial
mensuales. recaudo
Extractos Bancarios Los cinco (5) primeros . . L
L . e Archivo Direccién
Técnico contable dias hébiles de cada| _. .
Financiera
mes
En el moédulo de Contabilidad —
Proceso Conciliacion Bancaria
se inicia por cada cuenta|_, . A partir del sexto (6) dia | Archivo Direccién
/ . | Técnico contable L . .
bancaria hacer la respectiva habil de cada mes Financiera
marcacion del valor débitos y
valor créditos.
Soporte de la conciliacién|_, . Del 10 al 12 dia habil | Archivo Direccion
. Técnico contable ! .
bancaria de cada mes Financiera
Formato de Conciliacion | __, . Del 10 al 12 dia habil | Archivo Direccién
) . . Técnico contable . .
Bancaria expedido por el sistema de cada mes Financiera
Conciliacion ~ Bancaria  por Del 10 al 12 dia habil | Archivo Direccién
entidad y por cuenta de cada mes Financiera
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PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA Y NOVEDADES DE PERSONAL

OBJETIVO: Elaborar y consolidar toda la informacién correspondiente para llevar a cabo el
proceso de liguidacion mensual de la remuneracién de los empleados de la planta de la entidad,
ingresando las novedades al sistema liquidador dando cumpliendo con la normatividad vigente.

ALCANCE: Inicia en el momento en que se origina una novedad de ingreso o vinculaciéon a un
empleo, durante las distintas verificaciones en los periodos de pago, hasta el desembolso de los
salarios y la desvinculacion del empleado.

CONCEPTOS:

e Nomina: Es la suma de todos los registros detallados que se liquidan a los servidores
publicos por salarios, prestaciones sociales y deducciones legales. Corresponde a un
estado de la nébmina liquidada, una vez ingresadas las novedades, aplicando los puntos de
control y posterior liquidacion en el sistema

e Sueldo: es la remuneracién asignada por el desempefio de un cargo o servicio prestado.

e Prima de Vacaciones: Pago a que tienen derecho un empleado, cualquiera que sea su
afo de causacion en los términos del articulo 28 del Decreto 1045 de 1978.

e Primade Navidad: Comprende el pago a que tienen derecho los empleados publicos de
acuerdo con las normas que regulan el régimen salarial y prestacional del sector publico.

e Prima de Servicios: Comprende el pago a que tienen derecho los empleados y de
acuerdo a las normas que regula el régimen salarial y prestacional del sector publico

e Cesantias: las cesantias equivalen a un mes de salario por cada afio de trabajo. Se
liquidan anualmente al 31 de diciembre y, por ley, se deben consignar en un fondo de
cesantias antes del 15 de febrero del afio siguiente.

e Intereses a las cesantias: pago intereses del 12% anual sobre el saldo que al 31 de
diciembre de cada afio o en las fechas de retiro del empleado vinculado a partir de 1994,
tenga éste a su favor por concepto de dichas cesantias

e Prestaciones sociales: son beneficios legales que el empleador paga a sus trabajadores
adicionalmente al salario ordinario, para atender necesidades o cubrir riesgos originados
durante el desarrollo de su actividad laboral.

DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Planear cronograma con las

fechas  mensuales de
1 | Planear cronograma | recepcion de novedades, en | Cumplimiento de los | Subgerencia.

de Nomina cumplimiento  con  los | lineamientos
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No. Actividad Tarea Punto de control
lineamientos  estipulados | determinados por la
por la Jefe de Personal. Subgerencia
Recibir  novedades de
némina:

- Nombramientos de Libre
Nombramiento y  Facll
Remision.
- Posesiones.
- Contrato de Trabajo a
Termino Fijo.
-Vacaciones
(programacion,
reprogramacion,
interrupcion y
aplazamiento) Disfrute de
Vacaciones mediante acto
administrativo. Se  procede  a
registrar en el
-Incapacidades: sistema HAS cada
(enfermedad g_energl, una de las TEnich Confable
Recepcionar las accidente laboral, licencia | novedades a que
2 novedades de de maternidad, licencia de | haya lugar
nomina paternidad).
-Licencias no remuneradas.
- Encargos.
-Renuncias e
insubsistencias, dar
cumplimiento al instructivo
retiro de personal.
- Reporte de horas extras,
en el formato que se maneja
actualmente.
- Deducciones por cualquier
concepto e incluido
descuentos por libranza.
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Responsable

[ ——

No. Actividad Tarea Punto de control
- Recargos nocturnos,
dominicales y festivos en el
formato que actualmente se
maneja.
- Embargos judiciales.
- Cambio de grado.
- Descuento de afiliacion o
desafiliacion al sindicato.
- Otras novedades que
afecten la némina
(suspension de salario,
decisién disciplinaria y/o
penal).
Se procede a recibir en los | Revisar la cantidad
formatos de las horas | de horas extras
extras: Recargo nocturno | diurnas  que  no
ordinario — Horas festivas — | excede hasta el tope
Recepcionar las | Dominicales y festivos - | maximo de 50 HED, y
novedades de | Horas extras diurnas Horas horas extras _ .

3 | recargos nocturnos, | €xtras nocturmas — Horas dom|n|cales y Dlre,ctoresyjefes
dofinicales y | extras diumas festivas y | festivas por cada de areas
Rt Horas extras nocturnas | trabajador que esté

festivas debidamente
soportado y avalado
por el director de area
Revisar y registrar cada una
de las novedades
presentadas por parte de la | Se procede a
. . subgerencia y directores de | registrar en el
4 Revisar 'y registrar areas y jefe de planta con | sistema HAS cada | Técnico Contable
novedades. i .
los lineamientos | una de las
establecidos cuando se | novedades
realiza el corte del periodo
de horas extras.
Liquidar Nomina en | Una vez ingresadas todas | Verificar que las
el Aplicativo HAS | las novedades, se procede | novedades

5 | sQL. a liquidar en el aplicativo. ingresadas sean las Técnicc_) Contable.

correctas = - —
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Verificar las liquidaciones
emitidas por el aplicativo de -
P P b Se procede a emitir
némina contra las .
L una sabana de
novedades recibidas, en su L
némina de borrador I
defecto de encontrar error Técnico Contable
en la liquidacion se para proceder a
6 Verificar realizaran qIos ajustes revisar cada de las
Liquidaciones. : o liquidaciones
necesarios para expedir la
sabana de némina.
Se procede a revisar
en la sabana de
liguidacion de
Una vez definida la planta | nGmina
0 de personal en el sistema | respectivamente por
Verificar planta de L S~
7 ersonal de nomina, se procede a | centro de costo Técnico Contable
P ' comparar con la sabana de | funcionario y
liquidacién de la némina. trabajador revisando
el salario basico
inicialmente con los
nameros de dias
Recepcionar las
resoluciones  de las | Verificar los actos
situaciones administrativas | administrativos antes | Subgerente.
8 | Elaborar actos | (conceder, interrumpir y | de afectar la nomina
administrativos aplazar vacaciones) que Técnico Contable
internos afectan la némina mensual
del funcionario
Imprimir la sabana de la
relacion de valores | La Directora D
Generar la Sabana | devengados y valores de | Financiera procede a Fllrecto.ra
9 de la Liquidacién de | las deducciones donde | revisar la Liquidacion ihanciera.
Noémina Mensual. arroja el valor netp a pagar de la Noémina Técnico Contable
para cada funcionario y | Mensual.
trabajador.
Generar  los  reportes | Generar la interface
contables y presupuestales | de némina a o
SR, . Técnico Contable
10 Generar reportes de | producto de la liquidacién | contabilidad de:
némina. de la ndémina de los
funcionarios y/o | Comprobante
trabajadores. Contable
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Disponibilidad
Presupuestal
Revisar 'y aproba[ .Ios Agente Especial
reportes de la ndmina,
. L, . En la sabana de )
Revisién y | causacién, solicitud de L Directora
. . - némina se procede a ) s
aprobacion de pago | disponibilidad de los | .. Financiera
. o firmar para que
11 de némina y los | recursosy lanébmina parala quede lista para el .
reportes generados. | autorizacion del pago a los 200 Técnico Contable
funcionarios ylo pag
trabajadores.
En el sistema HAS
SQL, se corre el
Generar archivo de | Proceso de
autoliquidacion de aportes a | “Autoliquidaciones
seguridad social, cargando | de seguridad social y
Generar archivo | la informacion en el | aportes parafiscales”
para aportes de | aplicativo del operador del | aplicando la Técnico Contable
12 | seguridad social. pago, en caso de ser | “Autoliquidacion
necesario  realizar los | Resolucion No.
ajustes contra la liquidacién | 2388” y posterior se
realizada. ingresa al SOI para
generar la respectiva
Planilla de pago.
_ Se procede a remitir la
(E:)((err)’:iaf?cl:;do dZI interface  de  némina  a | verificar que el CDP
o contabilidad de: Y RP estén bien Jefe de
Disponibilidad o
codificados y los Presupuesto y
Presupuestal y | Comprobante Contable.
13 . valores sean los Costos
Registro
Presupuestal. Disponibilidad correctos
Presupuestal.
Se procede a remitir la
sabana firmada por el - o
Remision de la Agente Especial, Directora Verificar que la Técnico Contable
14 némina para pago Financiera y Técnico Saba_'na posea todas e coreroceter|
Contable, con todos los las firmas
documentos soportes que
genera la Jefe de
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Presupuesto y Costos a la
Tesoreria

Se procede a imprimir los
desprendibles de pago
mensual donde se refleja el En el SISTEMA

valor total devengado, el ADMINISTRATIVO

Generar valor total de deducciones y DEL TELENTO
desprendibles  de | el valor neto a girar para os | | ;MANO en
pagos y certificados | funcionarios ylo informe se: orocede a Técnico Contable
15 |de ingresos vy | trabajadores.
retenciones. ] ?enerar:. aivolant
Los certificados de ingresos prenomina/volantes
de pago

y retenciones se expiden a
solicitud de cada
funcionario y/o trabajador.

Archivar en la Direccion o
Financiera la carpeta de la | Verificar que la Técnico Contable.
16 Archivo de la | Nomina Mensual con todos | carpeta de la némina il
némina mensual. los chum(.entos,soportes y contenga los e
remlfur copia al area de respectivos soportes | A, hivo
archivo central
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Documentos soportes de|_, . Archivo Direccién
. Técnico contable Mensual . .
nomina Financiera
D ibl . Archi Di o
esprendlb e pago de Técnico contable Mensual .rc IV.O reccion
nomina Financiera
Desprgndlble de Técnico contable Mensual A.rchlvc.) Direccion
vacaciones Financiera
Soportes de vacaciones|_, . Archivo Direccién
Técnico contable Mensual . .
de empleados Financiera_
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REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Liquidacic final . . Archi Di [o

|qU|da(.:|0n 'T"" de Técnico contable Esporadicamente .rc IV? reccion

prestaciones sociales Financiera

o L Archi Di [o

Liquidacién del SOI Técnico contable Mensual .rc IV? reccion
Financiera

o . i . o Archi Di [o

Liquidacién prima de junio | Técnico contable Anual (junio) .rc IV? thae !
Financiera

[iauidacis : — — Archi Di =

|qg|daC|0n prima  de Técnico contable Anual (diciembre) .rc IV? reccion

navidad Financiera

Ciauidacis — — Archi Di =

!qwdacmn : ggno Técnico contable Anual (diciembre) .rc IV? reccion

bienestar social Financiera

6.3. DIRECCION TECNICA OPERATIVA

6.3.1. PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE- PTAP

OBJETIVO: Fijar una guia préctica para las diferentes actividades de operacion dentro de
la planta de tratamiento — PTAP, para garantizar una buena prestacion del servicio de agua
potable.

ALCANCE: Abarca desde la captacion de agua cruda hasta el almacenamiento y
distribucion del agua potable.

CAPACIDAD DE DISENO

La fuente de captacion esta localizada sobre el costado occidental del rio magdalena, aguas
debajo de la descarga del rio Bogota y antes del puente principal que comunica al municipio de
Flandes con el municipio de Girardot.

Respecto a la infraestructura hidrosanitaria, el proyecto cuenta con una bocatoma de capacidad
de 400 L/s que estd ubicada aguas arriba del rio Sumapaz aproximadamente a 1 km de la
autopista Bogota-Girardot y transporta el agua por un canal abierto de seccion de Eﬁﬂ -

e
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La bocatoma 1 esta alimentada por un centro de transformacion de 300 KVA tipo pedestal que
esta aproximadamente a 25 metros de la edificacion, la tension de trabajo de los equipos es de
440v y 208/*120 para los tableros de iluminacién y tomas.

La estructura cuenta con 3 tableros; 2 de estos destinados a las bombas de 150 hp y 60 hp y un
tablero para servicios comunes, la edificacién cuenta con un tablero totalizador con un breaker
de 350A.

La bocatoma 2 estd alimentada del centro de trasformacion de 300 KVA ya mencionado, esta
entrega una tension de 440/277v, la linea de energia trifasica entra a un totalizador con un breaker
de 250A, el cual alimenta a 2 tableros, uno de fuerza motriz y otro tablero para servicios generales
y bombas eyectoras.

TIPO DE PLANTA

El sistema de acueducto de Flandes — Tolima cuenta con una planta de tratamiento de agua
potable - PTAP- de tipo convencional, en ella se realizan los procesos de mezcla rapida (sobre
canaleta Parshall de ingreso), coagulacion, floculacion (floculador tipo Alabama), sedimentacion
(sedimentador de tipo de ldminas en paralelo y colmena), filtros con sistema de auto lavado y
proceso de desinfeccién por medio de cloro gaseoso. Dentro de ella se encuentran:

. Fachadas e Interiores

. Desarenadores

. Cuarto de Analisis Fisico Quimico

. Canaleta Parshall

. Floculadores Y Canal De Agua Floculada

. Sedimentadores Y Canal De Agua Sedimentada
. Filtros

. Canales De Desagie Sedimentador

. Tanques De Almacenamiento

O©CO~NOOOOITS,WN PP
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Ubicacién geoespacial de la bocatoma

ACTIVIDADES PARA AGUA CRUDA
En la Captacién:

- El operario trabaja 8 horas de turno; y cada hora debe verificar los niveles del rio para
tener pleno conocimiento sobre el estado de mantenimiento de las bombas; asi podra
evaluar qué bombas van a operar durante el dia. Esto lo puede hacer con
acompafamiento del técnico mecanico si es necesario.

- Para el arranque de cada bomba, la valvula de succion debe abrirse por completo, las
vélvulas de sello deben estar completamente cerradas y la valvula de descarga debe estar
abierta antes de encender. Después de encender; abra gradualmente y de inmediato
todas las valvulas de sello.

- Hay que “cebar” la bomba para asegurarse de que todo el aire y otros gases son
eliminados de la bomba.

- ¢Como cebar una bomba? Es importante saberlo, siendo el principal objetivo el de iniciar
la corriente de fluido. Sin embargo, aun cuando una bomba tenga suficiente fluido en el
lado de succion para iniciar el flujo, todavia puede haber aire o gas en el fluido. Aun una
pequefia cantidad de aire aumenta el calor o causa dafios en el impulsor.

La bomba debe cebarse completamente para asegurarse de que todo el aire y otros gases
son eliminados de la bomba. Es probable que una bomba que continte operando con sonido
de matraca, después del arranque, contenga aire o gas y deba ser cebada nuevamente.

- La valvula de purga ubicada encima de cada carcasa de cada bomba, abrirla y dejar
escapar el aire hasta que ya no se vean burbujas.
- Esimportante cerciorarse que la bomba esté llena de agua antes de iniciarla o arrancarla.
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MOTOR UBICACION AMPERAJE (/] (0]
CRUDA ENTRADA SALIDA
1 HALBERG Caseta 1 70 -75 Amp 8" 6"
NOWA 60 HP
2 HIDROMAC Caseta 2 70 -75 Amp 6" 6"
60 HP
3 HIDROMAC Caseta 2 58 — 61 Amp 6" 6“
48 HP
4 HIDROMAC Caseta 1 110 -180 8" 6"
150 HP Amp
MOTOR TRATADA UBICACION AMPERAJE
1 HIDROMAC H6 casetas tratadas 70 — 75 Amp
SC 60 HP
2 HALBERG NOWA casetas tratadas 70 — 75 Amp
60 HP
3 HALBERG NOWA casetas tratadas 70 —75Amp
60 HP

Debe dar encendido a motores en agua cruda y tratada, segun el criterio que ha observado:

En agua cruda: Segun los niveles del rio observados durante el turno. Si el nivel es alto
cualquiera de los 4 motores funciona. Si los niveles estan bajos, funcionan bien los motores 1y
4, ya que son los que tienen la tuberia més larga hacia el fondo del rio.

Cuando el nivel del rio desciende, los motores 2 y 3 no se pueden encender, ya que las canastillas
guedan en el aire y no podran succionar agua.
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Tuberias en bocatoma de motores 4 y 1, son las que estan mas profundas hacia el fondo del rio Magdalena.
Motor 4 diametro de tuberia: 12” — Motor 1 didmetro de tuberia: 8”

Tuberias en bocatoma de motores 2 y 3, son las que estan mas a la superficie del rio Magdalena.
Observamos tuberia de motor 3 totalmente descubierta en época de sequia.

Motor 2 diametro de tuberia: 10” — Motor 3 diametro de tuberia: 8”
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Conjunto bomba — motor #1 Agua Cruda.
Motor Siemens 60 HP — Bomba HALBERG NOWA

Conjunto bomba — motor #2 Agua Cruda.
Motor Siemens 60 HP — Bomba HIDROMAC
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Conjunto bomba — motor #3 Agua Cruda.
Motor Siemens 48 HP — Bomba HIDROMAC

anunto bomba — motor #4 Agua Cruda.
Motor Siemens o Eberle 150 HP — Bomba HIDROMAC

- Se debe proceder a abrir valvulas necesarias ya dentro de la PTAP, para permitir el
ingreso del agua cruda al sistema, existe una valvula para cada motor de agua cruda,
estas valvulas deben permanecer abiertas, y en caso de eventualidad bien sea por
mantenimientos preventivos correctivos o ausencia de energia se deben cerrar, de lo
contrario no. =
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7
50y

Observamos la flecha roja, que nos indica el ingreso a la planta cuando ingresamos del rio.
Las vélvulas anteriormente nombradas se encuentran a nivel del suelo, y la flecha azul nos
indica el sentido del agua cruda la cual ingresa a su primer tratamiento: los desarenadores

de la PTAP.

Vista de las 4 valvulas ubicadas en piso:

Valvula Motor #2 agua cruda
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Valvula Motor #4 agua cruda

Estas valvulas de ingreso de agua cruda al sistema de la planta; ingresan en una tuberia
de 14", y al ingresar a los desarenadores se reduce a 10"

En la caseta #1, se adecué un carcamo donde con las diferenciales se realizan los mantenimientos
preventivos y correctivos a los conjuntos motor-bomba #1 y #2 de agua cruda.

En aguatratada: Es segun el caudal manejado en agua cruda, si hay 2 motores encendidos
en agua cruda, asi mismo deben encenderse en agua tratada 2 motores. Recordemos que
el motor 1 y 2 en agua tratada son para la poblacién y el motor 3 es para los conjuntos
residenciales.
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Cuarto de motores y bombas de agua tratada
Motor 1 Siemens de 60Hp — Bomba Hidromac; Motor 2 Siemens 60Hp — Bomba HALBERG NOWA,; y Motor 3
Siemens de 60 Ho — Bomba HALBERG NOWA.

DESARENADORES

- Verificar el ingreso del agua cruda al sistema, que inicia en los 3 desarenadores.

Ingreso al sistema en tuberla de 10" que conduce agua cruda aI prlmer tratamiento: Desarenacion.

En el funcionamiento normal de la PTAP, se trabajan con dos motores, y se van alternando para
realizarles mantenimiento y revisiones preventivas. En las temporadas altas donde hay mayor

demanda del servicio se enciende un tercer motor.

Los desarenadores son tres; y se encuentran inmediatamente antes.del disposi
-umedicion, a un costado de los floculadores Estan configura ados-Por-{IES gra hdes*estr
7 p— - == - -
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rectangulares de concreto, cuyo fin es disminuir la velocidad del flujo y asi las particulas con un
peso especifico mayor al del agua, como arena, pequefas ramas, lodo, entre otros, decanten a
lo profundo de dichas estructuras.

El flujo se distribuye en los tres tanques de la siguiente manera:

- Desarenadores 1y 2: Tanques de igual tamafio por los cuales pasa el agua captada por
los tres motores de 48 HP Y el de 60 HP. Las pantallas perforadas de ambos
desarenadores poseen 24 orificios con un diametro nominal de 2 pulgadas. Los equipos
tienen un ancho de 2,5 metros cada una, con una tolva de lodos de aproximadamente 2
metros (450 de inclinacién).

- Desarenador 3: Tanque de mayor tamafio a los dos anteriores (aproximadamente el
doble) por el cual pasa el agua captada por el motor de 150 HP. La pantalla perforada
posee 22 orificios con un diametro nominal de 3 pulgadas. El equipo tiene un ancho de 5
metros, con una tolva de lodos de 10 centimetros.

Se deben tener cerradas las valvulas de fondo de los desarenadores para que el agua llene estas
unidades y repose el tiempo necesario para que el material sélido en suspension, se deposite en
el fondo.

COAGULACION

Luego por medio de la canaleta Parshall se mide cada hora la cantidad de agua que esta
ingresando, por medio de la regleta que mide la altura de la lamina de agua y con ese valor
se obtiene el caudal de entrada en litros/segundo. Luego el valor obtenido de caudal y la
turbiedad del agua cruda se reporta en el formato "PTAP-MOP-0003 - CONTROL DIARIO
DE PLANTA". = =
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G A
Canaleta Parshall — se observa la entrada de agua cruda y dosif del coagulante segln resultado de
jarras.

En cada turno se debe tomar cuatro muestras de agua cruda para realizar las pruebas de
jarras y con el resultado de cada prueba, el caudal y la densidad del coagulante se obtiene
la dosis de coagulante que se debe aplicar para esa calidad de agua cruda. A continuacion,

la tabla de relacion segun la altura en la Canaleta Parshall, para conocer el caudal:

Nivel del
aguaen la Caudal
canaleta (L/s)
(cm)

10 25
15 28
20 32
25 40
30 42
35 50
40 52
45 62
50 70
55 82
60 100
65 115
70 140
75 160
80 180
85 205
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Nuestro laboratorio; donde cada hora se monitorea la calidad del agua.

Especificaciones NTC 4760 Hidréxido de Al

RESULTADO LABORATORIO QUIMICA
INTEGRADA S.A.

Alimina Minimo 18-24 22,00
pH 100 2,30
Densidad g/mL 1.30-1.40 1,30
Temperatura "C 28,00

Actividades de dosificacion:

- El operador ajusta la bomba de dosificacion para aplicar la dosis calculada en las pruebas
de jarras preliminares.

- Verificard la mezcla en los floculadores debe revisar la formacién de los fléculos - flocs
que pasan a los sedimentadores.

- En caso de no tener la certeza o verificar que los flocs no estan formandose como debe
ser, rapidamente se realiza prueba de jarras por segunda vez.

- De ser necesario debe regular el caudal de ingreso con fines de optimizar la mezcla a
realizar en los canales de transporte del agua dentro de la planta.

- Monitorear en el punto de control el comportamiento del producto, los niveles de caudal y

la turbiedad del agua en proceso.

Verificar la operacion de los sedimentadores y filtros, verificar en el cronogr

la I|mp|eza de las unidades, si nota la necesidad debera dete
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de las unidades que no operan eficientemente o lo requieran por el tiempo de uso o
turbiedades altas.

- En caso de dudas en cuanto a la operacion y funcionamiento de los sistemas de
tratamiento, el operador debe llamar al jefe de planta para comentar lo sucedido y que
éste a su vez dirija las acciones del operario en casos especiales.

- El operador debe verificar la dosificacion necesaria en el sistema de dosificacion de cloro
gaseoso para garantizar el cloro residual del agua de proceso.

Actividades de Verificacion:

El operario de planta debera verificar y monitorear a lo largo del turno los siguientes
aspectos:

- Dosificacion de coagulante en las bombas dosificadoras, debe corresponder al calculo
realizado en los ensayos de jarras con los incrementos por volumetria correspondientes,
segun turbiedad.

Bombas dosificadoras de coagulante tipo diafragma de 90I/h, y operan segun el tanque de almacenamiento
con el que se esté trabajando.

- Los cambios realizados por operadores en la aplicacion del coagulante deberan ser
respaldados por el jefe de planta, medicion de pH, color, turbiedad y prueba de jarras en
los registros respectivos para corroborar los ajustes en la aplicacion del producto.

- Los registros seran verificados a diario y aprobados por el jefe de planta mediante su
firma, deberdn estar totalmente diligenciados a esfero, no poseer tachones y/o

enmendaduras; la letra debera ser legible, nimeros claros. En caso de equivocacion, se

pasara una raya anulando el registro o corrigiendo sobre el mismo, haciendo visible el
error y la correccion.

El operador debera verificar constantemente el comportamie

—=
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jefe de planta quien dard instruccion para poder resolver el problema de ser posible y
comunicara la novedad a la gerencia.

- El operador debe verificar el estado de los sedimentadores y filtros; debera dejar registros
en el cronograma de operaciones de lavado que realice durante su turno. A su vez, debe
verificar la apertura o cierre de valvulas de cada desarenador, sedimentador, floculador y
filtros.

- El operador debera diligenciar los registros de trabajo y monitorear las condiciones del
agua de abastecimiento.

- El operador debera verificar la cantidad de cloro gaseoso aplicado al agua mediante
lecturas periédicas de cloro residual realizadas durante su turno.

- Cuando se requiera la suspension del servicio o el restablecimiento del suministro de agua
hacia la red de distribucion del municipio, debe hacerse con indicacion del jefe de planta
o gerencia. El operador de planta se dirigira a la valvula de salida del servicio para iniciar
su cierre o apertura, ubicarse frente a la valvula, tomar la llave con ambas manos y girarla
derecha a izquierda para iniciar la apertura o cierre del servicio hacia el municipio.

NOTA: La apertura de la valvula de servicio debe efectuarse de manera gradual, es decir,
las primeras vueltas deben efectuarse despacio, en lapsos de 5 minutos cada una. Lo
anterior para evitar transigentes hidraulicos o golpe de ariete en las tuberias.

Existen 3 By — Pass: A, B y C ubicados frente a la entrada principal de la PTAP. El que siempre se opera es el
B. ya que es el que cierra por completo el paso del agua al municipio.
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El By. Pass B, es el que se gira cuando hay suspension del servicio por algin dafio en la red. Este es el Gnico
gue se manipula en cualquier novedad presentada
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No.

Actividad

Respons
able

Registro

Punto control

Revisién de Bitacora: Al inicio del turno el
operador de planta debera revisar la bitacora de
trabajo del turno anterior y verificar las dosis
aplicadas de coagulante y cloro a lo largo del turno
para verificar el correcto diligenciamiento de los
registros ademas de las novedades del turno.

Operador de
Planta

Bitacora de
Operarios

Verificar
novedades del
turno anterior

Toma de muestra de agua: Tomara una muestra
del agua de captacion y realizara una medida del
pH, turbiedad y color aparente, estos datos seran
registrados en los formatos de aplicacién de
producto y bitacora de operacion.

Operador de
Planta

Formato
Control Diario

Registro de los
datos de pH,
turbiedad y color
aparente.

Prueba de jarras: El operador de planta debera
realizar una prueba de jarras con 6 ensayos para
determinar la dosis Optima de aplicacion del
producto en planta. Esta actividad se realiza 4
veces por turno, o las veces que se requiera. Si la
turbiedad es mayor a 2 NTU y el color aparente se
encuentra por encima de 15 UPC, se consultara
con el jefe de planta, la no aplicaciéon del
coagulante al agua de captacién, segun la
resolucién 2115 de 2007, y el cumplimiento de la
Norma.

Operador de
Planta

Formato
Prueba de
Jarras

Registro de los
datos de pH,
turbiedad y color
aparente.

Toma de Lectura de Caudal de Agua Cruda ala
Planta: El operador cada hora mide el caudal
afluente a la planta, por medio de la rejilla para
garantizar mediante la caracterizaciéon la
aplicacién de los insumos. Verificar que el caudal
este dentro de los pardmetros.

Operador de
Planta

Formato
Control Diario

Verificar medicion
de Caudal

Verificar Nivel en los Tanques de
Almacenamiento: Aunque es una tarea que la
realiza el auxiliar, el operario es el responsable de
cada turno. El auxiliar realizara un control
permanente del agua potable depositada en los
tanques de almacenamiento. El auxiliar se dirige
hacia los tanques de almacenamiento, observa el
nivel de cada tanque y verifica el dato del nivel de
los tanques. Cuando los niveles de los tanques de
almacenamiento alcancen el nivel maximo hay que
reducir el caudal de ingreso de agua cruda a la
planta y evitar desperdicios de la misma. Esto se
realiza por medio de la regulacion de la valvula de
drenaje. Cuando los niveles de los tanques de
almacenamiento sean menores que el nivel
méaximo el auxiliar de planta debe reportar al
operador para incremento del caudal.

Auxiliar de
Planta

Bitacora de
Auxiliares

Verificar la
medicion del nivel
de los tanques de
almacenamiento

_Ia prueba de jarras se ublca frente bomba de

Suministrar Coagulante al Agua Cruda, para su
Tratamiento: El operador se dirige al éarea
dosificacion de coagulante segun los resultados de

Operador de
Planta

un

Bitacora de
Operarlos y

Verificar que se
inistre la
= canfidad —
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Respons

No. Actividad
able

Registro Punto control

Cuando se requiera la suspension al agua cruda,
el operador de planta se dirigira al area de
dosificacion, se ubicard4 frente a la bomba de
dosificacion y la apagara. NOTA: En caso de no
ser posible la comunicacién con el jefe inmediato,
cuando se presente una situacion critica (creciente
del rio, taponamiento de la captacion, turbiedad
superior a 3000 N.T.U.), el operador de turno que
esté a cargo de la planta de tratamiento, tiene
autonomia para realizar
suspension de la planta y cierre de vélvulas de
tanques de distribucion y almacenamiento.
Suministrar Cloro Gaseoso al Agua para su
Desinfeccion: Para garantizar la eliminacién de
bacterias el operador se dirige al area de
dosificacion de cloro gaseoso, abre la véalvula del
cilindro que contiene el cloro gaseoso, moviendo la
llave 200 de éste hacia la izquierda, verifica que se
haya abierto completamente, se ubica frente al
rotametro, gradua el rotametro hasta llevarlo a la
lectura requerida en la escala (libra/dia) de
descarga y permite el paso de agua para solucién
abriendo la llave de paso. La cantidad de cloro . Verificar que se
’ Bitacora de -

7 | 9aseoso se determina de aquerdo al caudal | Operador de Offerancs suministre la
clarificado, segln la prueba de jarras. Cuando se Planta P o cantidad

1 N N Control Diario.
requiera la suspension de la dosificacion de cloro adecuada.
gaseoso, por la ausencia de caudal afluente. El
operador de planta se dirigirA al area de
dosificacion de cloro gaseoso, cerrar la valvula del
cilindro que contiene el cloro gaseoso, moviendo la
llave de éste hacia la derecha, verificar que haya
cerrado completamente, luego ubicarse frente al
rotametro, graduar el rotAmetro hasta llevarlo a
una lectura de cero en la escala de descarga y
suspender el paso de agua para solucién, cerrando
la llave de paso.

PRUEBA DE JARRAS

El procedimiento inicia con la toma de la muestra de agua cruda, para realizar la prueba de
jarras y finaliza con la determinacion de la dosificacion del suministro de coagulante.

e . ‘
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Floculador test de jarras: Ubicado dentro del laboratorio de la PTAP, se opera con 6 Beaker o 6 jarras.

Este equipo nos permite programar secuencialmente las tres etapas (mezcla rapida, mezcla lenta y reposo para
sedimentacion).

Calidad de Agua a Tratar:

EL agua cruda, proveniente de la fuente superficial el Rio Magdalena, se toman parametros
dentro de la PTAP como turbidez, color, Ph y cloro, con el fin de darles un adecuado
tratamiento para entregar un agua potable, con los niveles permisibles establecidos en la

norma del Ministerio de Salud.

Actividades a desarrollar:

No.

Actividad

Responsable

Registro

Punto control

Tomar muestra: El operador de planta recolecta la
muestra de agua cruda del caudal afluente, para
posteriormente efectuar prueba de jarras.

Operador de
Planta

N. A

Verificar que se
tome de manera
correcta la muestra

Verificacion de elementos para realizar prueba
de jarras: Para efectuar la prueba de jarras se debe
contar con los siguientes elementos: *Agitador de
paletas con tacOémetro *Reloj de cronometro
*Seis vasos de precipitado de 1000 ml.
* Probeta de 1000 ml.
* Balanza de precision de 0.1 gr.
* Jeringas desechables.
* Pipetas graduadas.
* Dos matraces aforadas.

Operador de
Planta

Prueba de Jarras

Realizar Prueba de Jarras: El operador de planta
realiza la prueba de jarras como minimo 4 por turno
con el fin de obtener la dosis 6ptima de coagulantes
0 ayudantes de coagulacién para la ejecucion del
proceso de dosificacion con un maximo rendimiento,

Operador de
Planta

Control
Diario

Prueba de Jarras
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Responsable

No. Actividad Registro Punto control

caracteristicas iniciales de la muestra de agua a
analizar, como color (percepcién visual), turbiedad y
pH (y las que se consideren necesarias de acuerdo
al producto a utilizar).
* Mida en la probeta de un litro, 6 muestras del agua
cruda, previamente mezclada y transferidos a los
vasos de precipitados.
* Coloque los bafles deflectores, e introduzca las
paletas del aparato mezclador de jarras de manera
que estén bien centradas. Encienda el tacometro y
operarlo durante un minuto a una velocidad de 100
rpm (Mezcla Rapida).
* Con la pipeta afiada el coagulante en cantidades
crecientes en vasos sucesivos. Por ejemplo: 10 mg
/ It en el vaso nimero uno, 20 mg / It en el vaso
nimero dos etcéteras. *Reduzca la velocidad a 40
rpm durante unos 15 minutos (Mezcla Lenta). Se
debe procurar que el grado tiempo de agitacion
iguale las condiciones de operacién de la planta
(proceso de floculacién). * Observe el tiempo que
tardan en aparecer los floculos. * Después de
transcurrido el tiempo de mezcla lenta que
usualmente varia entre 15 minutos y media hora,
pare el mezclador y retire las paletas de las jarras. *
Espere quince minutos y observe la velocidad de
sedimentacion del floc. * Determinar el color,
turbiedad y pH del sobrenadante (y las que se
consideren necesarias de acuerdo al producto a
utilizar). * Si se requiere determinar el aluminio
residual, filtrar el sobrenadante a través de un papel
filtro (de 100 a 150 ml de muestra) y realizar la
medicién. * La dosis optima del coagulante, resulta
ser la minima dosis para la cual se obtiene el floculo
denso que
sedimenta rapidamente y con la que se obtiene
mayor remocién de turbiedad y color. Se puede
elaborar una grafica de turbiedad remanente vs.
Dosis.
Determinar dosis optima del coagulante y llevar
registro: El operador de planta de acuerdo a la
prueba de jarras realizada, analiza las diferentes
dosis y determina cual muestra tuvo mejores
4 | resultados para el tratamiento de agua. Con este
resultado se debe llevar un registro constante (cada
hora) sobre la dosis 6ptima del coagulante aplicado
al agua cruda, y diligenciar el formato Aplicaciéon de
Quimico.
Determinar descarga de Coagulante y llevar Realizar la
5 registro: El operador de planta determina la Operador de Control b%gién para |
e}

descarga a graduar en la bomba dosificadora por Planta ( %@U )
i0_ de _ la siguiente ecuacion: a 3

Verificar cual que
Operador de Control dosificacion de la
Planta Diario muestra tuvo
mejores resultados
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Responsable

No. Actividad Registro Punto control

Dosificacion de Coagulante = (Caudal Is) * Dosis
Optima (jarra escogida)
22  (Densidad

Coagulante)

Teniendo la descarga de coagulante se divide en la
densidad de coagulante para obtener la descarga
optima en peso. Se debe dejar registro constante
sobre la descarga graduada en la bomba
dosificadora.

La prueba de jarras se puede realizar en casos especiales con el apoyo del jefe de planta o
laboratorio externo en casos tales como épocas de invierno, emergencias ocasionadas por la
variabilidad de caracteristicas de la fuente de abastecimiento, y altas turbiedades.

El sistema de dosificacion de coagulante consiste en dos bombas para insumos totalmente
liquidos, con ajuste manual por medio de una perilla y suministro de energia eléctrica desde la
red de energia eléctrica municipal. Estas Bombas son de diafragma mecénico. La dosificacion de
desinfectante se realiza por medio de un clorador a gas conectado a un par de cilindros de cloro
de 68 kilogramos en simultaneo.

FLOCULADORES
Las compuertas tipo guillotina de entrada y salida de las unidades de floculacion deben estar

abiertas para permitir el tiempo de retencién necesario del agua con coagulante en esta unidad.
Asi mismo las véalvulas de fondo deben estar completamente cerrada y evitar las fugas.
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La PTAP cuenta con dos floculadores de flujo vertical tipo Alabama. El floculador 1 tiene 10
camaras cuadradas, de 1.40 de ancho y 3.38 de altura, con longitudes variables de camaras. El
floculador 2, consta de 10 camaras de 1.55m de ancho, 3.37 m de alto y también varia en su
longitud en algunas camaras. Estas cAdmaras a su vez en cada floculador se encuentran
interconectadas. Luego el agua floculada se distribuye hacia los tres sedimentadores de la
siguiente manera:

El efluente del floculador No 1 ingresa a los sedimentadores 1y 2, mientras que el efluente del
floculador No 2 se transporta directamente hacia el sedimentador No 3 por medio de una tuberia
plastica de 0.67 m de didmetro.

Salida floculador No 2 hacia sedimetador No 3.

SEDIMENTADORES

Se debe permitir el ingreso del agua floculada a las unidades de sedimentacion, a través de las
valvulas de entrada a cada unidad y verificando que no hallan fugas en las valvulas de fondo y
de purga de cada sedimentador.

Sedimentadores No. 1y 2: Placas planas paralelas de asbesto-cemento, con un total 105 placas
profundas en cada uno, con una inclinacién de 800 con respecto a la horizontal, ubicadas en la
segunda mitad de los tanques, donde el agua clarificada se recoge en dos canaletas
rectangulares ubicadas después de la segunda mitad, a lo largo del tanque.

El agua clarificada se recoge a través de dos canaletas rectangulares ubicadas después de la
segunda mitad, a lo largo del tanque.

Sedimentador No. 3: Mddulos de sedimentacién acelerada tipo colmena, la cual se encuentra
desde la entrada hasta el final del tanque, con dos metros de espesor, ubicado inmediatamente
debajo de las canaletas de agua clarificada, que se encuentran en la totalidad de la longitud del
tanque.
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Vista general de los 3 sedimentadores.

El sistema de entrada de los sedimentadores consta de tres compuertas de fondo 10"
seguido de una pantalla perforada compuesta por 84 orificios de @ 2 in. El agua clarificada
se recoge por la parte superior por medio de dos canaletas en concreto de 0.35 m de ancho
x 0.30 m de alto, las cuales se localizan Unicamente en la zona de placas.
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Sedimentador 2.
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FILTRACION

Los filtros No. 1 y 2 se deben tener completamente abierta la compuerta de entrada y la de salida
gue se encuentra en el cuarto de valvulas del primer piso, se debe abrir 8 vueltas en ambos filtros
para sostener el nivel del agua por encima del lecho filtrante.

Los filtros No. 3, 4 Y 5 trabajan en serie y la valvula de entrada se so6lo debe abrirse 4 vueltas y
la valvula de salida de los tres filtros se debe tener a 4 vueltas, de manera que el flujo en los tres
filtros sea lento para que se de en forma correcta la remocion.

El filtro No. 6 y 7, la valvula de entrada se abre hasta la mitad al igual que la de la salida, por el
momento se encuentran inactivos.
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CLORACION — DESINFECCION

La desinfeccion se realiza con Cloro Gaseoso (Cl) para eliminar cualquier rastro de agentes
patégenos. Este compuesto es abastecido por medio de un cilindro con capacidad para 68 kg
cada uno, que alimentan una tuberia de cobre a un medidor remoto colocado en pared con una
vélvula de dosificacion que abastece a un solo eyector el cual conecta con una linea en PVC de

Y2 pulgada que transporta agua proveniente de los filtros.
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Almacenamiento de cilindros llenos de cloro para desinfeccién.

La desinfeccion se realiza con cloro gaseoso con cilindros de 68 kg. El sistema esta
conformado por una balanza, un cilindro, un eyector, un dosificador marca Eco-Chlor
registros de PVC y valvulas necesarias para su funcionamiento. Este proceso hace referencia a la eliminacion o
destruccion de los organismos patégenos presentes en el agua.

De aqui el agua sale a través de tres tuberias galvanizadas a las Bombas de Aguas Tratadas.
Estos tubos estan inmersos en el tanque de cloracion con aproximadamente 3 metros de
profundidad y cuentan en su extremo con una canastilla acoplada a su respectiva valvula de pie
de cheque para evitar problemas por golpe de ariete debido al bombeo.
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Cuarto de bombeo de aguas tratadas.

Al agua tratada almacenada en el carcamo se le realizan pruebas fisicoquimicas cada hora de
turbiedad, color, cloro libre residual y pH, con el fin de supervisar la calidad de agua suministrada.
Estos valores son consignados en el formato "PTAP-MOP-0003 - CONTROL DIARIO DE
PLANTA"

A continuacién, se presenta un registro fotografico del interior del tanque, donde se puede
observar las tuberias de succiéon de agua tratada y las entradas del agua proveniente de las
baterias de filtracion.

Para la potabilizacion, es obligatorio desinfectar el agua sin importar el tipo de tratamiento previo
gue se haya realizado. El proceso de cloracion se realiza en el tanque de “Aguas E@s el cual -
reC|be el agua proveniente de los modulos de filtracion. . g
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El tanque tiene una capacidad de 225 m3 (18x5x2.5 m), construido en concreto, y ubicado
subterraneamente (bajo las bombas encargadas de impulsar el agua tratada de la planta de
tratamiento a la red de distribucion). Asi, el agua permanece en el tanque el tiempo necesario
para garantizar la difusion del cloro.

El agua clorada, ingresa al tanque subterraneo que permite el tiempo de contacto necesario para
la desinfeccidn. En este tanque convergen cuatro tuberias de descarga provenientes de:

1. Filtro No. 1.
2. Filtro No. 2.
3. Filtros No. 3,4 Y 5.

BOMBEO DE AGUA TRATADA

En el carcamo o tanque subterraneo, el agua se envia a través de tres bombas las cuales
impulsan el agua por medio de dos tuberias de 12 pulgadas. Una tuberia llega directamente a
dos tanques de almacenamiento mientras la otra tuberia el paso del agua al tanque de mayor
capacidad y por medio de un by-pass también llega el agua directamente a un area del municipio.

Bombas N°1y 2: Tienen potencias de 60 HP, respectivamente. Las tuberias que salen de estas
bombas convergen inmediatamente después en una tee para conducir por una sola tuberia de
doce pulgadas de didmetro, a los tanques de almacenamiento.

Bomba N°.3: Opera de manera independiente, tiene una potencia de 60 HP Y esta conectada
con una tuberia de 12 pulgadas.

i AT O
Cuarto de bombeo de aguas tratadas:===
p—— e
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PARTE ELECTRICA

En la caseta No. 1, hay dos tableros uno para cada bomba y cada uno con su selector para
energizar el tablero. En la caseta No. 2 un solo tablero controla los dos motores, por lo cual el
selector para prender el tablero es un solo.

Cada circuito de mando, tiene un selector el cual tiene la funcién de encendido y apagado.

Para encender el circuito de mando la perilla tiene dos posiciones, al centro para apagar - off - y
a la izquierda para encendido - on-, energizando el tablero a trabajar.

Para encender cada motor se manipula por medio de una perilla o selector que es conmutable,
es decir se puede encender desde el tablero de mando o directamente en la caja al lado del
motor, donde se encuentra otro selector.

Aqui hay un tablero independiente; el cual tiene un totalizador general este alimenta a los motores 4y 1 de
agua cruda. .
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Observamos cada boton debidamente sefializado segun su funcion
Caseta N° 1
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Cada circuito de mando tiene 3 contactores, una proteccién llamada bimetdlico, el cual protege
el motor. Tiene indicadores pilotos: el verde significa que el motor estd energizado es decir en
operacién, y cuando marca rojo es para indicar alguna sobre carga en el motor el cual es
accionado por el bimetalico (en este caso es la proteccién del motor).

Cada circuito de mando tiene un temporizador de 0 a 5 segundos, el cual lo requiere el circuito
estrella — triangulo, y un temporizador anélogo de 0 a 10 minutos acondicionado al vigilante de
tension para darle tiempo al operario de reiniciar ya que el que esta, este graduado de 0 a 5
segundos. Esto con el fin y por seguridad si las valvulas de pie no retienen, tienden a devolverse
y ocasionando un dafio de ejes en bomba y/o motor, ya que el circuito dependiendo como esté
graduado reinicia automaticamente.

Se reemplaza bimetalico en el circuito de mando del motor #4 de agua cruda, se ve reflejado en
la fotografia anterior, esto para una mejor proteccion.
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Tablero caseta N° 2, Observamos cada botén sefializado.

Se observa reflejado el cambio de contactores bimetalico y breaker de 100 Amperios. Circuito de mando motor
#3 de agua cruda, el cual se distingue en su color gris claro.

Si al operar cualquier circuito, no se acciona el circuito de mando después de un tiempo
prudente se debe informar al jefe de planta y al técnico electricista.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° $3PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

CUARTO DE BOMBAS DE AGUA TRATADA

Consta de un tablero con 3 circuitos de mando, el cual tiene un selector para la seguridad, el cual
en caso de un mantenimiento preventivo o correctivo des energiza los 3 circuitos.
Cada circuito tiene un selector de arranque y parada, el cual por cada cikguito tiene. "
ador (100 _Amp) indepehidientefor-gadz
—— = 3 e - » k.,

p———
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vigilante de tension el cual nos indica si hay un pico elevado o baja en voltajes, como proteccion
hacia los motores.

Cada circuito de mando es estrella — triangulo, con indicadores de amperajes con su debido
selector para verificar por linea cada amperaje de cada motor.

Consta de un totalizador general de 300 Amperios para el circuito de potencia, tiene indicadores
pilotos: el verde significa que el motor est4 energizado es decir en operacion, y cuando marca
rojo es para indicar alguna sobre carga en el motor el cual es accionado por el bimetélico ( en
este caso es la proteccion del motor).

Cada circuito de mando tiene un temporizador de 0 a 5 segundos, el cual lo requiere el circuito
estrella — triangulo, y un temporizador analogo de 0 a 10 minutos acondicionado al vigilante de
tension para darle tiempo al operario de reiniciar ya que el que esta, este graduado de 0 a 5
segundos. Esto con el fin y por seguridad si las valvulas de pie no retienen, tienden a devolverse
y ocasionando un dafio de ejes en bomba y/o motor, ya que el circuito dependiendo como esté
graduado reinicia automaticamente.

Si al operar cualquier circuito, no se acciona el circuito de mando después de un tiempo prudente
se debe informar al jefe de planta y al técnico electricista.

TANQUES DE ALMACENAMIENTO

Existen tres tanques ubicados sobre una colina con aproximadamente 30 metros de altura, con
una oferta de almacenamiento de 4800 metros cubicos en total. Los tanques estan hechos en
concreto, se encuentran semienterrados, con las siguientes dimensiones:

- -
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Un tanque cuadrado de 20x20 metros cuadrados con una capacidad de almacenamiento

para 2400 metros cubicos.
Un tanque rectangular de 10x20 metros cuadrados con una capacidad de

almacenamiento para 1200 metros cubicos.
Un tanque circular de aproximadamente 18 metros de didmetro con una capacidad de
almacenamiento para 1200 metros cubicos.

Los tanques cada uno tienen una valvula de salida, que se mantienen a 4 vueltas abiertas.
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LAVADO DE UNIDADES

Desarenadores

El lavado de los tres desarenadores debe realizarse cada cinco (05) dias, los desarenadores
No. 1y 2 se lavan en conjunto y el desarenador 3 por separado. Para realizar el lavado de
los desarenadores se debe realizar lo siguiente:

- Apague las bombas de agua cruda No. 1, 2 y 3 para lavar los desarenadores No. 1y 2. Y
si se el desarenador a lavar es el No. 3, se debe apagar la bomba No. 4.

- Abralas véalvulas de la respectiva unidad para evacuar los lodos y desocupar por completo
los desarenadores.

- Lave el fondo del desarenador hasta que el lodo salga por completo utilizando la
manguera que proporciona agua a alta presion.

- Lave las paredes del desarenador con la misma manguera y cepillelas con una escoba
de cerda dura, hasta eliminar por completo las algas presentes. Se debe utilizar hipoclorito
de sodio.

- Cierre la vélvula de lavado, asegurese de dejarla bien ajustada. Encienda las bombas de
agua cruda de acuerdo al desarenador que se esté lavando y confirme que no haya queda
alguna fuga en el cierre de la valvula.

NOTA: Esta actividad la deben realizar dos funcionarios: el operador de planta y el auxiliar.

Canaleta Parshall

El lavado de la canaleta parshall se debe realizar cada cinco (05) dias, o antes si se presenta
una parada en planta que permita desocupar la canaleta y hacer un mejor lavado.

- Suspenda uno de los motores de impulsion de agua cruda, dejando en funcionamiento el
de menor capacidad para asi disminuir el volumen de agua en la canaleta.

- Retire el lodo y las algas que sea posible con agua y cepillo.

- Aplique hipoclorito de sodio para retirar las algas remanentes y cuando esté limpia aplique
en forma general para desinfectar.
- Prenda nuevamente las bombas de agua cruda que haya suspendido inicialmente.

NOTA: Esta limpieza se debe realizar desde la salida de los desarenadores hasta la estructura
inmediatamente antes del ingreso a la unidad de floculacion. Esta actividad la deben realizar dos
funcionarios el operador de planta y el auxiliar.
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Canaleta Parshall.

Floculadores

Las unidades de floculacién son dos, se deben lavar cada cinco (05) dias en momentos diferentes
para no afectarse el servicio. Para el lavado de los floculadores realice lo siguiente:

- Suspenda el ingreso de agua al floculador que se va a lavar, cerrando la puerta tipo
guillotina que se encuentra a la entrada de cada floculador.

- Cierre la compuerta tipo guillotina que comunica el floculador con la canaleta y se recoge
el agua floculada y comunica con los sedimentadores.

- Abrala valvula de desagle para desocupar por completo la unidad.

- Ultilice agua por medio de la manguera para ayudar a evacuar los lodos de la unidad

- Cepille las paredes y los accesorios que posee cada Floculador y retire lodo y algas.

- Use hipoclorito de sodio de ser necesario para retirar las algas presentes.

Sedimentadores

Las tres unidades de sedimentacion con las que cuenta el sistema deben lavarse cada cuatro
(04) dias, cada uno en dias diferentes para no afectar la continuidad ni la calidad del servicio de
acueducto.

Los sedimentadores No. 1 y No. 2 constan cada uno con tres valvulas de entrada ubicadas sobre
la canaleta y una de desagile ubicada en el centro de la unidad. Para lavar el sedimentador No.
1y No. 2 se realice lo siguiente:

- Cierre las tres valvulas de entrada que tiene el respectivo sedimentador. Abra la valvula
de desagle que se encuentra en la pasarela en la mitad de la unidad a lavar y espere a
gue el sedimentador se desocupe.

- Lave las placas inclinadas aplicando agua con la manguera en forma descendente desde
la parte de arriba del sedimentador, y en forma ascendente ubicandose en el fondo del
mismo asi se retira el lodo formado en los lados posterior y anterior de las placas.

- Lave con agua las paredes y el fondo del sedimentador, tanto del area de aquietamiento
como de las placas inclinadas retirando todo el lodo, haciéndolo salir por el desague.
Para direccionar el lodo utilice una escoba de cerdas duras.
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- Las canaletas que conducen el agua clarificada a los filtros deben ser cepilladas hasta
que no haya algas en ellas y desinfectadas con hipoclorito.

- Cierre la vélvula de fondo cuando observe que todo el lodo y material de lavado ha
salido del sistema.

- Abra las tres valvulas de entrada y empiece el llenado del sedimentador.

La entrada del agua al sedimentador No. 3: es a través de un ciclén ubicado al finalizar el
floculador No. 2 y el desaglie se por medio de una valvula de fondo igual que en las otras dos
unidades.

Para la limpieza del sedimentador No. 3 el procedimiento es el siguiente:

- Abra la valvula de descarga del floculador No. 2.

- Cierre la compuerta que comunica el floculador No. 2 con la zona de sedimentacion, asi
se desocupa el floculador No. 2 y por ende no entra agua al sedimentador No. 3. Abra la
valvula de fondo del sedimentador No. 3 y espera hasta que se desocupe.

- Lave el ciclon con agua e hipoclorito para remover las algas formadas en el interior y
exterior del mismo, cepille toda el area.

- Apligue agua por medio de la manguera a una menor presion para lavar la colmena de
sedimentador.

- Cercidrese que no haya algas en ellas, si las hay; se debe desinfectar con hipoclorito.

- Cierre la valvula de fondo cuando observe que todo el lodo y material del lavado haya
salido del sistema. Cierre la valvula de fondo del floculador No.2 para que empiece a llenar
el sedimentador.

- Abra la compuerta tipo guillotina y permita el paso del agua del floculador No. 2 a los
sedimentadores.

NOTA: Esta actividad la deben realizar dos funcionarios: el operador y el auxiliar.
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Proceso de Iavado en sedlmentadores

Filtros

El sistema de filtracion estd compuesto por una bateria de siete (7) filtros, donde los filtros 1,2,3,
4,y 5 estan activos; 6 y 7 estan sin funcionar debido a dafios en su fondo.

- Cada filtro dotado de dos valvulas mariposa, que permite el lngreso dmla de lo —
sed|mentadores y la otra habilita el lavado. e =
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- Mientras los filtros 3, 4 y 5 funcionan en serie el ingreso y lavado de los tres se hace a
través de solo un par de valvulas.

- Ellavado de la estructura de los filtros debe realizarse de 2 maneras: una todos los dias
en la noche se realiza retro lavado y con cepillado e hipoclorito cada 3 dias asi:

- Lave con agua por medio de la manguera a presién; la estructura para retirar el lodo y
turbiedades que se encuentren en las paredes y en la canaleta de agua filtrada.

- Desinfecte con hipoclorito de sodio y vuelva a cepillar las paredes y la canaleta.

tanques de almacenamiento

Los tanques de almacenamiento se deben lavar como parte del mantenimiento preventivo cada
seis meses, debe hacer con una programaciéon previa en la que se informe a la comunidad la
suspension del servicio y se tengan los materiales necesarios para realizar el lavado y arreglos
adicionales gue requieran la parada de planta. Existe un tanque subterraneo llamada el carcamo
de cloracién el cual también se realiza lavado. Se deben seguir los siguientes pasos:

- Apague los motores de aguas crudas.

- Espere que el carcamo llegue al nivel minimo y apague las bombas de agua potable. Abra
la valvula para que salga el restante de agua del tanque.

- Cierre la valvula de salida de los tanques elevados cuando el nivel llegue al minimo.

- Descienda acompafiado de otro funcionario y empiece a lavar el tanque y retirar las
impurezas que contenga.

- Alos tres tanques elevados se debe realizar el mismo procedimiento.

NOTA: Para ingresar a los tanques debe tener todos los elementos de seguridad, botas de
caucho, overol impermeable, gafas de seguridad, casco y linterna.

6.3.2. SISTEMA DE ACUEDUCTO

PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE FONTANERIA

OBJETIVO: Los trabajos de fontaneria se realizan para garantizar la conducciéon de agua
potable, arreglo de fugas, instalacion de acometidas, purga de hidrantes, reposicion de redes
por lo cual se realizan visitas y ejecucion de trabajos en campo apoyados con herramienta de
mano y dependiendo de la complejidad maquinaria y equipos.

ALCANCE: Verificar los puntos en donde se encuentra la problematica, intervenir con
herramienta manual o mecanica dependiendo del tipo de dafio o instalacion que se va a ejecutar,
reparar y habilitar la conduccion del agua potable

CONCEPTOS:

. Anclaje apoyo que soporta los empujes ocasionados por el cgmblo de dllﬁ%ﬁﬁ,ﬂﬂ un z:‘;_'
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 Hidrante: elemento conectado a la red de distribucibn que permite la conexién de
mangueras especiales utilizadas en la extincién de incendios.

e Acometida de acueducto: Derivacion de la red local de acueducto que se conecta al
registro de corte en el inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios la
acometida llega hasta el registro de corte general.

e Red matriz: Conjunto de tuberias y equipos accesorios que conforma la malla principal
de servicio de acueducto de una poblacién y que transporta el agua procedente de la
planta de tratamiento a los tanques de almacenamiento o tanques de compensacion.

e« Acometida: derivacion de la red de distribucion que llega hasta el registro de corte de un
usuario.

 Artefacto de Fontaneria: cualquier parte o componente del sistema de instalaciones
hidraulicas que se instala para realizar una funcién especial en la operacion de sistema.

e Conexién Cruzada: union de un sistema que tiene o conduce agua potable y otro que
contiene o conduce cualquier sustancia que pueda causar contaminacion del agua
potable.

e Registro: dispositivo de cierre instalado en un tramo de tuberia.

e Conexiéon temporal: Acometida transitoria de acueducto con medicion, que llega hasta
el limite de un predio privado o publico, la cual es solicitada a Espuflan E.S.P, por su
propietario o representante legal, por un periodo determinado, por un proceso constructivo
0 un evento autorizado por la autoridad competente.

e Corte del servicio de acueducto: Interrupcion del servicio que implica la desconexién o
taponamiento de la acometida.

e Derivaciéon fraudulenta: Conexion realizada a partir de una acometida, o de una
instalacion interna o de los tanques de un inmueble independiente, que no ha sido
autorizada por Espuflan E.S.P.

e Factura de servicios publicos: Es la cuenta que la entidad prestadora de servicios
publicos entrega o remite al usuario o suscriptor, por causa del consumo y demas
servicios inherentes al desarrollo de un contrato de prestacion de servicios publicos.

e« Fuga Imperceptible: Volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones
internas de un inmueble y se detecta solamente mediante instrumentos apropiados, tales
como los gedéfonos.

« Fuga Perceptible: Volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas
de un inmueble y es detectable directamente por los sentidos.

e Hidrante publico: Elemento conectado con el sistema de acueducto que permite la
adaptacion de mangueras especiales utilizadas en extincion de incendios y otras
actividades autorizadas previamente por Espuflan E.S.P.

e Independizacion del servicio: Nuevas acometidas que autoriza Espuflan E.S.P para
atender el servicio de una o varias unidades segregadas de un inmueble. Estas nuevas
acometidas contardn con su propio equipo de medicion.

e Instalaciones legalizadas: Son aquellas que han cumplido todos los tra%g; eX|g|dos

por Espuflan E.S.P y tiene vigente un contrato de condiciones

3
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e Medidor: Dispositivo encargado de medir y acumular el consumo de agua.

e Medidor individual: Dispositivo que mide y acumula el consumo de agua de un usuario
del sistema de acueducto.

e Medidor de Control: Dispositivo propiedad Espuflan E.S.P, empleado para verificar o
controlar temporal o permanentemente el suministro de agua y la existencia de posibles
consumos no medidos a un suscriptor o usuario. Su lectura no debe emplearse en la
facturacion de consumos.

e Reconexion: Es el restablecimiento del servicio de acueducto a un inmueble al cual le
habia sido cortado.

e Red de distribucién de acueducto: Es el conjunto de tuberias, accesorios, estructura y
equipos que conducen el agua desde el tanque de almacenamiento o planta de
tratamiento hasta las acometidas domiciliarias.

 Red matriz o Red primaria de acueducto: Parte de la red de recoleccion que conforma
la malla principal de servicio de una poblacion y que distribuye el agua procedente de la
conduccion, planta de tratamiento o tanques a las redes secundarias.

e Registro de corte o llave de corte: Dispositivo situado en la cAmara de registro del
medidor que permite la suspensién del servicio de acueducto de un inmueble.

e Servicio comercial: Es el servicio que se presta a predios o inmuebles destinados a
actividades comerciales, en los términos del Cédigo de Comercio.

e Servicio residencial: Es el servicio que se presta para el cubrimiento de las necesidades
relacionadas con la vivienda de las personas.

e Servicio oficial: Es el que se presta a las entidades de caracter oficial, a los
establecimientos publicos que no desarrollen permanentemente actividades de tipo
comercial o industrial, a los planteles educativos de caracter oficial de todo nivel a los
hospitales, clinicas, centros de salud, ancianatos, orfanatos de caracter oficial.

e Servicio publico domiciliario de acueducto o servicio publico domiciliario de agua
potable: Es la distribucion de agua apta para el consumo humano, incluida su conexiéon
y medicion. También forman parte de este servicio las actividades complementarias tales
como captacion de agua, procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccion y
transporte.

e Servicio provisional: Es el servicio que se presta mediante fuentes de suministro de
caracter comunitario, en zonas urbanas, sin posibilidades inmediatas de extensién de las
redes de suministro domiciliario.

e Servicio Temporal: Es el que se presta a obras en construccién, espectaculos publicos
no permanentes, y a otros servicios no residenciales de caracter ocasional, con una
duracioén no superior a un afio, prorrogable a juicio de Espuflan E.S.P.

e Suscriptor: Persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de
condiciones uniformes de servicios publicos.

e Usuario: Persona natural o juridica que se beneficia con la prestaciéon de un servicio
publico domiciliario, bien como propietario del inmueble en donde este se p a, o como .

receptor directo del servicio. = 3
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ESPUFLAN E.S.P.
Nit. 800.190.921-4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las actividades de Fontaneria se encaminan a trabajos de instalacion de acometida, visita técnica
y viabilidad del servicio, verificacion en campo de dafio en la red por parte de los operarios los
cuales hacen un reporte de dafio y/o PQR generada por los usuarios; también para empalmes
cuando se realiza una obra nueva o en una reparacion ocasionada por un dafio o remodelacion,
previa visita de revision de disponibilidad del servicio.

Al igual que para extension de redes, dafio de tuberia matriz ocasionadas por aspectos como:
sobré presiones, desgaste de accesorios, sedimento de terreno, sobrepeso de vehiculos,
carencia de ventosas, insuficiencia de didmetros, obsolencia de tuberia. Y para Instalacion de
domiciliarias por una nueva acometida.

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Director  técnico
operativo

Determinar equipo | Verificar disponibilidad
| humano necesario para | de personal de | Supervisor
1 Generar orden de trabajo | hacer la intervencion | operarios
por medio del software dependiendo del tipo y Personal de apoyo
HAS. complejidad del dafio o técnico
instalacién )
Operario.
Verificar Si es
2 Hacer  solicitud de necesario utilizar | Supervisor
Realizar solicitud de herramienta e maquinaria pesada
insumos ray informar al DTO para | Jefe recursos
en almacén : L i
su posterior requisicion | fisicos
y disponibilidad.
Senfializar el tramo de via | Constatar que el sitio
_ que puede ser vehicular | de  intervencion o _
Implementgr m§d|as de | o peatonal ayudandonos | trabajo esta libre de | SUpervisor
seguridad industrial con vallas, colombinas y | cualquier factor de .
3 . o . Operario
cinta de sefializacion riesgo
Hacer excavacion si es
necesario intervenir la
4 Realizar la intervencion red. Verificar trabajos de los | Supervisor
operarios :
Realizar instalacion o Operario,
reposicién de red.
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Dejar consignado en

_ _ bitacora las actividades _
5 Cerrar ordenes de trabajo Descargar en el sistema | yeglizadas,  material | Supervisor

la_ejecucion total de la | ysado y tiempo que se

orden de trabajo demoré la intervencion P(,arsgnal CEEIED
Técnico
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo comercial-

Supervisor Atencion al usuario
Orden de trabajo ejecutada Permanentemente
Personal de apoyo Archivo Direccion
Técnica Operativa

PROCEDIMIENTO INSTALACION DE ACOMETIDAS DOMICILIARIAS

OBJETIVO: Garantizar la instalacion del servicio de agua potable en los puntos que la red de
distribucion domiciliaria lo permita, para esto necesitamos hacer visitas y ejecucion de trabajos
en campo apoyados con herramienta de mano y dependiendo de la complejidad maquinaria y
equipos

ALCANCE: Hacer visita técnica para viabilidad del servicio, intervenir con herramienta manual o
mecéanica dependiendo del tipo de instalacién que se va a ejecutar, garantizar la prestacion del
servicio.

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Tener en cuenta las

siguientes
condiciones
técnicas para
realizar la
instalacion: las

tuberias
acueducto
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Responsable

........

No. Actividad Tarea Punto de control
instalan normalmente
a una profundidad
Si hay disponibilidad, | minima de 1.0 m a la | Director Técnico
se notifica al usuario corona del tubo, peroa | Operativo
criterio del interventor
debe definirse esta | supervisor
profundidad. El ancho
Solicitud del servicio por | De no haber | de la zanja puede | personal de apoyo
1 parte  del usuario o | disponibilidad para el | variar de acuerdo con | i«cnico
suscriptor proveniente de la | servicio, se notifica al | las circunstancias.
Direccién Comercial usuario mediante oficio, | Pueden hacerse Operario
con base en las |zanjas tan estrechas
condiciones técnicas de | como el DE+100mm,
la prestacion del | estandares de
servicio definidas en el | DE+300mm y
Contrato de | maximos
Condiciones Uniformes. | recomendados de
DE+600mm. Cuando
hay agua sobre el
fondo de la zanja debe
evacuarse para
mantener la zanja
seca que la tuberia
sea instalada y
rellenada al menos un
diametro sobre la
clave de la tuberia
para evitar flotacion.
Determinar equipo
humano necesario para _
hacer la intervencion Supervisor
2 Generar orden de trabajo depend_l_endo del “‘30 y Verificar disponibilidad | Personal de apoyo
. complejidad del dafio o L
por medio del software HAS | . L de personal de | técnico
instalacion .
operarios
Hacer  solicitud de | Verificar Si es
herramienta y material | necesario utilizar
3 Realizar ~ solicitud  de | gpn aimacén maguinaria pesada | Supervisor
INSumos informar al DTO para
. L Personal de apoyo
su posterior requisicion | |, .
y disponibilidad. tec”%,




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES

ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° 33PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

deforme al desenrollarla

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Sefializar el tramo de via | Constatar que el sitio
gue puede ser vehicular | de intervencion o _
o peatonal ayudandonos | trabajo esta libre de | Supervisor
4 Implementar medias de cpn vallas,j:o!omt.)i,nasy gualquier factor de Operario
. . . cinta de sefializacion riesgo
seguridad industrial
Verificar el diametro de | Verifica con el usuario
la tuberiay la clase para | el sitio donde se
saber qué clase de | ubicara el medidor, que
accesorios instalar (PVC | nunca podra ser dentro
u otros). Las acometidas | de la vivienda ni en el
de tuberia PVC se haran | antejardin. Se instala el
mediante un collar de | medidor en el registro
PVvC o} galdpago | de corte a través del
construido en PVC niple que trae el
5 Realizar la intervencion medidor. Una vez
para la instalacion de la | Se Iimpia muy bien la | jnstalada la  tuberia
acometida tuberiay los accesorios. | po«i- |a llave de paso,
Las perforaciones de la . .
tuberia principal se | S€ Probara la misma | gyperyisor
efectuaran en  un | @briendo
costado del tubo, de | completamente las | Operario
manera que formen un | llaves de incorporacién
éngulo de 45° con la y de paso hasta que
horizontal, y la tuberia | sajga el aire, después
se tendra dettalimanera se cerrard la Ultimay se
que llegue normal al .. N
parametro i |a | determinara si existen
edificacion. éscapes
La perforacion se
efectuard en la parte
superior del tubo en
caso de que por
razones especiales no
se pueda efectuar de la
manera indicada.
En ambos casos el collar
estard equipado con un
empaque de caucho o
similar que actie como
material sellante entre el
S Realizar la intervencion gReiRo de la tupenayla
) o abrazadera. Al instalar la
para Ig instalacion de la e e cobre,
acometida cuidando que no se =
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

o al cortarla y se
extraeran las limallas
provenientes del corte

Proceder a romper el
tubo a través del registro
de incorporacion con
taladro  manual. El
orificio debe ser  de %"

Ubicar en el registro de
incorporacion un PF
“macho” y la manguera
hasta donde va a
guedar. Generalmente
esta debe quedar en el
andén donde se le pone
otro PF “macho” y un
registro de corte donde
ira instalado el medidor.

Dejar consignado en
bitacora las actividades | Supervisor
realizadas, material
usado, maquinaria y | Personal de apoyo
tiempo que se demor6 | Técnico

la intervencion

5 Descargar en el sistema
Cerrar ordenes de trabajo la ejecucion total de la
orden de trabajo

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccién
. comercial -Atencion al
Supervisor .
Orden de trabajo ejecutada Permanentemente usuario

Personal de apoyo técnico

Archivo Direccibén
técnica Operativa
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PROCEDIMIENTO EXTENSION REDES DE ACUEDUCTO

OBJETIVO: Las redes de acueducto se van ampliando durante el area de la prestacion de
acuerdo a la demanda del servicio por esto es necesario programar extensiones de redes en el
perimetro urbano y rural para esto necesitamos hacer visitas y ejecucion de trabajos en campo
apoyados con herramienta de mano y dependiendo de la complejidad maquinaria y equipos.

ALCANCE: Verificar los tramos segun el plan de ordenamiento territorial y proyecciones del
plan maestro de acueducto, hacer estudios de factibilidad posterior a esto, intervenir con
herramienta manual o mecanica dependiendo la magnitud y tiempo de ejecucion de la extension
necesaria para el urbanismo segun decreto 0330

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Se debe suspender el _ o
Get;\e_raf orde(r;. (;jel S Dlrectgr técnico
traftajo FLO,;Sme 10 A€l | temporalmente, para | OPerativo
software . :
Realizar la programacion de podelr - realizar la Supervisor
las extensiones o | Determinar equipo mstae;mon £ dgdo
1 renovaciones de redes humano necesario para §°5 _e q_u’e no exista | personal apoyo
hacer la intervencion sectonz_acmn s_obre la | tecnico
zona a intervenir
Verificar Si es
Hacer solicitud de necesario utilizar | Supervisor
. . maquinaria esada
2 Reali el d herramienta y material | . d P ld
ealizar  solicitu e on almacén informar al DTO para | Personal de apoyo
insumos su posterior requisicion | técnico
y disponibilidad.
Sefializar el tramo de via | Constatar que el sitio
. ue puede ser vehicular | de  intervencion o i
Implementar medias de que p . . . BT
3 . . ) 0 peatonal ayudandonos | trabajo estd libre de
seguridad industrial ) . :
con vallas, colombinas y | cualquier factor de | Operario
cinta de sefializacion riesgo
Se realiza la excavacion Extender la t”*?e”a alo
e FAE @2 9080 T largo de la orilla de la . i
3 c : 3 upervisor
Realizar la intervencion £ ProIUIe(SEe ]y 1o ik zana v ubicatia d|e i
4 . cercano posible al andén m.anera}, que 'a Operario
para la extension de redes o zona verde teniendo alineacion permita :
- e los | facilidad en la union.
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
lineamientos del decreto
0330.
Una vez se concluya la
Realizar el | instalacién de_ la
procedimiento de | tuberia, se realiza la
instalacién de capa con prueba' hidrostatica y
| | debe t se instalara un
ar’er.1a a cual debe tener | |- 0<matro para
minimo 10 cm en el | yerificar las presiones
lecho o base y por | del tramo instalado, el
encima debe tener 10 | cual orientara si existe
cm igualmente como | algun tipo de fuga en
recubrimiento los empalmes o a largo
de la tuberia,
Se realiza la instalacion | CUmpliendo —con  los
de tuberia y accesorios LTS O slet
y segun decreto 0330 del
desde el gm_palme enla | rRas
tuberia principal
Dejar consignado en
P8 argar en el sistema bitacora las actividades | Supervisor
5 Cerrar ordenes de trabajo la ejecucion total de la realizgtesy material
) orde]n e i usado, maquinaria y | Personal de apoyo
J tiempo que se demoré | Técnico
la intervencion

ARCHIVO DE REGISTROS

Personal de apoyo técnico

Archivo
Comercial

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccién
Supervisor Técnica operativa
Orden de trabajo ejecutada Permanentemente

Direccion
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RECOMENDACIONES PARA EXTENSIONES DE REDES

-Las tuberias no se deben instalar dentro de las camaras y/o cajas de redes telefénicas y/o
eléctricas y/o pozos de inspeccion.

-Las tuberias no se deben flectar mas de lo permitido por el fabricante de la tuberia.

-La zanja de excavacion debe estar seca previo a los trabajos de cimentacion de la tuberia. Si es
necesario se debe desaguar la zona.

-Eltubo debe mantenerse limpio sin residuos, basura, pedazos de soldadura o de cualquier objeto
extrafo.

-Esta actividad se debe realizar con la verificacién de las cotas de fondo de la zanja y de la clave
del tubo, como maximo cada 10 m. o de acuerdo con las caracteristicas al decreto 0330.

-Durante la ejecucién se debe replantear exactamente la posicion del eje de la tuberia, segun el
alineamiento y cotas sefaladas en el plano.

-En cualquier suspension en los tramos de tuberia esta debe quedar debidamente taponada, ya
que debe evitar la flotacion y la entrada de residuos o fluidos contaminados.

-Se debe seguir las recomendaciones de instalacion de la tuberia dada por el fabricante, en todos
los aspectos, principalmente en la forma de realizacion de los empates entre tubos y en el material
de utilizacion.

-La tuberia se debe tapar en el material granular de las mejores caracteristicas, que se encuentre
sobre ella: si va debajo de zona verde se utilizara el mismo material proveniente de la excavacion
debidamente compactado, si es bajo andén se utilizara el mismo material granular de base
utilizado en los andenes, en cuyo caso debe cumplir con la densidad especificada para dicho
material.

-La superficie de la tuberia y sus accesorios se deben encontrar libres de lodos, polvos, tierra,
arena, fragmento de rocas, agua etc. Para facilitar la union térmica, al suspender la colocacion
de la tuberia, las bocas de los tubos deben mantenerse taponadas para evitar que entren en ellos
materiales.

-Cuando sea necesario cortar tubos, esto debe efectuarse de manera tal que le corte resultante
sea limpio y exacto, libre de irregularidades y que quede a una superficie lisa a noventa grados
con el eje del tubo, o el accesorio siguiente.
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MANIPULACION DE TUBERIAS

Las tuberias deben descargarse, no dejarlos caer, tanto desde el transporte como a la zanja.
Durante la manipulacion deben evitarse golpes y abrasion.

ANCLAJES

Todos los tipos de tuberia requieren de anclajes para ser fijadas al terreno que las rodea, los
anclajes consisten de un bloqgue de concreto formado con una parte de cemento, dos de arena y
cinco de grava (7). Los atraques se deben hacer en los cambios de direccion (codos, tees,
cruces), en los cambios de didmetro (reducciones), en las terminales (tapones y tapas) y en
valvulas e hidrantes, en los cuales el esfuerzo se desarrolla al cerrarlos.

El tamafio del anclaje depende de:

» La presion maxima del sistema (se debe considerar 1.5 veces la presion de trabajo, la cual es
la presion a la que se prueba la tuberia en campo)

» El tamafio del tubo (diametro)
* Tamafio de accesorios
» Tipo de conexiones 0 accesorios

» Perfil de la linea (p.€j. curvas horizontales o verticales)

* Tipo de suelo
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LOCALIZACION DE ANCLAJES

1.Tes
2. Cruz con reduccion = [

3. Te usada como codo en un ‘ ] !
cambio de direccién , '

4. Codo (cambio de direccién) ' - - N

5. Vélvula con anclaje
a
5 \ / 8
6. Codo con anclaje (cambio de 1 1 < 2
direccion vertical) 3 .

Los anclajes son necesarios, para garantizar la estabilidad de las tuberias en los sitios en donde
ocurran cambios de direccion, disminucién de diametros, aumento de diametro, division de
caudales, etc. En un sitio en el cual la tuberia no cuente con mecanismos para soportar esfuerzos.

Los codos, las tees, las cruces, los tapones, las valvulas, los hidrantes etc. Deben anclarse
utilizando macizos de concreto o uniones rigidas capaces de soportar los esfuerzos producidos
para los anclajes debe de tenerse en cuenta los siguientes requerimientos:

1. El macizo del anclaje de los accesorios debe sobre salir un minimo de 0.1 m sobre la
clave del accesorio.

2. Enlos anclajes, las juntas de los accesorios con la tuberia deben permanecer libres para
casos de reparacion.

3. los anclajes deben fundirse sobre terreno firme y no removido.

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LA RED Y ACCESORIOS

OBJETIVO: El mantenimiento preventivo de la red y accesorios tiene como objetivo identificar
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mantenimiento preventivo ahorrando costos en reposicion de redes e instalacion de accesorios
con los que ya cuenta el sistema y estén en funcionamiento

ALCANCE: Elaborar plan de mantenimiento preventivo de la red y accesorios, lograr perfecto
funcionamiento de la red de distribucién de agua potable con redes sin ningun tipo de dafio por

falta de mantenimiento, disminuir costos en reposicion de redes y accesorios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

accesorios

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Programar las | Dejar constancia de la | Director Técnico
actividades de | actividad en el Plan | Operativo

Programagiép actividades | mantenimiento de | Diario de Trabajo _
L de mantenimiento acuerdo al Plan de Supervisor
Mantenimiento Personal de
Preventivo del Sistema s
de Distribucién que se
traza anualmente
2 Expedicion Orden de | Determinar equipo | Verificar que se cuente
Trabajo en el sistema HAS | humano necesario para | con los elementos e _
hacer la intervencion insumos  necesarios | SUPervisor
para llevar a cabo la
actividad T e Tdgapoyo
o Técnico
mantenimiento
Tener en cuenta todas
las medidas de
seguridad industrial
para la actividad a
desarrollar
La limpieza de la red y | Verificar que el agua
accesorios, se hace a | tome untono mas claro
través de purgas las | o baje la turbiedad, en
cuales consisten en abrir | ese momento se da por .
. . . - Supervisor
las valvulas o hidrantes, | terminada la actividad
3 | Desarrollar actividad de | Previamente de limpieza. Operario
limpieza y mantenimiento | identificadas en el plano =
de ubicacién de =
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

corra por determinado
tiempo una cantidad de
agua para verificar su
turbiedad

Descargar en el sistema | Dejar consignado en
HAS la ejecucion total de | bitacora las actividades
4 Cerrar la orden de trabajo, | |3 orden de trabajo realizadas,  material | SUpervisor
usado y tiempo que se

Sl . Personal de apoyo
demoro la intervencién

técnico
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
. Archivo Direccién
Supervisor Técni i
Orden de trabajo ejecutada Permanentemente AR N
Personal de apoyo técnico

PROCEDIMIENTO REPARACION DE DANOS

OBJETIVO: Lareparacion de dafios debe ser un proceso correctivo ejecutado con eficiencia para
esto necesitamos un reporte de dafios, realizar visita a terreno y ejecutar labores en campo
apoyados con herramienta de mano y dependiendo de la complejidad maquinaria y equipos

ALCANCE: Verificar los tramos en donde se presentan dafios, después de esto intervenir con
herramienta manual o mecéanica dependiendo la magnitud del mismo, rehabilitando asi la red.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— —

y Se compacta_ gk

=

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Recibir por medio de ] o
reporte de dafios de | Se identifica el tipo de Dlrecto.r [elilce

1 Generar orden de trabajo | empleados o en su | dafio si es en tuberia, Operativo
por medio del software HAS | defecto  solicitud por | red matriz o linea Supervisor
recepcién a través de | domiciliaria
PQR o por otro medio Personal de apoyo
técnico
Asignar personal para Tener en cuenta todas
trasladarse al sitio. las medidas de
o seguridad industrial | Supervisor
. . . e . Sl il ‘?‘e para la actividad a
2 Registro diario de trabajo herramienta y material desarrollar Personal de apoyo
en almacén, si es Técnico
necesario utilizar
magquinaria pesada
informar al DTO para su
posterior requisicion 'y
disponibilidad.
Efectuar la respectiva Una vez se concluya la
excavacién para ubicar | instalacién de la
el tubo. tuberia, se realiza la
prueba hidrostatica y
3 Desarrollar las actividades | Realizar la limpieza del | se instala un | Supervisor
de reparacién de dafios area y se ubica el dafio. | manémetro para
verificar las presiones
Una vez ubicada se del tramo instalado, el
procede a cortar en cual orientara si existe | Operario
ambos sentidos del tubo | algun tipo de fuga en
principal. los empalmes a largo
Posteriormente se de la tuberia,
instala un niple segun la | cumpliendo con los
medida necesaria. lineamientos exigidos
segun decreto 0330 del
Efectuar los empalmes RAS
con uniones de
reparacion dependiendo | Se procede a hacer
del diametro. recubrimiento colchén
) con material
_Ejec_utar pr ueba de seleccionado de arena -
inexistencias de fugas
abriendo las valvulas
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Para reparar dafios en
redes domiciliarias: si
hay necesidad se
suspende el servicio. Se
verifica el material si es
en PVC o manguera
PF., y se procede de la
misma manera que con
tuberia madre

Descargar en el sistema | Dejar consignado en Supervisor
HAS la ejecucion total bitacora las
4 Cerrar orden de trabajo, de la orden de trabajo actividades realizadas, | Personal de apoyo
material usado, técnico

magquinaria y tiempo
gue se demoro la
intervencién

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccion
. Técnica operativa
Supervisor
Orden de trabajo ejecutada o Permanentemente Aehids Blicesian
Personal de apoyo técnico . .
Comercial-Atencién al
cliente

PROCEDIMIENTO TOMA DE PRESIONES EN RED DE DISTRIBUCION DEL
SISTEMA ACUEDUCTO

OBJETIVO: Hacer seguimiento y registro de presiones en todos los tramos de la red de
distribucion, garantizando asi la buena prestacion del servicio de acueducto, para eso contamos
con dispositivos “mandmetros” debida mente certificados en calibracién y operados por
personal idoneo en este tipo de labores.
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ALCANCE: Verificar los tramos de red con puntos criticos de presion, después del diégnéstico
de toma de presiones hacer los respectivos cambios o ajustes en la red garantizando asi la
presion optima de uso segun decreto 0330 RAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Ubicar el dispositivo . Director  Técnico
y ) La actividad debe estar | gperativo
.| segin el plano de . p
Generar orden de trabajo | .~ . ., planificada en el plan
. distribucion de o
por medio del software . . de mantenimiento | Personal de apoyo
accesorios y registrar la . . ..
1 HAS. .. preventivo del sistema | Técnico
actividad en el plan N
o . de distribucion
diario de trabajo. Supervisor
En el sitio se ubica el
mandémetro del
dispositivo, y se registra
el dato que marca el Se verifica estado de
mandémetro los  dispositivos vy SO,
o manémetros, fugas y
2 Desarrollar |<'?1 actividad de Finalmente se registra la | obstrucciones
toma de presiones actividad y los resultados
de la verificacion del Operario
estado del dispositivo
Dejar consignado en
Descargar en el sistema | bithcora las actividades 2, oo e
HAS la ejecucion total de | realizadas, los P
3 Cerrar orden de trabajo la orden de trabajo resultados y tiempo de | pgrsonal de apoyo
demora en la actividad | Técnico

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo Direccién
Técnica operativa

Supervisor

o Permanentemente
Personal de apoyo técnico

Orden de trabajo ejecutada
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PROCEDIMIENTO INSTALACION DE VENTOSAS

OBJETIVO: Desarrollar buenas practicas para la instalacion de ventosas que tiene como funcion
desairar la tuberia por causa de la longitud y topografia del terreno Para la ejecucion de estos
trabajos nos apoyamos en campo con herramienta de mano y dependiendo de la complejidad
maquinaria y equipos

ALCANCE: La instalacion de valvulas ventosas se debe realizar en tuberia de distribucion desde
el diametro de dos pulgadas (2") hasta las redes matrices que en nuestro caso son de ocho
pulgadas (8"), diez pulgadas (10”) y doce pulgadas (12") después de identificar el diametro de
tuberia proceder a la instalaciébn de valvula ventosa con herramienta manual 0 mecanica
dependiendo la magnitud y tiempo de ejecucion que se tenga presupuestado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Realizar la | La actividad debe estar | Director Técnico
programacion de la | planificada en el plan | Operativo

1 Generar orden de trabajo | instalacion de valvulas | de mantenimiento
por medio del software HAS | \entosas. preventivo del sistema Personal de apoyo
de distribucion Tecnico
Supervisor
Hacer  solicitud de | Se debe suspender el
herramienta y material | servicio
en almacén, si es |temporalmente, para
necesario utilizar | poder  realizar la .
L . L Supervisor
maquinaria pesada | instalacion
informar al DTO para su
posterior requisicion y | Tomar las medidas de
disponibilidad seguridad industrial | operario
tales como: Sefializar
2 Desarrollar actividad de | Realizar la actividad de | el tramo de via que
instalacién de ventosas instalacion de ventosas | puede ser vehicular o
peatonal ayudandonos
con vallas, colombinas
y cinta de sefalizacién
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Se realiza prueba de
funcionamiento

Descargar en el sistema | Dejar consignado en
_ HAS la ejecucion total de | bitacora las actividades _
3 Cerrar orden de trabajo la orden de trabajo realizadas, los | Supervisor
resultados y tiempo de

N Personal de apoyo
demora en la actividad poy

Técnico
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
. Archi Di L
Orden de trabajo ejecutada Suiggvisor .. Permanentemente r,c I.Vo |.reCC|on
Personal de apoyo técnico Técnica operativa

PROCEDIMIENTO INSTALACION DE MACRO Y MICROMEDIDOR

OBJETIVO: La instalacién de macro y micro medidor nos da la posibilidad de tener medicion
exacta de agua distribuida en las redes y domicilios que se encuentran instaladas, a través de
estos instrumentos podemos determinas el indice de agua no contabilizada y a la vez trazar
planes y programas que nos permitan controlar este indicador; asi como plantear planes de
reposicion de redes

ALCANCE: Elaborar un plan de sectorizacion de redes, en sitios estratégicos de la ciudad,
determinar la cantidad de conjuntos cerrados y viviendas de propiedad horizontal donde también
es necesaria la instalacion y/o reposicion de macro medidores hasta lograr una cobertura total
del sistema.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Elaborar orden de trabajo | Elaborar el catastro de
por medio de software HAS | macro y micromedidores

Di % Técnico

La actividad debe gstar
plan|f|ca e
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Responsable

No. Actividad Tarea Punto de control
instalacién y/o | Personal de apoyo
reposicion de macro y | Técnico
micro medidores _
Supervisor
Hacer solicitud de | Se debe suspender el
herramienta y material en | servicio
almacén, si es necesario | temporalmente, para
o utilizar maquinaria pesada | poder  realizar la
2 Desarrollar las actividades | . 4 P p L
. L, . informar al DTO para su | instalacion de macro
de instalacion o reposicién . L did .
p.osterl.or” requisicion y | medidores Supervisor
disponibilidad
Se realiza la excavacién _
Tomar las me_dldas Qe Operario
Para el caso de los | seguridad industrial
micromedidores se debe | tales como: Sefializar
elil(j{elnder I Ial tué)er:a el tramo de via que
( P es) a lo argo de 1a puede ser vehicular o
orilla de la zanja e instalar tonal dand
posteriormente los filtros | P€atonal ayudandonos
con su respectivas bridas | con vallas, colombinas
y el macro medidor y cinta de sefializacion
Para el caso de los micros
se procede instalar los | Unavez se concluya la
registro de corte — rueda y | Y micro medidores, se
posteriormente e| micro I’ealiza Ia. Veriﬁcacién
de existencia de fugas
Realizar el procedimiento | en los accesorios
del filtro con arena la cual | instalados,
debe tener minimo 10 cm | posteriormente se
en el lecho o base habilita en su totalidad
el suministro de agua
Dejar consignado en
. bitacora las i
Descargar en el sistema - . Snlser
3 Cerrar orden de trabajo HAS la ejecucion total de e lea)i7adas,
J : ) material usado vy | Personal de apoyo
la orden de trabajo . - | Tecni
tiempo que se demoré | Iecnico
la intervencion
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccion
Orden de trabajo ejecutada Supervisor . Permanentemente Tecnllca operatllva .
Personal de apoyo técnico Archivo Direccién
Comercial-Atencién al
cliente

6.3.3. SISTEMA ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO INSTALACION ACOMETIDA DOMICILIARIS DE
ALCANTARILLADO

OBJETIVO: Las instalaciones de acometidas domiciliarias de alcantarillado son necesarias en
cualquier obra de urbanismo garantizando asi el cumplimiento de las normas de saneamiento
basico y cuidado al medio ambiente

ALCANCE: Elaborar cronograma de actividades para instalacion de acometidas domiciliarias de
alcantarillado, garantizar la cobertura del servicio en la totalidad del area urbana y las zonas
rurales cercanas al municipio de Flandes-Tolima

CONCEPTOS:

e Aguas lluvias: aguas provenientes de la precipitacion pluvial.

e Conexién Domiciliaria: conducto que transporta las aguas residuales, lluvias o
combinadas desde la caja final de inspeccion hasta un colector de la red publica de
alcantarillado.

e Sistema de Desaglie: conjunto de accesorios y equipos, destinados a la evacuacion de
las aguas servidas y aguas lluvias de una edificacion.

e Céamara de Inspeccion: Caja ubicada al inicio de la acometida de alcantarillado que
recoge las aguas residuales, lluvias o combinadas, de un inmueble, con su respectiva
tapa removible y en lo posible ubicada en zonas libres de tréfico vehicular.

e Aguasresiduales domésticas: son producto de la utilizacién del liquido en las diferentes
actividades de un hogar, las cuales producen un nivel de contaminacion al agua que

puede manifestar Ia presencia de solidos, desechos organlcos detergentes Jabon g
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e Aguasresiduales industriales: son las que proceden de cualquier actividad industrial en
cuyo proceso de produccién, transformacién o manipulacién se utilice el agua,
incluyéndose los liquidos residuales, aguas de proceso yaguas de drenaje

e Saneamiento Basico: es el mejoramiento y la preservacion de las condiciones sanitarias
Optimas de: Fuentes y sistemas de abastecimiento de agua para uso y consumo humano.
Disposicion sanitaria de excrementos y orina, ya sean en letrinas o bafios. Manejo
sanitario de los residuos soélidos, conocidos como basura.

e Sumideros: son estructuras que tienen por objeto realizar la recoleccién de las aguas de
lluvia de escorrentia e impedir el ingreso de elementos sélidos de gran tamafio que
discurren por la superficie de vias o terrenos al sistema de alcantarillado pluvial o
combinado

e Recinto confinado: es cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y
ventilacién natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes téxicos O
inflamables O tener una atmadsfera deficiente en oxigeno y que no esta concebido para
una ocupacion continuada por parte del trabajador

e Sondeo de redes: Este trabajo se realiza con una maquina especial que nos permita
sondear la tuberia gracias a una especie de guaya que hace el recorrido de la tuberia
hasta encontrar la obstrucciébn o mugre la esta taponando. También se realiza con
un camion vactor que esta diseflado para realizar limpiezas y destapes de alcantarillado,
cafierias, pozos sépticos, limpieza de tuberias y cualquier tipo de destapes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
1 Solicitud servicio por parte | Recepcion de la solicitud | Verificar que la
del usuario del servicio solicitud llene los . :
requisitos establecidos | Direccion
Generar la orden de | nara Ja disponibilidad | comercial
trabajo del servicio
2 Realizar la programacién | Localizacién de la | Verificacion de | Director Técnico
de instalacion de redes | descarga segun disefio disponibilidad de | Operativo
domiciliarias de servicio _
alcantarillado Supervisor
Personal de apoyo
Técnico
3 Desatrrollo de las | Se procede a realizar | Solicitud de material
actividades de instalacion | excavacion desde la red | en almacén y verificar
de acometida domiciliaria | de alcantarillado hacia | disponibilidad de
caja de inspeccién | personal
domiciliaria
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Instalacion de tuberia y | Tener en cuenta todas | Operario
accesorios a 45° desde la | las medidas de
red de alcantarillado con | seguridad  industrial
direccioén a la pendiente para la actividad a

desarrollar
Se deja cama de arena

minimo  10cm y se
procede al relleno y la
compactacion con
material en sitio.

Para finalizar el proceso
se rehabilita la superficie
de pavimento si fue
anteriormente intervenida

Dejar consignado en

bithcora las
Descargar en el sistema | 5ctividades realizadas, Supervisor
. HAS la ejecucion total de | material usado,
4 Cerrar orden de trabajo la orden de trabajo maquinafia™y tiempo P?rsgnal de apoyo
. Técnico
que se demordé Ila
intervencion
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccion
. Técnica operativa
Supervisor
Orden de trabajo ejecutada Permanentemente ANk Oliereslir
Personal de apoyo técnico . L
Comercial-Atencion al
cliente

PROCEDIMIENTO ACCESO A ESPACIOS CONFINADOS

OBJETIVO: Los espacios confinados hacen parte del dia a dia de las actividades de
alcantarillado por esto debemos tener en cuenta las normas de seguridad, equipo de proteccién
personal y procedimientos para el acceso a espacios confinados con el fin de prevenir.accidentes
laborales . —
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ALCANCE: Elaborar plan de seguridad y salud en el trabajo, identificar factores de riesgo en el
entorno laboral, tomar medidas preventivas para garantizar la integridad de los operarios del
sistema de alcantarillado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Asignar personal
idoneo y capacitado
para trasladarse al
sitio de trabajo
Director Técnico
Hacer solicitud de | Operativo
herramienta y material
en almacén, si es | Supervisor
necesario utilizar

maquinaria  pesada | Personal de apoyo

1 Acceso a espacios | Elaborar orden de trabajo | . Técnico
. . informar al DTO para
confinados. por medio de software . L
HAS su posterior requisicion

y disponibilidad.

Realizar  labores  de
mantenimiento de
camaras de inspeccion,
reposicién o instalacion de
redes de alcantarillado y/o
aguas lluvias utilizando . ]
g .. | medidas de seguridad
elementos de proteccion | . .
industrial para la .
personal, tales como s Operario
actividad a desarrollar
cascos, guantes, gafas y . )
. . . en espacio confinado
si lo requiere la actividad,
utilizar escafandra con
suministro de oxigeno

2 Desarrollo de actividades
en espacio confinado

Verificar que se | Supervisor
cumpla con todas las

Dejar consignado en

bitacora las
Descargar en el sistema | 5ctividades realizadas, Supervisor
HAS la ejecucion total de | material usado,

3 Cerrar orden de trabajo la orden de trabajo Personal de apoyo

maquinaria tiempo A
q y P Técnico

gque se demord Ila
intervencion
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccion
. Técnica operativa
Supervisor
Orden de trabajo ejecutada o Permanentemente N Direcaian
Personal de apoyo técnico . L
Comercial-Atencion al
cliente

PROCEDIMIENTO LIMPIEZA DE SUMIDEROS

OBJETIVO: Los sumideros son componentes del sistema de aguas lluvias que deben
permanecer limpios para que el flujo de agua circule correctamente se les deben hacer
mantenimientos preventivos con ayuda de maquinaria y equipos de uso manual o industrial

ALCANCE: Elaborar cronograma de actividades de limpieza de sumideros, mantener el sistema
de aguas lluvias que en nuestro caso es un sistema combinado libre de obstrucciones
funcionando en perfectas condiciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Hacer solicitud de

herramienta Ylo | verificar  que  se | Director Técnico
maquinaria  necesaria | cympla con todas las Operativo

para la actividad de | medidas de seguridad
limpieza de sumideros industrial  para  la | Supervisor
actividad a desarrollar
en espacio confinado

Generar orden de trabajo a

traVéS de software HAS. Asignar persona' y Personal de apoyo

trasla_darse al sitio de Técnico
trabajo
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Responsable

No. Actividad Tarea Punto de control
Realizar labores de
Desarrollo de actividades mgntenimiento tales c.omo Ver'if?carque las Supervisor
2 de limpieza retiro de materiales | actividades de
P sOlidos y sedimentacion Iimpieza se lleven a Operario
del sistema cabo en su totalidad
Descargar en el sistema _ _
HAS la ejecucién total de | Dejar consignado en .
la orden de trabajo b|te}cpra : las | Supervisor
3 Cerrar la orden de trabajo actmglades realizadas,
Hacer un reporte de mater_lal . L_lsado, Persgnal de apoyo
o . magquinaria y tiempo | Técnico
actividades realizadas, que se demoré la
tomar registro fotografico | intervencion

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccién
! Técnica operativa
Supervisor
Orden de trabajo ejecutada 179 Permanentemente e Direcciél
Personal de apoyo técnico . #
Comercial-Atencion al
cliente
Supervisor . 4 e
Informe actividades realizadas Permanentemente ?r,chl.vo Dtl.recmon
Personal de apoyo técnico ecnica operativa

PROCEDIMIENTO SONDEO DE REDES

OBJETIVO: Las redes se sondean programaticamente de acuerdo al plan de mantenimiento
preventivo, o a solicitud de los usuarios cuando se presentan emergencias u obstrucciones

ALCANCE: Elaborar plan de mantenimiento preventivo de redes de alcantarillado, las redes de
alcantarillado deben estar totalmente limpias y sin ningun tipo de obstruccion o sedimento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Hacer solicitud de
. i Director Técnico
Programacion actividades Elaborar orden de trabajo herrarpleqta y{o Operativo
1 de sgondeo en redes para sondeo de redes a | MEHIATS .nf-:-cesarla SS ervisor
través del software HAS | Para la actividad de P
limpieza de sumideros | Personal de apoyo
Asignar personal y | Técnico
trasladarse al sitio de
trabajo
Se realiza la actividad de
campo interviniendo
desde el pozo final hasta
el inicial con ayuda de
equipo de succion vy | Verificar que se
presién “vactor” o por | cumpla con todas las .
- . . . . Supervisor
Desarrollo de actividades | medio del equipo roto | medidas de seguridad .
2 . . . Operario
de sondeo de redes sonda, dejando la red | industrial para la
totalmente funcional actividad a desarrollar
Si el sondeo de red no se | en espacio confinado
puede ejecutar, hacer
reporte de novedad para
posterior a esto hacer una
reposicién de red.
Director Técnico
Se realiza la | operativo
. . verificacion
Generar reporte de | Revisa el informe de las . y ;
3 o . seguimiento de las | Supervisor
actividad desarrollada actividades desarrolladas -
actividades
adelantadas Personal de apoyo
Técnico
Descargar en el sistema . _
HAS la ejecucion total de D_emr consignado en
la orden de trabajo bitacora las -
actividades realizadas, Snlser
4 Cerrar la orden de trabajo Se.archlva el fgporte y mater.lal ' gsado, Personal de apoyo
registro fotografico en | maquinaria y tiempo Técnico
bitdcora gque se demord la
intervencion
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccion
. Técnica operativa
Supervisor
Orden de trabajo ejecutada o Permanentemente NG T Direcelan
Personal de apoyo técnico . L
Comercial-Atencion al
cliente
- . Supervisor , L, Archivo Direccién
Informe actividades realizadas Segun programacion

Personal de apoyo técnico Tecnica operativa

EQUIPOS PARA SONDEO DE REDES
Las redes son sondeadas de tres maneras:
e Manualmente

Se realiza con varillas espirales provistas de una T en la parte superior para ser manipulada por
el operario.

S o ——

Varillas para sondeo
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e Mecanicamente

Se realiza con el motor “Rota sonda” y las varillas y/o por medio del Hidro Jet que consta de
una manguera gue expulsa agua a presion.

Roto sonda hidrojet
* Equipo de Succion y Presion

Este servicio es contratado por la empresa para realizar los sondeos de mayor complejidad y
cuando el equipo con el que se cuenta ya no es suficiente, este equipo se utiliza para sondear
colectores principales, camaras y unidades de captacion (Sumideros)
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Equipo de succién y presién “Vactor”

PROCEDIMIENTO REVISION DE REDES DE ALCANTARILLADO

OBJETIVO: En la actividad de revision de las redes de alcantarillado se verifica que no haya
obstrucciones, el estado de las cafiuelas, el estado de las camaras, las descargas, aliviaderos de
aguas lluvias para lo cual necesitamos hacer visitas de campo apoyados con herramienta de
mano y dependiendo de la complejidad maquinaria y equipos

ALCANCE: Verificar los puntos en donde se encuentra la problematica, intervenir con
herramienta manual o mecanica dependiendo del tipo de dafio presentado, el estado en que se
encuentran las camaras y las redes de alcantarillado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Verificacibn en campo de
dafio en la red por parte de
los operarios los cuales
hacen un reporte de dafio
y/lo PQR generada por
usuarios

Determinar equipo
Generar orden de trabajo | necesario para hacer
por medio del software | la intervencion
dependiendo del tipo y
complejidad del dafio.
o

Director Técnico
Operativo

Supervisor
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Hacer solicitud de | Personal de apoyo
herramienta y material | Técnico
en almacén,
magquinaria pesada
para requisiciébn y
disponibilidad

Hacer excavacion si es
necesario intervenir la red

Realizar instalacion de | Verificar  que se

red. cumpla con todas las )
5 Desarrollar las actividades B ) medidas de seguridad = s
de revision de redes Pa“’f‘ danos} en camaras | jndustrial para la Operario

de inspeccion reparar el | actividad a desarrollar

tipo de dafio de manera | o espacio confinado

puntual ya sea con

material de mamposteria

0 estructural
Dejar consignado en
bithcora las )

Descargar en el sistema | actividades realizadas, SLpeRisor

3 Cerrar orden de trabajo HAS la ejecumor? total de mater_lal _ gsado, Personal de apoyo

la orden de trabajo maquinaria 'y tiempo | ts.nico
que se demoré la
intervencién

ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo Direccion
. Técnica operativa
Supervisor
Orden de trabajo ejecutada Permanentemente

Archivo Direccion
Comercial-Atencion al
cliente

Personal de apoyo técnico
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6.3.4. SISTEMA DE ASEO

CONCEPTOS:

e Operador de barrido: Es la persona encargada del barrido de calles y recoger
posteriormente la basura.

e Residuos sdlidos: Es todo desecho que se genera por el barrido de las vias publicas, la
limpieza de las zonas verdes, y todos los residuos domésticos en general.

 Recolector: Vehiculo con caracteristicas especiales, para realizar el proceso de
recoleccion.

e Transporte de residuos sélidos: Actividad en la cual se realiza el desplazamiento de
los residuos, desde el punto de recoleccion hasta el sitio de disposicion final.

 Recoleccion de residuos solidos: Actividad en la que se realiza la recoleccion de los
residuos solidos que se encuentran en las vias del municipio.

e Servicios Especiales: obedece a la actividad de recoleccién y transporte de residuos
que no pueden ser recolectados normalmente. Este tipo de residuos son tales como
colchones, muebles, animales muertos etc.

e Relleno sanitario: Es el lugar técnicamente seleccionado, disefiado y operado para la
disposicién final controlada de residuos sdélidos, sin causar peligro, dafio o riesgo a la
salud publica, minimizando y controlando los impactos ambientales y utilizando principios
de ingenieria, para la confinacion y aislamiento de los residuos sélidos en un area minima,
con compactacién de residuos, cobertura diaria de los mismo, control de gases y
lixiviados, y cobertura final.

e Disposicién final de residuos sélidos: Es el proceso de aislar y confinar los residuos
solidos en especial los no aprovechables, en forma definitiva, e lugares especialmente
seleccionados y disefiados para evitar la contaminacion, y los dafios o riesgos a la salud
humana y al ambiente.

e Residuos sélidos o desechos: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento
solido resultante del consumo o uso de un bien en actividades domeésticas, industriales,
comerciales, institucionales o de servicio, que el generador abandona, rechaza o entrega
y que es susceptible de aprovechamiento o transformacién en un nuevo bien, con un valor
econdmico o de disposicion final.

e Celda: Infraestructura ubicada en el relleno sanitario, donde se esparcen y compactan los
residuos durante el dia para cubrirlos totalmente al final del mismo.

e Compactacion: Proceso mediante el cual en la celda se incrementa el peso especifico
de los residuos sélidos, con el cual se garantiza homogeneidad en la densidad del material
y estabilidad de la celda.

e Cobertura diaria: Capa de material natural y/o sintético con que se cubre los residuos
depositados en el relleno sanitario durante un dia de operacion.

e Coberturafinal: Revestimiento de material natural y/o sintético que confina el total de las

capas de que consta un relleno sanitario, para facilitar el drenaje superﬂ %Jgterceptar =

las aguas filtrantes y soportar la vegetacién superficial. & :
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PROCEDIMIENTO BARRIDO DE VIAS

OBJETIVO: El barrido en vias deben hacerse periédicamente con el fin de mantener un
ambiente limpio y sano para la comunidad, asi mismo prevenir mantenimientos en
sumideros de aguas lluvias

ALCANCE: Programacion de procedimientos de barrido en vias, obtener altos estandares

de calidad en la prestacion del servicio de barrido en vias, acompafiados de campafias de
reciclaje y aprovechamiento de materiales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Publicacion de la
programacion Director  Técnico
correspondiente en la | Operativo
Asignacion de la e
9 . . Notificar al personal de cartelera .
1 | programacion de recorridos lalroaramacian Supervisor
para el personal argd Verificar la asignacion
del personal y | Personal de apoyo
herramientas de | Técnico
trabajo
Desplazamiento y
distribucion del personal
de acue_rdo a la|ge realiza la
Realizar las actividades de | Programacion verificacion Yy | Supervisor
barrido en la ruta o sector Depositar  la  basura seguimiento de las
2 | asignado. POS ) actividades Operario
recogida en las unidades
adelantadas
Depositar los Residuos
Solidos en la celda
Consignar informacién y
Elabora un reporte diario si i Afi i
p rgglstro fotografico en Reportar el estado Supervisor
3 se encuentran novedades | bitdcora aciual de las
en la ruta de las actividades tividad Personal de apoyo
realizadas Envia el reporte a la actividades técnico
oficina operativa
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
. . RUEE Aol i Archivo Direccién Técnica
Programacion rutas de barrido Semanal Operaiiva
Supervisor perati
Reporte diario de actividades | Supervisor Diario ArCh'VQ Dire gL
Operativa
Bitacora Supervisor Diario Archivo Direccion TR

Operativa

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ZONAS VERDES

OBJETIVO: Brindar a la comunidad espacios limpios y sanos en donde puedan realizar
actividades deportivas y de recreacion

ALCANCE: Programacion de procedimientos de mantenimiento de parques y zonas verdes,
obtener altos estandares de calidad en la prestacion del servicio, acompafados de camparias
de reciclaje y aprovechamiento de materiales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control | Responsable
- Director Técnico
Verificar la Operativo
Asignacién de la - asignacion del
9 L Notificar al personal de la g .
1 programacion de las ., personal y | Supervisor
programacion .
zonas para el personal herramientas de
trabajo Personal de apoyo
Técnico
Desplazamiento y
distribucion del personal de _
acuerdo a la programacion Se realiza la
Realizar las actividades verificacion Y | Supervisor
2 de poda y limpieza de | Realizar el corte de césped | seguimiento de las
zonas asignadas en zonas verdes o parques actividades Operario
adelantadas
Realizar el barrido manual de
zonas comunes (verdes).
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No. Actividad Tarea Punto de control | Responsable

Realizar la recoleccion del
césped podado en las zonas
verdes.

Depositar la basura recogida
en el sitio preestablecido

Consignar  informacién y

EI H H . o .
Siaboraseun rer;?]réiec:::!;) Lgtqlstro fotografico en Reportar el estado Supervisor
ithcora
I I
3 novedades en la ruta de ac:ygd ) de  1as | personal de apoyo
las actividades realizadas | Envia el reporte a la oficina actividades técnico
operativa
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Programacion  zonas para R Tiecnico Operativo Semanal Archivo Direccién Técnica
limpiezas Supervisor Operativa
Reporte diario de actividades | Supervisor Diario ArCh'VQ recgion Teécnica
Operativa
o . o Archivo Direccion Técnica
Bitacora Supervisor Diario .
Operativa

PROCEDIMIENTO RECOLECCION Y TRANSPORTE DE RESIDUOS SOLIDOS

OBJETIVO: La recoleccion y transporte de residuos solidos se debe prestar con continuidad y
eficiencia cumpliendo con los protocolos y exigencias del plan de gestion integral de residuos
solidos PGIRS.

ALCANCE: Elaborar plan de gestion integral de residuos solidos, obtener altos estandares de
calidad en la prestacion del servicio de recoleccién y transporte de residuos sélidos acompafiados
de campanfas de reciclaje y aprovechamiento de materiales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Revision del estado
técnico mecanico del ) o
e Dlrecto.r Teécnico
Con base en la | Notificar al personal de Operativo
sectorizacion del municipio | la  programacion y | Si presenta )
1 . - . . T Supervisor
se realiza programacion de | asignacion de | deficiencias en su
recorridos herramientas de trabajo | funcionamiento  se | pgsona| de apoyo
reportg el dafio o ,Ia Técnico
necesidad de algun
consumible
. . Se realiza la i
Salida a recorrido de I Supervisor
. verificacion y
Recolectar basura  en | sectores con unidades -
2 i seguimiento de las | Conductor
domicilios de cada sector. recolectoras de acuerdo -
a la ruta programada actividades i
prog ' adelantadas Operarios
Realizar el pesaje de
residuos de entrada Se realiza la
. . N verificacion i
Desplazamiento al relleno | Depositar los Residuos e | Lb<isor
8 sanitario Solidos en la celda U
' i actividades Conductor
Realiza el pesaje de | 2delantadas
salida.
Consignar informacion y
Elabora un reporte diario si i Afi i
p rgglstro fotografico en Reportar el estado Supervisor
4 se encuentran novedades | pitdcora actual de las
en la ruta de las actividades ividad Personal de apoyo
realizadas Envia el reporte a la AclMEatiES técnico
oficina operativa
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Programacion recorridos de Director Tecnico Operativo Semanal Archivo Direccion Técnica

recoleccion residuos solidos

Supervisor

Operativa
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UBICACION

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA
Reporte diario de actividades | Supervisor Diario Archlvq Direccion Tecnica
Operativa
s . . Archivo Direccidon Técnica
Bitacora Supervisor Diario .
Operativa

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS

OBJETIVO: ElI mantenimiento de los vehiculos debe hacerse de manera preventiva,
prolongando la vida util del mismo, esto se debe hacer con personal idoneo en el area de
mecanica automotriz, el conductor debe estar capacitado para prevenir desgastes y dafios en

el vehiculo.

ALCANCE: Realizar manual de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, con el fin de
garantizar la prolongacion de vida util de los vehiculos, los mantenimientos se deben hacer
peribdicamente antes de presentar cualquier tipo de dafio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Director Técnico
Elaborar el plan de Operativo
mantenimiento
Analizar la ejecucién del preventivo y correctivo Revisa y solicita hacer Supervisor
1 programa  mantenimiento | de vehiculos los cambios o ajustes
vigencia anterior pertinentes Personal de apoyo
Autorizar la ejecucion del Técnico
programa
Conductores
. o Verificar que  se | Director  Técnico
Autorizar las actividades Oberativo
: - adelanten las | ©P
Ejecutar el programa de | de mantenimiento -
2 - . . actividades de .
mantenimiento preventivo pertinentes dentro de los o Supervisor
: ) mantenimiento
tiempos establecidos
programadas Conductores
Revisa y verifica fallas 4
Reportar fallas en los . presentadas en el oLl
3 hicul Autorizar el arreglo func ont del
vehiculos uncionamiento e Supervisor
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
. Supervisa las | Supervisor
Realizar . actividades de
4 | Entregar vehiculo al taller mantenimiento 0 o Conductores
. mantenimiento (o]
arreglos pertinentes | _
L]0 Mecanico
Verifica que se haya
Recibir el vehiculo de | realizado el arreglo o
5 Firmar acuse de recibo del | parte del mecanico que | mantenimiento y
vehiculo efectuo. . el ensa.lya _estado de o TR
mantenimiento o arreglo | funcionamiento del
vehiculo
Consignar informacién y
Elaborar un informe escrito rgqlstro fotografico en Reportar el estado Conductores
6 | del mantenimiento realizado bitacora actual de las
al vehiculo Envia el reporte a la actividades Personal de apoyo
oficina operativa técnico

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Director Técnico Operativo
programa de mantenimiento | Supervisor 3 . 3
preventivo 'y  correctivo Anual ?r'cr;livo Oper Ei)\llrecmon
parque automotor Personal de apoyo técnico SELISEROE UM
Conductores
Ordenes de mantenimiento | Supervisor el s€ Ar,ch|_vo D_|rec0|on
presente Técnica Operativa
Bitacora Supervisor Mensual Ar,ch|_vo D_|reCC|on
Técnica Operativa
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6.4 DIRECCION COMERCIAL

PROCEDIMIENTO ATENCION AL USUARIO

OBJETIVO: Resolver oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y recursos,
presentados por nuestros suscriptores, suscriptores potenciales o usuarios, que estén
relacionados con los servicios que presta ESPUFLAN E.S.P., con el propésito de mejorar la
calidad en el servicio.

ALCANCE: Este procedimiento comprende desde que el suscriptor, suscriptor potencial o
usuario reporta su peticion, queja, reclamo, sugerencia o recurso en la oficina de atencién al
usuario o por cualquiera de los diferentes medios que ESPUFLAN E.S.P. disponga para la
recepcion hasta la respuesta y/o resolucién de los recursos de Ley

CONCEPTOS:

e Consulta: Es una de las formas de derecho de peticién y consiste en las consultas
escritas o verbales que se hacen a la Administracion sobre la materia especifica
relacionada con su Mision.

 Derecho de peticidn: Peticiones que los particulares hacen a las autoridades sobre la
materia de su competencia por su interés propio o en general.

e Queja: Es la manifestaciébn de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona con relacién a la conducta irregular de uno o varios servidores
publicos en ejercicio de sus funciones.

e Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una
solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion de un servicio.

e Sugerencia: Es la proposicion, idea o indicacién que se ofrece o se presenta ante una
Entidad para incidir o mejorar un proceso, cuyo objeto esta relacionado con la prestaciéon
de un servicio.

e Solicitud de informacién: Facultad que tienen todas las personas de solicitar y obtener
acceso a la informacioén de la Entidad.

e Satisfaccion del cliente: Percepcién del cliente sobre el grado en que se han cumplido
Sus requisitos y sus necesidades.

e Servicio al cliente: Interaccion entre la organizacion y el cliente a lo largo del ciclo de
vida del producto.

e Usuario/ Cliente: Persona que utiliza, demanda y elige los servicios de la Empresa. En
torno a él se organizan todos los servicios que se prestan la Empresa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

informacion

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Brindar atencion | Verificar el tipo de
personalizada e | necesidad que
informacion sobre la | manifiesta el usuario y
necesidad expuesta del | explica los pasos a
suscriptor, suscriptor | seguir para atender lo
potencial o usuario expuesto 'y concluir

satisfactoriamente el
evento presentado
1 | Atencion al Usuario de | Registrar y diligenciar la
Forma inmediata informacion
suministrada  por el | Verificar que el
suscriptor, suscriptor | aplicativo - formato
potencial o usuario en el | HAS fue bien | Auxiliar
Formato  HAS  de | diligenciado administrativo
peticiones, quejas Y P.Q.R.
reclamos, que se indica
en el aplicativo
Firmar una copia del
documento P.Q.R. como Const.atar e .6|
constancia de recibida la e copla
. i del P.Q.R. y que reciba
peticion, queja  ylo )
- la copia
reclamacion; y entrega
una copia del mismo, al
suscriptor y/o usuario
Recibir las peticiones, | Brindar atencién
quejas, reclamos vy | personalizada e
sugerencias de los | informacién sobre la
diferentes suscriptores | necesidad del
ylo usuarios de la | suscriptor, suscriptor
Empresa, ya sea de | potencial o usuario,
5 Atencién al Usuario proceso | manera presencial, por | indicandole los pasos a
en tramite escrito, via telefonica, | seguir para atender 1o | o xiliar
correo electronico o por | expuesto 'y concluir | 54ministrativo
el link “Contactenos” de | satisfactoriamente el P.Q.R.
la pagina web de la | evento presentado
Empresa
Firmar una copia del
Registrar y diligenciar la | documento P.QR.
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

suministrada  por el | recibida la peticion,
suscriptor, suscriptor | queja y/o reclamacion;
potencial o usuario en el | y entrega una copia del
Formato HAS de | mismo, al suscriptor y/o
peticiones, quejas Yy | usuario

reclamos, que se indica
en el aplicativo.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo area comercial-
atencion al cliente

Formato de P.Q.R. diligenciado | Aux. Administrativo P.Q.R. | Permanentemente

PROCEDIMIENTO ORDEN DE TRABAJO Y/O ORDEN DE REVISION DOMICILIARIA
CUANDO SE GENERA POR UN PQR

OBJETIVO: Elaborar y direccionar oportunamente y dentro de los parametros legales, las
ordenes de trabajo y/o Ordenes de Revision Domiciliaria generadas por un P.Q.R., presentado
por nuestros suscriptores, suscriptores potenciales o usuarios, que estén relacionados con los
servicios que presta ESPUFLAN E.S.P., con el propdsito de mejorar la calidad en el servicio

ALCANCE: Este procedimiento comprende desde el momento en que el Auxiliar Administrativo

P.Q.R. elabora la orden de trabajo y/o Orden de Revision Domiciliaria para dar tramite al P.Q.R.,
presentado por el suscriptor o usuario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Generar el P.Q.R. yasea
gue se haya recibido la
1 | Expedir P.Q.R. peticion de  manera
presencial, por escrito,
via telefénica o por la

pagina web de la | constatar que la orden . —
Empresa de trabajo se

.IL d
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No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Respnsable

Expedir la Orden de
trabajo con base en el
No. de Registro de
Reclamo

con toda la informacién
necesaria

AuUX.
Administrativo
P.Q.R.

Clasificacion del P.Q.R.,

Analizar y clasificar las
ordenes de trabajo y/o
Ordenes de Revisién
Domiciliaria, de acuerdo
a la necesidad expuesta
en el P.Q.R,,
direccionando la misma
al area encargada
(Facturacion -Lectores,
Recaudo y Cartera, Area
Operativa y  Cobro
Coactivo

Verificar que la
clasificacion de los
P.Q.R sea la correcta.

AuX.
Administrativo
P.Q.R.

Expedicion de Orden de

revision domiciliaria

Generar una Orden de
Revision Domiciliaria en
los siguientes casos:
(Verificar lectura,
Desviacion significativa
coNsumos,
inconformidad por aforo,
Verificar predios
deshabitados, Hacer
revisién con el Gedéfono,
Cambio de uso, Cambio
de estratificacion,
Cobros por servicios no
prestados, Direccién
Incorrecta, suspension
por mutuo acuerdo,
medidor 0 cuenta
cruzada)

Constatar que la orden
de revision se
diligencie con toda la
informacion necesaria

AuX.
Administrativo
P.Q.R.
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No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Responsable

Expedicion de Orden de
trabajo

Generar una Orden de
Trabajo en los siguientes
casos: (Rotura  de
tuberia principal
(Acueducto ylo
Alcantarillado), cambio
de medidor o equipo de
medida, Conexién,
Conexién al servicio,
Solicitud  revision de
redes, Revision de
equipo de medida en
banco de prueba

Constatar que la orden
de trabajo se diligencie
con toda la informacién
necesaria

AuUX.
Administrativo
P.Q.R.

Direccionamiento y

ejecucion del P.Q.R.

Remitir al area operativa
o Comercial la orden de
trabajo u orden de
revision para su
ejecucion y elabora un
registro de o6rdenes de
trabajo generadas vy
distribuidas

Cuando la orden de
trabajo se direcciona al
Area Técnico Operativa:
El supervisor del area
técnica operativa DTO
realiza visita de campo
para conocer el tipo de
trabajo o intervencion y
determinar tipo y
cantidad de material y
accesorios necesarios
para ejecutar la misma

El  Director Técnico
Operativo y/o Director
Comercial dan su Vo. Bo
en la orden de trabajo
para solicitud de
materiales al almacén
para llevar a cabo la

El Auxiliar
Administrativo P.Q.R,
vigilara que las
Ordenes de Trabajo y/o
Ordenes de Revision
Domiciliaria sean
ejecutadas en forma
eficaz y eficiente

AuUX.
Administrativo
P.Q.R.

Supervisor  area

operativa

Director  técnico

operativo

Director comercial
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

ejecucion de la orden de
trabajo

El supervisor del area
técnica operativa una
vez ejecutada la orden
de trabajo realiza la

6 Devolucién ordenes de ., Constatar la
L devolucion de las .,
trabajo ejecutadas Ordenes  Trabaio  al devolucion de las _
) ordenes de trabajo | Supervisor  area

Auxiliar  Administrativo
de PQR dentro de los
tiempos establecidos.

dentro del tiempo operativa
establecido

. . . Verificar con las areas
Cierre a los PQ.QR. Realizar el cierre o Aux.

respectivas el debido - .
descargar los P.Q.R. en ”p e administrativo
diligenciamiento de las

I si HA L 2 .Q.R.
ehistema HasS0 ordenes de trabajo QR
para dar cierre
definitivas de éstas
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Formato de P.Q.R. diligenciado Archivo 4rea comercial-

Aux. Administrativo P.Q.R. | Permanentemente

y ejecutado atencion al cliente

PROCEDIMIENTO RECEPCION - CONTINUIDAD Y CIERRE DEL PQR

(Cuando se recibe ejecutada la O.T y/o O.R.D pararesolver el PQR)

OBJETIVO: Recepcionar todas y cada una de las ordenes de trabajo y/o Ordenes de Revisién
Domiciliaria generadas por el Auxiliar Administrativo P.Q.R., de las dependencias responsables
de su ejecucion con el propdsito de dar continuidad al P.Q.R. presentado por nuestros
suscriptores, suscriptores potenciales o usuarios a fin de culminar la Petieion, Qu eclamo
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ALCANCE: Este procedimiento comprende desde el momento en que el Auxiliar Administrativo
P.Q.R. recibe la Orden de trabajo y/o Orden de Revisidbn Domiciliaria ejecutada por el area
encargada de la labor requerida en la misma, ingreso de la informacién proporcionada en la Orden

al sistema HAS y su consecuente cierre, archivo y salvaguarda de la informacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Tarea

Punto de control

Responsable

1 | Recepcién orden trabajo y/u
orden revision domiciliaria
ejecutada

Ingresar orden trabajo
ylu orden revision
domiciliaria al aplicativo
del sistema HAS para su
respectivo cierre

Revisar Si la
informacion es
coherente, precisa y

concisa, el aplicativo
Registro de Reclamo
se cerrara dando asi
por resuelto el P.Q.R.

Si, por el contrario, la
informacion de la
misma no aporta los
datos necesarios para
resolver la necesidad
del  suscriptor ylo
usuario, el Auxiliar
administrativo P.Q.R.
deber4d generar una
nueva Orden.

AuUX.
administrativo
P.Q.R.

2 Generar nueva orden de

trabajo

Remisién de la nueva
Orden para su
consecuente ejecuciéon y
solucionar la necesidad
expresa en el Registro
de Reclamo. (Esto
cuando se presentan
casos de fugas
imperceptibles y es
necesario generar un
nueva Orden para
revisar con Geo6fono).

Constatar que se haya
realizado

correctamente la
segunda orden de
trabajo, para de esta
forma realizar el cierre

AuX.
administrativo
P.Q.R.
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Respnsable

de trabajo

distribuidas, de aquellas
ordenes devueltas
ejecutadas.

No. Actividad Tarea Punto de control
Ejecutada la segunda | definitivo en el sistema
Orden (si fuese el caso), | HAS
se ingresa al sistema la
informacion y por ende
quedara cerrado el
Registro de P.Q.R.
. ., | Todas y cada una de
Realizar la depuracién g L
L . las Ordenes recibidas
en larelacion de 6rdenes i .
L . . estaran en custodia en
3 | Depuracion de las 6rdenes | de trabajo generadas y

el area de atencion al
usuario, clasificadas
previamente segun su
naturaleza, con los
soportes anexos
correspondientes;
durante un tiempo
determinado, para
luego ser archivadas
como corresponde y a
futuro enviadas al area
de archivo general de
la Empresa

AuUX.
administrativo
P.Q.R.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS

RESPONSABLE

FRECUENCIA

UBICACION

Ordenes de trabajo ejecutadas

Aux. Administrativo P.Q.R.

Permanentemente

Archivo

area

comercial-atencion al
cliente
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PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION AL USUARIO DE LA RESPUESTA DEL PQR
(Cuando se notifica al usuario conforme al resuelve del PQR)

OBJETIVO: Informar y notificar al usuario y/o suscriptor conforme al resultado del proceso en
cuanto a las Peticiones, Quejas y Reclamos.
ALCANCE: Este procedimiento comprende desde el envié de la respuesta de la Peticién, Queja

y/o Reclamacién interpuesta por los usuarios y/o suscriptores, hasta su debida notificacion dentro
de los términos de ley.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Realizar la notificacién al | Constatar que los

suscriptor y/o usuario | trabajos fueron

sobre los trabajos | realizados a entera

realizados satisfaccion del
peticionario

Dicha respuesta se
realizara de conformidad | Verificar que  se
con el Formato HAS de | notifique la respuesta
peticiones, quejas Y | oportunamente al
reclamos, que se indica | suscriptor y/o usuario

en este  aplicativo,
informando las medidas
tomadas por la empresa

1 | Respuesta al usuario y _IOS a0
obtenidos de la
ejecucion de la labor Auxiliar
Administrativo
P.Q.R.

Verificar el recibido de
la respuesta como
constancia de la
notificacién al usuario

Notificar al usuario de la
respuesta de manera
escrita a través de via
correo certificado y/o
funcionarios adscritos al | Una vez notificado
area comercial cada respuesta se
procedera archivar
segun corresponda su
naturaleza
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ESPUFLAN E.S.P.
Nit. 800.190.921-4

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
. Archivo area
Notlflf:ac!ones B OIS G Aux. Administrativo P.Q.R. | Permanentemente comercial-atencion al
trabajo ejecutadas cliente

PROCEDIMIENTO CRONOGRAMA DE FACTURACION

OBJETIVO: Establecer con claridad los periodos limites de consumo y fechas de pago oportuno,
con los cuales sera cobrado el consumo de los servicios publicos y domiciliarios de Agua potable,
Saneamiento bésico y afines a todos aquellos usuarios y/o suscriptores de la Empresa de
Servicios Publicos ESPUFLAN E.S.P.

ALCANCE: Este procedimiento llegara a toda la comunidad del municipio de Flandes y de igual
forma al Area Comercial de la Empresa de Servicios Publicos ESPUFLAN E.S.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Facturacion

estableceran las fechas
y tiempos en los cuales
se han de realizar los
procedimientos para
cada ciclo a facturar

La base de datos global
de la empresa cuenta en
este  momento  con
cuatro (4) ciclos de
facturacion los cuales se
distribuyen de manera
equilibrada dentro de un
lapso no mayor a 26 dias
habiles para su

respectivo proceso de
liquidacion

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Realizar en un archivo | Establecer y verificar
Excel, un cronograma de | fechas tales para: toma |
1 Cronograma de | facturacion en el cual se | de lecturas, digitacion | T€Cnico de

de lecturas, critica,
liquidacién de ciclo,
impresion de facturas,
distribucion de facturas
en terreno, fechas de
pago y fechas para
corte de servicio de
agua

Actualizar el
cronograma al final del
Ultimo ciclo liquidado
en el periodo, esto con
el fin de planificar los
procedimientos del

siguiente periodo 'y
evitar pérdidas en
tiempo y

cargas
operativas. i

Facturacion
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No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Respnsable

Configuracion de periodos

Configurar cada uno de
los (4) ciclos de
facturacion de acuerdo
al cronograma
establecido para cada
mes.

Ingresar al aplicativo del
Sistema HAS SQL -
Modulo Comercial -
Aplicaciones -
Facturacién de servicios
- Archivo -
Configuracion de
Periodos, en este
formulario se establecen
las fechas en la cual
inicia y termina cada uno
de los ciclos a facturar y
las fechas limites de

pago

Ingresar al aplicativo del
Sistema HAS SQL -
Modulo Comercial -
Aplicaciones -
Facturacion de servicios
- Archivo -
Configuracién de
Periodos la primera y la
Ultima fecha limite para
realizar su respectivo
pago de factura.

Verificar que esta
actividad se realice con
cada uno de los cuatro
ciclos en cada uno de
los meses del afio en
curso

Técnico de

Facturacién

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS

RESPONSABLE

FRECUENCIA

UBICACION

Cronograma de facturacion

Técnico de facturacion

Mensualmente

Direccién
facturacion

comercial-
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PROCEDIMIENTO LECTURAS
(Toma de lecturas en terreno, digitalizacion y critica de consumos)

OBJETIVO: Establecer con transparencia, eficaz y eficientemente la cantidad de metros cubicos
suministrados en Agua Potable a todos los usuarios y/o suscriptores de la Empresa de Servicios
Publicos ESPUFLAN E.S.P., previo a su correspondiente facturacion y siguiente cobro de la
misma

ALCANCE: Este procedimiento llegara a toda la comunidad del municipio de Flandes y de igual
forma al &rea Comercial y Financiera de la Empresa de Servicios Publicos ESPUFLAN E.S.P

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

Al inicio de cada ciclo de
facturacion se debera
sacar impresos los
listados para toma de

. actualizacion ajuste | Facturacion
toma de Lectura parte del equipo de y g
de lecturas

lectores, con el cual se
procedera a realizar la
respectiva actualizacion
de lecturas y siguiente el
cobro de los consumos
por parte de los usuarios
residentes del municipio
de Flandes

Ingresar en el aplicativo

del Sistema HAS SQL —
Modulo Comercial -
Aplicaciones =
Facturacién de servicios
- Procesos — Lecturas —
Listado para toma de
Lecturas: ciclo
correspondiente para
toma de lecturas, codigo
de inicio del barrio o
conjunto, cédigo final del
barrio 0 conjunto,
nombre del funcionario
encargado a realizar la
respectiva

-~
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
lectura e impresion final
del listado
Este proceso se realiza | El equipo de lectores
en terreno por el equipo | también debera anotar
de lectores, en cada.uno en el listado las
de Io§ pred|os activos VLS
para liquidar registro de ,
consumos, segtn el encontradas segun el
2 | Toma de Lecturas cronograma de | estado del medidor | | actores
facturacion; cada uno de | tales como: predio
ellos con su respectivo | encerrado,
listado para toma de | deshabitado, veraneo,
lecturas debera | papitado,  demolido,
desplazarse hasta el - .
predio correspondiente, serV|.<:|o Ot Ioh
abrir la caja del medidor | medidor, y/o todas
y registrar en el listado | aquellas  novedades
correspondiente la | evidencias en terreno
lectura actual registrada
por el medidor.
Después de recibir los
listados de lecturas
debidamente
diligenciados en terreno
en cada uno de los
predios activos para
facturar, segun el
cronograma de
facturacion, esta
informacion sera
digitalizada
manualmente por parte
del Técnico de
Facturaciéon en forma
eficiente  y  eficaz | Actualizar a la par
aplicando, a todos y | cuando es digitada la
cada uno de los usuarios lectura, ciertos datos
y/lo  suscriptores el | de los usuarios tales
3 | Digitalizacién de Lecturas | andlisis necesario para | como: estado de | Técnico de
evitar a futuro | usuario, estado de | Facturacion
inconveniente en la | servicio y novedad = —
facturacion y posibles o
registros de PQRs.
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Responsable

- Procesos — Lecturas —
Critica de Consumos, en
este formulario Critica de
lecturas se ingresa el
ciclo el cual se va a
liquidar, el codigo inicial
y cédigo final del barrio o

lectura; dado que su
lectura inicial no es
totalmente clara y se
prevé a futuro evitar
inconformismo es su
facturacion.

Verificar nuevamente

No. Actividad Tarea Punto de control
medidor se tienen en
Se abre el aplicativo del | cuenta novedades
Sistema HAS SQL - |tales como: normal,
Modulo Comercial - | trabado, dafado,
Aplicaciones - | ilegible, encerrado,
Facturacién de servicios | entre otras.
- Procesos — Lecturas —
Actualizacion de
Lecturas, en este
formulario es ingresado
el ciclo correspondiente
a liquidar caodigo
respectivo del lector,
fecha en la cual se ha
tomado la lectura, codigo
inicial del barrio o
conjunto, paso siguiente
se van digitalizando una
a una las lecturas segun
el orden del listado.
Ingresar en el aplicativo | Enviar al equipo de | Técnico de
- del Sistema HAS SQL — | lectores con un | Facturacion
4 Critica de Lecturas Modulo® -Comercial  — documento  especial,
Aplicaciones _ | nuevamente a terreno
" £ todos aquellos
Facturacion de servicios | carios a  verificar

conjunto, rango para | su lectura en el listado
andlisis de critica, paso | especial, SON | |ectores
siguiente generar escogidos de manera

manual después de | T&cnico de

En la critica de lecturas
se pueden presentar
casos tales como: error
en toma de lectura,
digitacion errada de
lectura, toma de lecturas
trocadas cuando existen
dos 0 mas medidores en
el mismo predio, no toma

realizado el analisis
respectivo para ello y
aquellos que generan
duda en el resultado de

Su consumao.

Este procedimiento se
debe ir realizando de
manera independiente
con cada :

facturacién
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No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Responsable

de lectura,
deshabitados,
encerrados o]
imposibilidad para la
toma de lectura

predios

barrios y conjuntos a
medida que se han ido
digitando, debido a que
la critica se genera
igual que los listados
de toma de lecturas por
barrios y conjuntos

Correccién critica de

Lecturas

Devolucién del
documento especial de
verificacion en terreno

Ingresar la informacion
en el formulario del
aplicativo del Sistema
HAS SQL - Modulo
Comercial - Correccion
de critica de Lecturas

Ingresar al formulario
las nuevas lecturas
segin el documento
especial de correccion:
del aplicativo del
Sistema HAS SQL -
Modulo Comercial -
Aplicaciones 3
Facturacién de servicios
- Procesos — Lecturas —
Correccion de Critica.

Verificacion en terreno

Resolver las dudas
generadas inicialmente
en el formulario de —
Critica de Lecturas

Lectores

Técnico de

Facturacién

Actualizacion de Lecturas
de Macro medidores

Llevar registro de las
lecturas a cada uno de
los Macro medidores
instalados en los
conjuntos residenciales
del municipio.

Con base en el cédigo
del macro medidor
Ingresar al formulario del
aplicativo del Sistema
HAS SQL - Modulo
Comercial Sistema HAS
SQL —Modulo Comercial
- Aplicaciones -
Facturacién de servicios
- Procesos - Macro
medidor — Lecturas de

Verificar que se ingrese
correctamente la
informacion al
aplicativo HAS SQL

Macro medidores la

p—

— S W

— L ——— e

Lector

Técnico de

facturacién
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

lectura y el periodo a
facturar.
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Cronograma de facturacién
Listado toma de lecturas

Formulario critica de lecturas ol i6 . ., .
Técnico de facturacion Direccién  comercial-
Mensualmente

Formulario correccion critica de | Lectores facturacion
lecturas

Registro toma lecturas de
macro medidores

PROCEDIMIENTO INGRESO DE NUEVOS USUARIOS
(Registro y actualizacién de nuevos usuarios)

OBJETIVO: Contribuir con el crecimiento de la Empresa de Servicios Publicos ESPUFLAN
E.S.P., en pro de cumplir con la mision de la organizacion

ALCANCE: Este procedimiento involucra de una u otra manera todas y cada una de las Areas
de la Empresa de Servicios Publicos ESPUFLAN E.S.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Recepcionar toda la | Verificar datos como:
documentacién asignacion codigo de
necesaria para tal efecto | ruta, facturar

proveniente del Area de | Acueducto,
P.Q.R. y aplicar el | Alcantarillado weo;

procedimiento en el | categoria ‘ ——
:~ o3 -f - — e = :\; . - = 2
— E - - = - e —
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Responsable

suministrada por el Area
de Atencién al Usuario.

usuarios de la empresa
en el tema de aseo de
terceros SER
AMBIENTAL, con el fin
de que se dé
cumplimiento al
termino de ley, en el
cual el usuario sera
devuelto a la empresa
ESPUFLAN E.S.P., en
un plazo maximo de
dos (2) meses a partir
de la fecha en la cual

fue presentada la
solicitud ante la
empresa operadora;
luego de esto, el
usuario empezard a
recibir el servicio de

recoleccion

= e[

No. Actividad Tarea Punto de control
aplicativo del Sistema | ubicacion del predio,
HAS SQL - Modulo | ciclo al cual sera
Comercial Sistema HAS | ingresado, uso,
SQL — Modulo Comercial | estrato, direccion,
- Aplicaciones — | barrio, datos de
Solicitudes de Conexién | medidor, estado de
— Registro de Solicitud. usuario, estado de

servicio, consumo a

Es de aclarar, que | descontar de Macro
también se han de | medidor sies el casoy
presentar casos en los | periodo en cual se
cuales se ingresan comienza a facturar. o

1 | Ingreso de Nuevos | huevos  usuarios ylo Este BT Técnico de

SSRGS suscriptores reaIizarge antes de ser facturacion

directamente en la tabla | liquidado el ciclo
global de usuarios, esto | correspondiente
anterior, se trata
generalmente a
suscriptores de
proyectos urbanisticos
Recepcionar las i el
e be Realizar seguimiento,

y B a todas aquellas
desvinculacion de | golicitudes de
usuarios de operador de | desvinculacién
terceros, sera | presentadas por los
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

parte de la empresa
ESPUFLAN E.S.P., y

por ende su
consecuente cobro del
servicio en su

facturacion

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Relacion nuevos usuarios con
informacion soporte

Direccibn comercial-

Técnico de facturacion Permanentemente facturacion

Solicitudes desvinculacioén
servicio de aseo

PROCEDIMIENTO AUMENTO DE TARIFAS
(Aumento del valor tarifario de cargos fijos y consumo en A.A.A.)

OBJETIVO: Se busca la mejora y sostenibilidad de los servicios que opera la Empresa de
Servicios Publicos ESPUFLAN E.S.P., en pro de cumplir con la mision Institucional

ALCANCE: Este procedimiento llega a todos y cada uno de los usuarios y/o suscriptores e
igualmente involucra las Areas Comercial y Financiera de la Empresa de Servicios Publicos
ESPUFLAN E.S.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto control
Responsable

Estudio de actualizacion tarifario | Verificar que se cumpla

aprobado por la CRA con la socializacién y _
publicidad de la | Agente Especial
1 Expedir la resolucion interna de | resolucion b la

1 L, Director Comercial
adopciéon del nuevo marco adopcion del nuevo

tarifario marco tarifario v -
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No. Actividad Tarea Punto control
Responsable
Cargue del porcentaje de | Ingresar al aplicativo
aumento, en el primer ciclo a | del Sistema HAS SQL
facturar del periodo destinado | — Modulo Comercial —
para ello y sera aplicado durante | Aplicaciones -
los tres (3) ciclos siguientes, | Facturacion de
Aumento de Tarifas después de ser aplicado en los | servicios - Procesos —
cuatro (4) ciclos del periodo este | Preparar periodo
guedard aplicado es su totalidad | siguiente — | Técnico de
y no serd necesario seguirlo | Incrementar tarifas, en | facturacion
aplicando en el periodo | este formulario se
siguiente. ingresa el afio en
curso, el mes en el cual
iniciara el incremento
de las nuevas tarifas y
paso  siguiente el
porcentaje sobre el
cual es el aumento
tarifario, aceptar.
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Resolucion interna de adopcion Segln los tiempos | Direccion comercial-
del nuevo marco tarifario Técnico de facturacion legalmente facturacion
establecidos para el
aumento tarifario

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE CONSUMOS

(Liquidacién de los servicios de A.A.A., prestados dentro un rango de tiempo destinado para ello)

OBJETIVO: Facturar de manera correcta los consumos registrados en los equipos de medicion
de Agua Potable, y de igual forma realizar el cobro por el servicio de Saneamiento Basico
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ALCANCE: Este procedimiento llega a todos y cada uno de los usuarios y/o suscriptores e

igualmente involucra las Areas Comercial y Financiera de la Empresa de Servicios Publicos

ESPUFLAN E.S.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Responsable

Cierre de periodo

Ingresar al aplicativo del

Sistema HAS SQL -
Modulo Comercial -
Aplicaciones S
Facturacién de servicios
- Procesos — Preparar
periodo  siguiente -
Cerrar periodo

El sistema HAS SQL
realiza por si mismo los
cambios y  ajustes
necesarios para el
procedimiento, solo es
necesario estar atento a
cada uno de los pasos
siguientes  requeridos
por el sistema HAS SQL

Al terminar el proceso
del cierre de periodo, el
Sistema HAS SQL
prosigue a realizar el
paso de actualizacion
novedades de aseo.

Este proceso se realiza
al inicio de cada ciclo a
facturar con el fin de
crear una copia de
seguridad en la base
de datos general de la
empresa ESPUFLAN
E.S.P.

Técnico de

facturacion

de aseo —
TERCEROS
AMBIENTAL

Actualizacion de novedades

ASEO
SER

Esta tarea se realiza
después del cierre de
periodo en cada uno de
los ciclos a facturar y se
realiza con el fin de
ingresar los valores a
cobrar de la empresa
operadora de aseo
terceros

SERAMBIENTAL, los
cuales mediante
facturacion conjunta
serdn cobrados en la
factura ESPUFLAN vy

Actualizar
novedades
ocasionales enviadas
por la empresa de
aseos terceros

aquellas

Técnico de

facturacién
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No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Respnsable

a la empresa de aseo
terceros

Después del cierre de
periodo se ingresara al
aplicativo del Sistema
HAS SQL - Modulo
Comercial -
Aplicaciones -
Facturacion de servicios
- Procesos — Preparar
periodo  siguiente -
Novedades de aseo —
ingresar nombre de
empresa operadora,
buscar el archivo a
cargar, continuar.

Verificacion
permanente de que el
sistema se alimente
correctamente

Calculo de Facturacién

Se realiza esta tarea
como ultimo paso en el
proceso de liquidacion
de todo ciclo a facturar

En esta etapa, el sistema
HAS SQL realiza
internamente los ajustes
necesarios en cada uno
de los suscriptores a
facturar tales como:
muestra diferencia de
consumo, cobro de
consumo, cobro de
acuerdos de pago u
otros conceptos,
liquidacién  total de
factura, fechas limites de
pago, aviso de corte,
saldos a favor,
descuentos de saldos a
favor, estado de medidor
y demas novedades
propias de cada
suscriptor

Verificacion
permanente de que el
sistema se alimente
correctamente

Técnico de
facturacion
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Responsable

yertinep

No. Actividad Tarea Punto de control

Después de la

actualizacion de

novedades de aseo, el

Técnico de Facturacion

ingresara al aplicativo

del Sistema HAS SQL —

Modulo Comercial -

Aplicaciones -

Facturacién de servicios

- Procesos - Calcular

facturacion, alli se

ingresa el ciclo a calcular

el codigo inicial y el

cédigo final del ciclo,

calcular y dejar efectuar

el proceso conforme a la

operacién propia del

sistema

Culminado el proceso | Realizar el analisis en

total de facturacionde un | cuanto a  aquellos

ciclo, e_I, Técnico ,de usuarios que  son

Facturacion procederaa ooy e

generar un informe del .é

total facturado, en este ($0) en el servicio de

se muestra: todos los | @s€o. Determinar la

usuarios pertenecientes | causal de la situacion

al ciclo  facturado, | presentada, dado que,

diferencias de | aunque el usuario

consumos,  conceptos presente R

facturados, deuda,

saldos a favor y total de orose con un

factura. operador de aseo de
terceros y esta no

Con este informe se | genere cobro  del

busca  verificar  en | servicio dentro del mes

aquellots Lf[sﬁr'os QUe€ | correspondiente,  la

4 | Analisis de Facturacién geos)ecne?(? er? SEL fchﬁgag empresa ESPUFLAN Tecmco', de

valor negativo ($-) que | E-S:P- se encuentra facturacion

los valores liquidados | €n la obligacién de

correspondan realizar el cobro

correctamente, en el | respectivo

caso de encontrar

usuarios con valores no

correspondientes al

liquidado se debe | Realizar analisis. a

realizar las correcciones >
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

enviar la facturacion a | encuentran en estado
terreno. del servicios -
Suspensién
El Técnico de | Temporal - dado que
Facturacién procedera a | esta situacion solo
sacar el informe del | debe permanecer
aplicativo del Sistema | Vi9ente durante
HAS SOL — Modulo umcamgnte seis '(6)
i meses;  transcurrido
Comercial -

este tiempo se
Aplicaciones - | activaran los servicios
Facturacién de servicios | de Acueducto y
- Informes — Facturado — | Alcantarillado y el
Listado de facturacion, | usuario quedara activo
se ingresa el ciclo para el reporte de la

. toma de lectura.
correspondiente,
preliminar.

Generado el archivo, | Ya estando en formato
este se extrae en | Excel el Técnico de
formato Excel para su | Facturacion hara el
mayor manejo y trabajo, | analisis, las revisiones
ya sobre este se | hecesarias y los
realizardn los ajustes | ajustes

necesarios sobre las | correspondientes con I
facturas que generan | €l fin de evitar cargas | facturacion

Técnico de

4 | Analisis de Facturacion

inconsistencia o duda en | operativas e
cuanto al calculo de los | inconformismo a los
conceptos liquidados. usuarios ylo
suscriptores al
momento de recibir su
factura.
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Copia de seguridad de Direccién comercial-

facturacion facturaciéon

Técnico de facturacion Mensualmente

Aplicativo del Sistema HAS|_, . L Direccién comercial-
. Técnico de facturacion Mensualmente o
SQL — Modulo Comercial facturacion

Direccion

~ comercial-

Formato Excel facturacion Técnico de facturacion Mensualmente
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IMPRESION — DISTRIBUCION DE LA FACTURACION DEL CICLO
(Impresion y distribucion de la facturacion del ciclo liquidado para su consecuente recaudo)

OBJETIVO: Genera y distribuir eficazmente la facturacion, en pro de tener un constante flujo de
caja para la 6ptima operacién de la organizacion.

ALCANCE: Este procedimiento llega a todos y cada uno de los usuarios y/o suscriptores e
igualmente involucra las Areas Comercial y Financiera de la Empresa de Servicios Publicos

ESPUFLAN E.S.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Paso siguiente después | Antes de iniciar con la
del andlisis de | impresion de la
facturacién, el Técnico | facturacion es
de Facturacion procede | importante  coordinar
a cargar el total de la | con el area de recaudo
facturacion para que esta informe
correspondiente al ciclo | en cuanto sean
liquidado ingresados los pagos
en su totalidad,
Ingresar en el aplicativo | recaudados el dia
del Sistema HAS SQL — | anterior; esto con el fin
Modulo Comercial - | ge evitar que la
Aplicaciones — | facturacion sea
Facturacién de servicios impresa con deuda
- Procesos — Imprimir | gnterior en el efecto
facturas, en este que el usuario haya
formulario se ingresa el | gglizado el pago el dia
y . ciclo aimprimir, el c6digo | gnterior y de esta|_. .
Impresion .de facturac_lon inicial de todo el ciclo, €l | manera  evitar  de Tecmco_, de
L fcorrespond|ente al ciclo codigo final del mismo, desgaste de facturacion
acturado. las fechas para pagos | impresiones y evitar
establecidas en este | gastos administrativos
formulario seran las
mismas establecidas | La impresion de la
con anterioridad en el | facturacion debe
formulario de | hacerse un dia antes a
la  distribuciébn - en
terreno de
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No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Respnsable

configuracion de
periodos.

También se puede
realizar la impresion si
se desea, inicialmente
por barrios de manera
independiente, solo es
necesario ingresar le
cédigo inicial del barrio y
el codigo final del mismo

serd entregada al
equipo de lectores para
su consecuente
distribucion.

Distribucién de facturas al
equipo de lectores

Después de encontrarse
impresa la facturacion
completa

correspondiente al ciclo
previamente liquidado y
revisado, el Técnico de
Facturacion la entregara
al equipo de lectores,
quienes en el mismo
orden con el cual
realizaron la toma de
lectura, realizaran ahora
la distribucién de las
mismas en terreno en
todos y cada uno de los

predios segun
corresponda.

Las facturas seran
distribuidas en los
barrios de manera

individual, una a una por
el equipo de lectores;
contrario a los conjuntos,
esta sera entregada en
bloque en la porteria de

cada uno de ellos,
previamente sera la
administracion la

encargada de su
correspondiente
distribucion al interior del
mismo

Técnico de
facturacién

Después de realizados
los anteriores
procedimientos se
deberd generar un
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No. Actividad Tarea Punto de control Responsable

archivo de informacién
con el cual las entidades
recaudadoras  podran
recibir el pago respetivo
a los usuarios

Este archivo lleva en su
interior: el caddigo de
referencia del usuario (1-
00000-0) el valor total a
pagar y la fecha limite de
pago para la entidad
recaudadora.

Ingresar en el aplicativo
del Sistema HAS SQL —
Modulo Comercial -

3 | Generacion de archivos de
informacion para entidades

Verificar  que los | Técnico de
archivos contengan la | Facturacion

recaudadoras R informacion pertinente
Aplicaciones -
Facturacién de servicios | Proceder a un servidor
- Informes — Reporte — | llamado FILEZILLA el
Facturado — Archivo | cual se encuentra ya
plano de facturacion, | Instalado y e

- . Lo asequible desde el
ingresar ciclo liquidado, a i @
menu inicio, ya

cddigo inicial, €6digo | tgniendo conexién con
final del ciclo, primera y | este servidor se
segunda fecha limite | procede al cargue del
para pago, tipo de | archivo

archivo Aso bancario | correspondiente.
2001, generar.

Este procedimiento se
realiza Unicamente con
la entidad de recaudo

EFECTY.
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Archivo de la facturacion ]Ichnt'-_\cmo.n, COTIETAE
Técnico de facturacion Mensualmente gaiacion
Archivos de informacién para|_, . L Direccién comercial-
. Técnico de facturacion Mensualmente o
entidades recaudadoras facturac?,‘_
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ESPUFLAN E.S.P.
Nit. 800.190.921-4

PROCEDIMIENTO PRESENTACION MENSUAL DE INFORMES SOBRE EL
MOVIMIENTO DE LA FACTURACION

OBJETIVO: Poner en pleno conocimiento una vez al mes al director del Area Comercial de los
movimientos propios del Area de facturacion, en cuanto a consumos y conceptos facturados de
los usuarios y/o suscriptores de la Empresa de Servicios Publicos ESPUFLA E.S.P.

ALCANCE: Mostar los movimientos que presenta la facturacion mensualmente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto de control Responsable
Elaborar Informe General de | Constatar que la
Facturacion del periodo | informacién  presentada
1 | Generacién de | plenamente liquidado AU, R Lok
Informes mensuales en la generacion de cuatro
Este informe cumple con la inform'es_ especificamente: | Técnico de
Tares de poner - Estadisticas de resumen | actyracion
conocimiento al director del | P°" O T Estad[st!cas
Area Comercial, las | e gensumo, Estadisticas
variaciones sucedidas dentro | PO" Sefvicloy Estadisticas
del periodo a informar, lo El informe deberd &
anterior con el fin de analizar -
los hechos sucedidos vy presentada R BRI
establecer estrategias de | Sémana de cada mes, el
mejora o por el contrario Técnico de facturacion
mantener el curso de las | ingresara en el aplicativo
actividades diarias en cuanto | del Sistema HAS SQL —
a facturacion se trata. Modulo  Comercial —
Aplicaciones - Facturacion
de servicios — Procesos -
Estadisticas — Calculo de
Estadisticas — Imprimir
Estadisticas
Generacion de | Una vez ubicados en el Técnico de
Informes mensuales formulario adecuado en el | Y& generados todos Y | facturacion
aplicativo del Sistema HAS cada uno d.e 05 ufeimss
SOL, se procedera a sacar corr,espond|ente, estos
uno a uno los informes | S€ran procesados en un - =
archivo |
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No.

Actividad

Tarea

Punto de control

Responsable

Generacion
Informes mensuales

de

Estadisticas de resumen por
concepto. Estadisticas de
consumo, Estadisticas por
servicio y Estadisticas por
estrato.

Remitir la informacion
mensual via correo
electrénico al director del
Area Comercial.

Cada dos meses, es decir, en
forma bimestral el Técnico de
facturacion debera presentar
un informe mas detallado
sobre el movimiento de la
facturacion correspondiente
al mes presentado y el mes
anterior en comparaciéon con
el mismo tiempo de la
vigencia anterior a la actual,
esto con el fin de analizar,
detectar fallas, crear
estrategias de mejora Yy
fortalecer  los procesos
llevados a cabo diariamente,
en cuanto al proceso de
facturacién; este informe
deber4d  contener tablas
comparativas, graficas de
movimiento, andlisis
detallado de los factores de
mas relevancia en el proceso
de facturacion y todas
aquellas acciones llevadas a
cabo para el continuo
mejoramiento de los servicios
publicos y domiciliarios de
Agua Potable y Saneamiento
Basico prestado a la
comunidad en general del
municipio de Flandes y por
ende una mejor calidad de
vida

en la ubicacion expuesta
para ello

Una vez realizadas todas
y cada una de las
actividades destinadas
para cada mes del afio en
curso, se  procedera
inmediatamente a iniciar
en marcha el siguiente
cronograma del mes en
curso.

Técnico de
facturacion
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Direccion comercial-
facturaciéon

Informe mensual de facturacién | Técnico de facturaciéon Mensualmente

PROCEDIMIENTO GESTION DOCUMENTAL-ARCHIVO
(Archivo y salvaguarda de la informacion documental propia del Area de Facturacion.)

OBJETIVO: Salvaguarda de la informacion fisica documental, con el fin de soportar las
actividades realizadas propias del Area de Facturacion

ALCANCE: Este procedimiento concierne directamente a los usuarios y/o suscriptores
involucrados en los procesos de facturacion, al Técnico de Facturacion, al director del Area
Comercial y al Auxiliar Administrativo de Gestion Documental de la Empresa de Servicios
Publicos ESPUFLAN E.S.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Tarea Punto control
Responsable

El archivo de la informacién
documental, se hara en marcha
a la par con las actividades
diarias propias del proceso de
Facturacién

Entre los documentos fisicos que
mas volumen genera el Area de
Facturacion se encuentran: | Disponer de los
Listados para tomas de lectura | tiempos y espacios

en terreno, Documento para | Parala salvaguarda de

correccion  de  criticas  de | ©0dosy cadauno delos

1 | Archivo documental documentos fisicos,
consumo en terreno

Técnico de
facturacion

gque  sirven  como
- ; soporte a las

En el término de tiempo, en el L .
p actividades diarias

cual el Técnico de Facturacion propias del proceso.
determine adecuado, mediante
memorando interno enviara al
Archivo General de la empresa
ESPUFLAN E.S.P., toda la
documentacién que se
considere, debidamente
archivada en cajas destinadas
para ello y debidamente
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No. Actividad Tarea Punto control
Responsable

marcadas, con el fin de
identificar con claridad el
contenido interno en cada una de

ellas.
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Direccion comercial-

Archivo documental de|_, . ., facturacion

fact L, Técnico de facturacion Permanentemente

Eacion Archivo central de la
Empresa

6.4 DIRECCION COBRO COACTIVO

DEPURACION DE CARTERA PREDIOS DESHABITADOS, DEMOLIDOS, BALDIOS,
ZONA DE ALTO RIESGO

OBJETIVO: Disefar estrategias de cobro en pro de bajar el indice de cartera morosa por predios
deshabitados, demolidos, baldios y en zona de alto riesgo y que esto permita el recaudo eficiente
y oportuno de la cartera morosa de la Empresa, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
misionales de la entidad.

ALCANCE: Desde organizar cada expediente por predio para ser llevados al comité de
saneamiento contable para su autorizacion de depuracién

CONCEPTOS:

e Depuracidon de cartera: Procedimiento mediante el cual se acopia la informacién y
documentacion suficiente y pertinente que sirva de soporte para los ajustes contables
realizados a los saldos de dificil recaudo o cuando se compruebe que la relacion costo-
beneficio es desfavorable para las finanzas de la entidad.

e Concepto Juridico: Para garantizar el debido proceso y sustentar legalmente la decision

de depurar, el responsable del area juridica deberd emitir un concepto con la
recomendacion de efectuar o no la depuracion contable, con base en la evaluaC|on de Ios
documentos sometidos a su consideracion y la gestion realizadasen el pro
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e Castigo: Hace alusibn a una operacion de orden contable, consistente en dar el
tratamiento de perdida a una cantidad originalmente registrada como activo, al cerciorarse
la empresa de la irrecuperabilidad de una obligacién determinada.

e Saneamiento Contable: Es un proceso indispensable para que la Contabilidad
Financiera, refleje de manera fidedigna la realidad econémica y se convierta en
herramienta para la toma de decisiones, la prestacion del servicio y el manejo de la

Inversion.

e Comité de Depuracién de Cartera: Es un organismo asesor de los responsables del
saneamiento contable que se encarga de evaluar los diferentes casos que deben ser
proceso del Saneamiento Contable y recomiendan al representante legal de la entidad la
eliminacion o incorporacion de las partidas o su reclasificacion contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Tarea Punto control Responsable
Generar listado de predios en
condicién de demolidos, A g
. . Verificar la calidad de los | .
e . baldios, zona de alto riesgo, . . Director Cobro
1 |Relacion de predios . e predios que garanticen la .
siniestrados, inexistentes para 1 Coactivo
= . depuracion de cartera
programacion de visitas
técnicas
. . B - . Verificar en terreno las
. Realizar vista técnica dejando - [, ;
Efectuar Trabajo de . . . condiciones técnicas de | Director Cobro
2 evidencias filmicas y|. e .
campo e riesgos y habitacionales de | Coactivo
fotogréaficas .
los predios
Elaboracion de los expedientes
de cada predio con base los
resultados de la vista.
. .. | Verificar ue cada| _.
Construccion de |En los casos cuya accion . d Director Cobro
3 . . . _ . expediente llene los .
expedientes ejecutiva prescribid o es objeto . Coactivo
- . requisitos y cuente con la
de condonacion de intereses se . .
i : documentacion requerida
construira expediente con un
informe especial y los soportes
del caso
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EISIP
No Actividad Tarea Punto control Responsable
Someter al Comité de
sostenibilidad contable a - "
. A Verificar que cada | Comité
estudio y andlisis de los . i
) - expediente cumpla con la | Sostenibilidad
Generar concepto de | expedientes para su viabilidad -
o ., . normatividad externa e | Contable
4 | Viabilidad para | de cancelacion de la matricula |. .
o . o interna pertinente y llene
depuracion y/lo Retiro definitvo en los - .
los requisitos para su|Director Cobro
estados contables de los L, .
. depuracion Coactivo
valores totales o parciales
facturados
Verificar que se encuentre . .
. . Secretario  Teécnico
Proyectar la respectiva acta del | consignado en el acta el del comité
5 Elaboracion del acta de | comité de sostenibilidad | concepto de viabilidad del
comité contable para depuracion comité y que el acta cuente | _.
P P yda . . Director Cobro
con todas evidencias .
- Coactivo
aportadas al comité
Verificar que la parte
. L motiva de la resolucion | _.
Expedir acto | Proyectar Resolucion interna N Director Cobro
6 . . . contenga viabilidad del .
administrativo interno para la depuracion de la cartera 52 . Coactivo
comité y soporte juridico
para la depuracién
Dar traslado del acto
administrativo a la Direccion
comercial 'y la Direccion . 3
. . 5 A Verificar que realicen los
. . Administrativa y Financiera para . - :
Realizar ajustes . _ respectivos  retiros  de | Director Cobro
7 . . los tramites respectivos . ; ]
financieros y contables . 4 matriculas y los ajustes | Coactivo
relacionados con el retiro de la .
. contables pertinentes
matricula del catastro de
usuarios y los ajustes contables
pertinentes
. . , Retiro de la matricula del|Constatar que los predios | .
Realizar ajustes en area . . Director Cobro
8 . catastro de usuarios y de la|depurados sean retirados .
comercial L - Coactivo
facturacién de la facturacién
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Expediente de cada predio Director Cobro Coactivo CUEEY &2 essis [ ArCh'V.O DIFECCIUTL g S
novedad Coactivo
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REGISTROS

RESPONSABLE

FRECUENCIA

UBICACION

Borrador del acta de comité

Secretario del comité

Cuando se presente la
novedad

Archivo Comité
Sostenibilidad contable

Resolucién Interna . . Cuando se presente la | Archivo Direccion  Cobro
. Director Cobro Coactivo /
legalizada novedad coactivo
Novedad del retiro y Notas de | Director comercial Archivo comercial
contabilidad Cuando se presente la
Director administrativo Yy | novedad Archivo Direccion

financiero administrativa y financiera

PROCEDIMIENTO EJECUTIVO POR JURISDICCION COACTIVA EN PARTICULAR

OBJETIVO: Establecer la gestién que se debe realizar por parte de los funcionarios involucrados
en el procedimiento, para llevar a cabo los cobros administrativos coactivos a beneficio de la
Empresa

ALCANCE: Inicia con la recepcion, en la Direccion de Cobro Coactivo, de la documentacion para
realizar el cobro administrativo coactivo, pasando por la revision de la documentacion,
investigacion de bienes del sancionado, elaboracion de mandamiento de pago, notificacion al
usuario y demas acciones judiciales a que haya lugar para finalizar con la cancelacién de la deuda
por parte del usuario incumplido y la emision de los autos de archivos del proceso por pago.

CONCEPTOS:

e Accion ejecutiva: Es el derecho a cobrar, a través del funcionario competente y por el
procedimiento legal, las obligaciones expresas, claras y exigibles que consten en
documentos que provengan del deudor o de su causante y constituyan plena prueba
contra él, o las que emanen de una sentencia de condena proferida por juez o tribunal de
cualquier jurisdiccién o de otra providencia judicial que tenga fuerza ejecutiva conforme a
la ley, o de las providencias que en procesos contencioso administrativos o de policia
aprueben liquidacién de costas o sefalen honorarios de auxiliares de la justicia. La
confesién hecha en el curso de un proceso no constituye titulo ejecutivo, pero si la que
conste en el interrogatorio previsto en ella.

e Acuerdo de pago: Es el convenio celebrado entre la Empresa y el deudor en el que se
pacta la forma de pago de la obligacion.

e Cobro coactivo: Es la prerrogativa asignada a las entidades publicas con el objeto de
gue a través de sus propios medios pueden hacer efectivas las obligaciones que
legalmente sean causadas a su favor.
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- Cobro persuasivo: Se define como la actuacién administrativa mediante la cual la entidad

ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4

de derecho publico acreedora invita al deudor a pagar voluntariamente sus obligaciones,
previamente al inicio del proceso de cobro coactivo, con el fin de evitar el tramite
administrativo o judicial, los costos que conllevan estas acciones, y en general solucionar
el conflicto a través de métodos conciliatorios.

Control: Es la facultad que se tiene para ordenar correctivos e imponer sanciones a los
sujetos vigilados de acuerdo con la ley.

Embargo: Es el acto procesal mediante el cual se busca inmovilizar comercial y
juridicamente el bien que es propiedad del deudor con el fin de que quede fuera del
comercio (articulo 1521 del C. C.) e impedir toda negociacion o acto juridico sobre dicho
bien.

En estas condiciones, el bien sélo se podra disponer por medio del juez (en nuestro caso
el funcionario investido de jurisdiccion coactiva), quien autoriza la venta o adjudicacion a
terceros o su restitucion juridica a su legitimo propietario.

Mandamiento de Pago: Es la orden que emite el funcionario competente para exigir el
pago de las obligaciones pendientes mas los intereses respectivos. Este mandamiento se
notificar4 personalmente al deudor, previa citacion para que comparezca en un término
de diez (10) dias. Si vencido el término no comparece, el mandamiento ejecutivo se
notificara por correo. En la misma forma se notificara el mandamiento ejecutivo a los
herederos del deudor y a los deudores solidarios.

Secuestro: El secuestro es un acto procesal por medio del cual el funcionario competente
quita o sustrae a su legitimo propietario y/o poseedor la tenencia y disfrute y goce de un
bien mueble o inmueble, con el fin de impedir que por obra del ejecutado se oculten o
menoscaben los bienes, se les deteriore o destruya, o se disponga de sus frutos,
productos y rendimientos, incluso arrendamientos.

Sentencia: Es la providencia de grado mayor que una vez ejecutoriada y en firme pone
fin al proceso, que en esta forma adquiere la categoria de cosa juzgada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Actividad Tarea Punto control Responsable

Conformacién del expediente con

base en los siguientes Realizar la verificacion

Expediente del | documentos: documental del Director Cobro
proceso Coactivo

Las resoluciones que resuelven expediente
recursos.
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Citaciones para la notificacién.

Originales o copias de otros
documentos.

Las notificaciones, personales o
por edicto.

Los acuerdos de pago suscritos
entre Espuflan E.S.P. y los
usuarios de los servicios.

Las facturas con los respectivos
requerimientos de cobro.

Los autos, recursos, excepciones,
memoriales, la sentencia, y las
demas piezas procesales que
constituyen todo el acervo del
proceso.

Todo lo relacionado con la
formacion, examen, retiro,
remision, pérdida y reconstruccion
de expedientes esta determinado
en los articulos atinentes del
Cdédigo General del Proceso

Documentos
auxiliares

Con miras a tener oficina
ordenada y eficaz para el tramite
de la jurisdiccion coactiva es
indispensable contar con un
minimo de libros y archivos que,
ademas del orden, la agilidad y la
eficacia que le dan al manejo de
los procesos, permiten tener un
excelente archivo para los casos
en que haya necesidad de
reconstruir expedientes

Cerciorarse de la
conformacién archivo
auxiliar

Director Cobro
Coactivo
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
Recibir de la Direccién Comercial
Recepcion, los documentos que constituyen el | Estudiar y revisar todos Director
radicacion, titulo ejecutivo, los antecedentes | los documentos con el fin .
. L Comercial
3 | estudioy sobre el deudor, su ubicacion, | de soportar .

o . . - Director Cobro
revision de bienes, etc., y en general toda la | técnicamente la accion Coactivo
documentos documentacién necesaria para | ejecutiva

poder iniciar la accion ejecutiva
Determinar que la obligacion sea
clqrg, expresa Yy actualmente Verificar que la deuda
exigible. contenida en los titulos
Precision de la | Se debe iguaimente, determinar la eJeC‘.”'.VOS(;e”I”a los Director Cobro
“ deuda cuantia de la obligacion, los req’msnos elos o Coactivo
abonos al crédito, los intereses de art|culo|s 42|2 del Codigo
plazo y moratorios liquidados a la General del Proceso y
fecha y la naturaleza de la 68 del C.C.A
obligacion
Estudio del
deudor y o
L 4 Verificacién del estado .
procedimiento | Desarrollar  estrategias  para -l Director Cobro
5 ) 0 ) actual y ubicacion del .
para su determinar la ubicacion del deudor Coactivo

B .. deudor
ubicacion
territorial

INICIACION DEL PROCESO EJECUTIVO POR JURISDICCION COACTIVA

Teniendo en cuenta todos los presupuestos de hecho y de derecho determinados anteriormente, que
constituyen el fundamento juridico de la accién ejecutiva, se iniciard el proceso propiamente dicho
mediante el tramite de las siguientes etapas:

Cobro
persuasivo

Es la oportunidad en la cual la

entidad de derecho publico
acreedora, invita al deudor a
cancelar sus obligaciones

previamente al inicio del proceso
de cobro por jurisdiccién coactiva,
con el fin de evitar el trdmite
judicial, los costos que conlleva
esta accibn, y en general
solucionar el conflicto de una

Se deberan llevar a cabo
las siguientes
actividades:

e Invitacion formal.
Es la sugerencia
cordial, que hace el
Director de Cobro
Coactivo a través de

Director Cobro
Coactivo
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manera consensual y beneficiosa
para las partes

para recordarle la
obligacion a su
cargo o de la
sociedad que él
legalmente

representa, la
necesidad de su
pronta cancelacion,
y el deseo de la
entidad acreedora
de solucionar el
asunto mediante un
acuerdo  amistoso
sin necesidad de
acciones judiciales
de ninguna
naturaleza

Llamada

telefénica.

Posteriormente  al
envio del oficio o
telegrama, el
funcionario a cargo
procedera a llamar al
deudor para
constatar si  ha
recibido el oficio y
concertar fecha vy
hora de la entrevista

Entrevista y
negociacion. Debe
elaborarse un acta
en la que conste la
presentacion

personal del deudor

o] de su
representante

autorizado y dejando
las constancias
respectivas del
tramite y las

conclusiones, estas
pueden ser: Pago de
la obligacioén,
Solicitud de plazo,
Acuerdo de pago,
Renuenciasalpago.
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
Constatar que el
mandamiento ejecutivo
Realizar mandamiento ejecutivo | de pago contenga:
el cual se constituye en auto
interlocutorio mediante el cual se | *  Parte motiva.
da inicio al proceso ejecutivo por | © Contenido de la
jurisdiccion coactiva y equivale al parte resolutiva.
auto admisorio de la demanda en Librar orden de pago
7 Proce§o Otros procesos. 52 a Vl?urzzfcus;gi Directgr Cobro
Coactivo Ordenar el pago que dicta el coactiva a favor de | C0activo
Director de cobro coactivo la Empresa y en
ejecutor contra el deudor, para contra de la persona
que cancele la suma de dinero a natural o juridica
que estd obligado mas los que aparezca como
respectivos intereses desde que deudora en la parte
se hicieron exigibles. motiva.
* Notificacion del
mandamiento de
pago.
Si no se propusieren excepciones
dentro del término y el deudor no
hubiere pagado, el director cobro
coactivo dictara un auto que
ordene lo siguiente (Articulo 836
del Estatuto Tributario):
Auto que Notificar la providencia
8 ordena llevar por estado y contra ella | Director Cobro
adelante la no procede recurso de | Coactivo
ejecucion ® Seguir adelante la ejecucion. | apelacion.
® Practicar la liquidacion del
crédito.
®* Condenar en costas al
ejecutado
¢ Avaluar y rematar los bienes
embargados
Ejecutoriado el Auto que ordene el | Realizar liquidacion que
Liquidacion del | remate y avaluo, o la que ordene | incluya ademas del valor
crédito y las Ilgvar adelante la .ejecuuon, e,I del crédito, las costas y Director Cobro
9 | costas director cobro coactivo procederd | gastos del proceso, Coactivo
a liquidar por separado la | dicha liquidacion se
liquidacion del crédito y de las | notificard al interesado
costas. por estado
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
Lleya_lr a cabo las siguientes Verificar que el
actividades: secuestre entregar los
bienes materia  del
remate dentro de los tres
(3) dias siguientes a la
Avalio y e  Avallio tramite orden de entrega.
10 L?;r:]aet: de * Remate ”é"?“e L En la diligencia de Director
- Aviso y publicacion ny Coactivo
- Depbsito para hacer la | €ntregano se admitiran
postura oposiciones de ninguna
- Audiencia de remate naturaleza, ni el
- Pago del precio e | secuestre podra, en
improbagi,én del remate ningdn caso, alegar
S e remate. derecho de retencién
- Entrega del bien
rematado
Revision de la
Terminar del Realizar el tramite antes del liquidacion 'y  dictar
11 | Proceso remate y después del remate providencia para dar por | Director Cobro
terminado el proceso y | Coactivo
ordenar el archivo del
expediente.
Concluido el proceso, sera
archivado el expediente en la
12 Archivo del oficina de Cobro Coactivo de la | Establecer las medidas Director Cobro
proceso Empresa mediante auto motivado | de custodia del archivo Coactivo
que no es susceptible de ningln
recurso
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA )
UBICACION
Expediente de cada Director cobro Archivo Direccién
Permanentemente

proceso

coactivo

Cobro Coactivo
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6.5 DIRECCION CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DISCIPLINARIO

OBJETIVO: Determinar la responsabilidad de los servidores publicos de la Empresa de Servicios
Publicos de Flandes, aunque se hayan retirado del servicio, en la realizacién de conductas
disciplinariamente relevantes.

ALCANCE: El procedimiento ordinario inicia de oficio, por informacién proveniente de un servidor
publico o por queja formulada por cualquier persona y finaliza con un auto inhibitorio, un auto de
archivo definitivo; un auto de remision por competencia o por fallo sancionatorio o absolutorio.

CONCEPTOS:

e Accion disciplinaria: La accién disciplinaria es una accién publica que se orienta a
garantizar la efectividad de los fines y principios previstos en la Constitucion y en la ley
para el ejercicio de la funcién publica; cuya titularidad radica en el Estado; que se ejerce
por la Procuraduria General de la Nacion, las personerias, las oficinas de control
disciplinario interno, los funcionarios con potestad disciplinaria y la jurisdiccion
disciplinaria; que es independiente de las acciones que puedan surgir de la comision de
la falta y que permite la imposicion de sanciones a quienes sean encontrados
responsables de ellas.

e licitud sustancial: Realizacion de una conducta que afecta el deber funcional sin
justificacion alguna.

- Auto de sustanciacién: Pronunciamiento que emite el operador disciplinario para
impulsar el tramite de la actuacion.

e Auto interlocutorio: Pronunciamientos que emite el operador disciplinario para definir
cuestiones de fondo en la actuacion, debe ser motivado.

e Autor: Servidor publico o particular en ejercicio de funciones publicas que comete la falta
disciplinaria.

e Caducidad de la accion: Es el fendmeno que se presenta, cuando transcurrido el tiempo
gue la ley fija para el ejercicio de un derecho, éste se extingue, quedando el interesado
impedido juridicamente para reclamarlo.

Carga de la prueba: En materia disciplinaria esta en cabeza del Estado, es la obllgaC|on
procesal, el deber de demostrar en el proceso la comision degla falta d|
Aresponsabllldad del autor o] part|C|pe
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e Caso fortuito: Acontecimiento de origen interno imprevisible e irresistible que impide
actuar de otra manera. Si es un acontecimiento de origen externo se habla de FUERZA
MAYOR

- C.D.U: Cddigo Disciplinario Unico.
- C.I.D: Control Interno Disciplinario

« Comisién: Mision dada por una autoridad a otra de igual o inferior categoria, a fin que
realice una tares debidamente determinada.

e Competencia: Aptitud legal para cumplir un acto o instruir y juzgar un proceso.

e Conducencia: Es la idoneidad legal que tiene una prueba para demostrar determinado
hecho.

e Confesidon: Declaracion por la cual una persona acepta como por verdadero un hecho
gue puede producir en su contra consecuencias juridicas.

e Conflicto de competencias: Controversia surgida entre dos autoridades judiciales o
administrativas, cuando ambas pretenden conocer o no del mismo asunto. Solamente se
da entre

autoridades de igual jerarquia.

e Control interno disciplinario: Potestad que ejerce cada entidad y organismo del Estado
para adelantar los procesos disciplinarios en contra de sus servidores publicos.

e Cosajuzgada: Efecto propio de las sentencias en firme y que se opone a que el mismo
asunto sea nuevamente investigado y decido ante otra autoridad en el &mbito del derecho
sancionador.

e Culpa: Forma de incurrir en falta disciplinaria, por no actuar con el deber de cuidado
exigido en una situacion concreta.

e Culpa grave: Cuando se incurre en falta disciplinaria por inobservancia del cuidado
necesario que cualquier persona del comun imprime a sus actuaciones.

e Culpa gravisima: Cuando se incurre en falta disciplinaria por ignorancia supina,
desatencion elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento.

e Culpabilidad: Conforma el aspecto subjetivo de la infraccion disciplinaria y se predica
cuando en el comportamiento del agente concurren el dolo o la culpa.

» Deberes: Relacion de obligaciones establecidas en el Cddigo Disciplinario para los
servidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, encaminadas gl efectivo
cumplimiento de la funcién publica. e
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e Debido proceso: Sometimiento de las actuaciones de las autoridades judiciales y
administrativas, a las formalidades prestablecidas por las normas juridicas. Tiene como
finalidad la proteccion de las garantias consignadas en la normatividad.

e De oficio: Derecho y deber que le permite al Estado iniciar y adelantar la actuacién
disciplinaria por su propia iniciativa.

e Derecho: Conjunto de normas o reglas que rigen la actividad humana en la sociedad,
cuya inobservancia esta sancionada.

» Derecho de defensa: Derecho fundamental del disciplinable, que le permite directamente
0 por intermedio de su abogado, solicitar, aportar y controvertir las pruebas que se aducen
en su contra, desvirtuar los cargos que se le imputan e impugnar las decisiones que le
sean desfavorables.

e Derecho de peticién: Derecho constitucionalmente reconocido a todas las personas para
formular solicitudes respetuosas ante entidades publicas o privadas y a obtener de ellas
respuesta en los términos perentoriamente establecidos.

e Desistimiento: Declaracion de voluntad del actor en el sentido de no proseguir con el
proceso que se inicid a su instancia. El desistimiento de la queja no opera en materia
disciplinaria.

e Destitucion: Desvinculacion del empleado, de la entidad y del servicio, como
consecuencia de una sancion disciplinaria.

e Funcién correctiva: Finalidad propia de la sancion disciplinaria encaminada a castigar
los comportamientos de los servidores publicos que ofenden o colocan en peligro la
funcion publica.

e Funcién preventiva: Finalidad de la sancién disciplinaria consistente en disuadir al
servidor publico de incurrir en violacion al Régimen Disciplinario mediante la amenaza de
imponer sus consecuencias juridicas.

e Funcién puablica: Conjunto de tareas y de actividades que deben cumplir los diferentes
organos del Estado, con el fin de desarrollar sus funciones y cumplir sus cometidos,
garantizando asi la realizacion de sus fines.

e Graduacion de la sanciéon: Valoracion que el operador disciplinario efectia para
determinar la clase de sancién a imponer, asi como su extension.

e Ignorancia supina: La que procede de negligencia en aprender o averiguarlo que puede
y debe saberse.

e Impedimento: Causales taxativas sefialadas en la ley que obligan al operador
disciplinario a apartarse del conocimiento del asunto para asegurar lai |mp gﬂdad ensu -
tramite. = —2‘:; ,
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- Impertinencia: El proceso esta constituido por los hechos que es necesario probar. La
impertinencia se predica entonces de las pruebas que se refieren a hechos que no son
materia del proceso.

e Incorporacién: Actuacion procesal por la cual se dispone unir dos 0 mas actuaciones
disciplinaria adelantadas por los mismos hechos y motivos respecto de los mismos sujetos
procesales.

e Indagacién preliminar: Etapa opcional que se adelanta dentro del procedimiento
ordinario, cuya finalidad es establecer la procedencia de la investigacion disciplinaria,
verificando la ocurrencia de la conducta, determinando si es constitutiva de falta
disciplinaria; o identificando e individualizando al autor de la misma.

< Indicios: Hechos de los cuales se infieren otros, que son los juridicamente relevantes
para la investigacion.

e Informante: Es el servidor publico que al tener conocimiento de una conducta contraria
al régimen disciplinario, cumple con el deber de ponerla en conocimiento del competente.

e Inhabilidad: Circunstancias expresadas en la Constitucion o la ley que impiden o
imposibilitan que una persona sea elegida o designada para un cargo publico.

e Inhabilidad especial: Sancion disciplinaria que se impone junto con la suspension e
implica la imposibilidad de ejercer la funcion publica.

e Inhabilidad general: Sancién disciplinaria que se impone junto con la destitucién, que
implica la imposibilidad de ejercer la funcion publica en cualquier cargo o funcion, por el
término sefalado en el fallo, y la exclusién del escalafén o carrera.

e Inhabilidad sobreviniente: Circunstancias determinadas en la Constitucion y la ley que
surgen con posterioridad al ejercicio de un cargo o funcién publica y que imposibilitan que
se continte desarrollando.

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

e Inspeccion o visita especial: Medio de prueba por medio de la cual el operador
disciplinario puede comprobar el estado de lugares, los rastros y otros efectos materiales
de utilidad para la investigacion.

e Investigacion disciplinaria: Etapa del procedimiento ordinario, adelantada cuando se
encuentra identificado al posible autor o autores de una falta discipli ;a, cuyas .
flnalldades son: verificar la ocurrencia de la conducta determlnﬂm es.constit faﬁa_,.,_,-

~3 === disciplinaria; esclarecer |os motivos determinantes, |as:es HEURSIANCIAS -r-'q p,c_),,_moﬁogc ';
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lugar en las que se cometid; el perjuicio causado a la Administracion y la respdhsabilidad
del investigado.

e Investigado: Persona a la que se le endilga la comision de una falta disciplinaria y cuya
responsabilidad es debatida en el proceso.

e Jurisdicciéon disciplinaria: Atribucién asignada a la Sala Disciplinaria del Consejo
Superior de la Judicatura para investigar y sancionar a los funcionarios judiciales y
abogados.

e Juzgamiento: Etapa del proceso disciplinario que inicia con el auto de cargos.

e Legalidad: Principio consagrado en nuestro ordenamiento juridico, en virtud del cual, solo
se podran adelantar investigaciones por conductas que previamente estén descritas como
falta en la ley vigente al momento de su realizacién e imponer las sanciones previstas en
la ley, con aplicacion del procedimiento previamente establecido.

e Ley: Norma expedida por el Congreso de la Republica en el ejercicio de su funcion
legislativa, que tiene caracter general y obligatorio y cuya finalidad es desarrollar la
Constitucion Nacional.

e Ley disciplinaria: Conjunto de normas que regulan el comportamiento oficial de los
servidores publicos y particulares en ejercicio de funciones publicas.

e Libre nombramiento y remocion: Capacidad discrecional del nominador para decidir
sobre quién ha de desempefiar un cargo, teniendo siempre en cuenta el efectivo ejercicio
de la funcién publica.

e Licencia: Facultad legal que autoriza a un funcionario para separarse temporalmente del
ejercicio de sus funciones por motivos taxativamente establecidos en la normatividad
vigente y sin que se rompa el vinculo laboral con la entidad a la que pertenece.

e Manual de funciones: Descripcion de las funciones generales que corresponden a cada
empleo y la determinacion de los requisitos para su ejercicio.

e Manual de procedimientos: Documento béasico que describe la manera como se hace o
se desarrolla una tarea, un proceso o una actividad de acuerdo al grado de dificultad,
tiempos, movimientos, flujos de operacion, controles y normatividad aplicable a cada caso
en particular.

e Miedo insuperable: Causal de exclusion de la responsabilidad disciplinaria, originada en
violencia psicologia insuperable ejercida sobre el auto de una falta tendiente a que realice
una conducta u omision constitutiva de falta.

e Ministerio publico: Funcion y autoridad que tiene como mision hacer cumplir la ley y
velar por la defensa de los intereses generales de la sociedad. Radica en
Procuraduria General de la Nacion, las Personerias Distritales._y. Municig
. a - T
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e Moralidad publica: Conjunto de valores éticos vigentes en la sociedad. En la
administracion publica la moralidad est4 determinada por normas que fijan las funciones,
obligaciones y prohibiciones de los servidores publicos.

e Motivacion: Principio que impone al operador disciplinario la necesidad de fundamentar
sus decisiones. (Arts. 100y s.s. del C. D. U.)

e Multa: Sancion pecuniaria derivada de la comision de una falta leve dolosa. Se tasa en
salarios diarios percibidos al momento de la comision de la falta.

< Notificacion: Actuacion procesal a través de la cual se hace efectivo el principio de
publicidad de las actuaciones administrativas, dandose a conocer las decisiones
disciplinarias a los sujetos procesales, personalmente, por estado, por edicto, por estrados
0 por conducta concluyente.

* Notificacién en estrado: Comunicacion de las decisiones proferidas en audiencia publica
o en cualquier diligencia de caracter verbal a todos los sujetos procesales, estén o no
presentes.

 Notificacién personal: Es la forma de dar a conocer las decisiones tomadas,
directamente y efectivamente a los sujetos procesales.

« Notificacién por conducta concluyente: Se entiende cumplida la notificacién, cuando a
pesar de no haberse realizado la notificacion personal o ficta, el procesado o su defensor
no reclaman o interviene en diligencias posteriores, o se refiere a la decisién en escritos
0 alegatos verbales posteriores o interpone contra las mismas los recursos de Ley.

« Notificacion por edicto: Medio subsidiario para notificar las decisiones que no se
pudieren realizar personalmente, consistente en citacion al disciplinado para hacerle
conocer el contenido de la decisién, y si esto no es posible, fijacién del contenido de la
misma en la secretaria del despacho. Con la realizacion de este procedimiento se
entiende cumplida la notificacion.

* Notificacién por estado: Es la forma como se comunican a los interesados las decisiones
gue no deban realizarse personalmente, consistente en la anotacion en una planilla
denominada “estado” de los principales datos del proceso, la fecha de la decision y el
cuaderno en que se halla, la cual debe ser publicada en lugar visible de la secretaria del
despacho.

* Notificacion por funcionario comisionado: Es la forma de notificacion personal al
disciplinado o su apoderado, cuando se encuentran en lugar diferente a la sede de quien
lo profiere. En estos casos, se le encomienda la notificacion a otro funcionario de la
Procuraduria, al jefe de la entidad donde labore o en su defecto a la Personeria.

Nulidades: Remedio procesal contra las actuaciones judiciales o d|SC|pI|na%r,eallzadas
por funcionarios que carezcan de competencia, con violacién a&:dergcho ds

S




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° $3PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

las formalidades establecidas para su desarrollo, que tiene como consecuencia rehacer
la actuacioén a partir de la que se declara nula.

e OCID: Oficina de Control Interno Disciplinario

e Omisiéon: Forma de incurrir en falta disciplinaria, consistente en dejar de hacer algo
juridicamente exigido en la ejecucidén de una actividad o no haberla ejecutado.

e Operador disciplinario: Servidor publico encargado de tramitar la actuacién disciplinaria.

e Persona ausente: Se denomina asi al disciplinado cuando agotadas las gestiones
necesarias no se logré notificarlo en forma personal del pliego de cargos.

 Persona juridica: Persona ficticia capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones, y
ser representada judicial o extrajudicialmente por personas naturales.

e Pliego de cargos: Es una de las decisiones que se puede adoptar al evaluar la
investigacion cuando estda demostrada objetivamente la falta y hay prueba que
comprometa la responsabilidad del investigado, y constituye la acusacion directa que se
hace en contra del disciplinado, con la cual ha de ser juzgado y sometido a un fallo, ya
sea absolutorio o0 sancionatorio.

« Potestad disciplinaria: Facultad del Estado para investigar y sancionar a los sujetos que
incurran en faltas disciplinarias, servidores publicos, particulares que ejerzan funciones
publicas, abogados.

e Prescripcion: Principio segun el cual, por el trascurso de un plazo, se pierde la potestad
del estado para ejercer la accién disciplinaria.

e Presuncion de inocencia: Garantia de la persona sometida a la investigacion
disciplinaria segun la cual, hasta tanto no se produzca la sentencia que lo declare
responsable de la falta, se considera inocente.

e Primera instancia: Instancia originaria, que inicia el tramite del proceso y lo adelanta
hasta proferir la decision de archivo o el fallo.

e Prohibiciones: Descripcion que de manera negativa realiza el legislador de los
comportamientos exigibles a los servidores publicos.

e Proporcionalidad: Principio segun el cual la sancion disciplinaria debe corresponder a la
gravedad de la falta cometida.

e Providencia: Pronunciamiento mediante el cual el operador disciplinario impulsa el
tramite del proceso o adopta decisiones.

prueba: Cualquier medio que acredita la certeza de un hecho y constltuy
esenual de una decision d|SC|pI|nar|a En materla dISCIp|In i
-confesion, el-testimonio, la_peritacion, Iz
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practicados conforme a las normas del Codigo de Procedimiento Penal. (Arts. 128,' 129y
130 del C. D. U))

e Prueba trasladada: Elemento de conviccién que practicado validamente en un proceso
se aporta a otro, para que sea tenido en cuenta.

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

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

e Re acusacion: Peticibn que puede formular el disciplinado o su defensor, y el
representante de la Empresa de Servicios Publicos de Flandes, para que el operador
disciplinario sea sustituido cuando en él concurra una causa de impedimento y no se haya
apartado libremente del conocimiento del asunto.

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

e Recurso de apelacién: Facultad atribuida a los sujetos procesales y, excepcionalmente,
al quejoso para controvertir las decisiones del funcionario de primera instancia, y que la
misma sea resuelta por el superior del funcionario que la dicto6.

e Recurso de queja: Facultad atribuida a los sujetos procesales de solicitar al superior, que
conozca del recurso de apelacion, cuyo otorgamiento fue negado por el inferior.

e Recurso de reposicién: Facultad que tiene los sujetos procesales y, excepcionalmente,
el quejoso, para acudir ante la autoridad que profiere un acto, para que lo revoque,
modifique o aclare.

e Reglamento: Conjunto de disposiciones de caracter administrativo obligatorias que
regulan el desempefio de las funciones de los servidores publicos.

e Reintegrar: Reincorporacion al empleo. / Devolucién de bienes o efectos que se realiza
para atenuar el monto de la sancion.

e Remision por competencia: Actuacion procesal que indica la necesidad de enviar a otra
autoridad o entidad en razon de la materia, el sujeto procesal o algun factor especial de
competencia el expediente disciplinario abierto inicialmente por la oficina de control
disciplinario de la entidad.
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Remocion: Forma de la sancién de destitucién que implica la privacién para continuar
desempeiiando las funciones de un cargo o empleo.

Reserva: Disposicion legal que limita el acceso o conocimiento de la actuacion
disciplinaria a quienes no ostenten la calidad de sujetos procesales, la cual finaliza cuando
se formula pliego de cargos, se cita a audiencia o se profiere archivo de la actuacion.

Resolucion: Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad administrativa o judicial.

Resoluciéon de acusacion: Providencia mediante la cual el Fiscal que conoce la
investigacion en un proceso penal, formula cargos al sindicado y lo acusa ante el juez
competente.

Responsabilidad objetiva: Forma proscrita constitucional y legalmente de imputar la
comision de una conducta penal o disciplinaria con fundamento exclusivo en el resultado.

Revocatoria directa: Mecanismo extraordinario que le permite a la administracion, de
oficio o a solicitud de parte, dejar sin efecto un acto o fallo que infrinja manifiestamente
las normas constitucionales, legales o reglamentarias en que deberian fundarse. Acto
Administrativo a través del cual se deja sin valor y efecto una decisién sancionatoria de
oficio 0 a peticion de parte de conformidad con los articulos 122 y siguientes del Cédigo
Disciplinario Unico.

Sana critica: Sistema de valoracion probatoria que le impone al operador disciplinario la
obligacion de analizar en conjunto los elementos de conviccion aplicando las reglas de la
I6gica, la psicologia y la experiencia.

Sancion: Pena de caracter administrativo que se impone a un servidor publico
considerado responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento de un
proceso ordinario o verbal disciplinario, y en la cual se cumple una funcién preventiva,
correctiva y garantizadora de los principios Constitucionales y Legales que se deben
observar en el ejercicio de la funcion publica. (Arts. 89 a 93 del C. D. U.)

Segunda instancia: Instancia superior que realiza un nuevo examen del asunto al
resolver los recursos de apelaciéon o de queja.

Servidor publico: Persona natural vinculada a un organismo publico por un
procedimiento electoral, reglamentario o contractual, en cargos previamente creados,
para el ejercicio de funciones y deberes sefialados por autoridad competente,
relacionados con los fines y las actividades del Estado.

Sujeto procesal: Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacion
disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar y controvertir pruebas;
intervenir en las mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la
actuacion. En materia disciplinaria son el investigado, su defensor y en algunos casos el
Ministerio Publico (Arts. 89 a 93 del C. D.U.)
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- Suspensién: Sancién disciplinaria consistente en la separacion del ejercicio del cargo en
cuyo desempefio se origind la falta, por el término fijado en el fallo.

e Términos: Plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada una
de las etapas de la investigacion y para emitir determinadas decisiones, y a los sujetos
procesales para ejercitar sus derechos.

e Testimonio: Relato formal que hace una persona, diferente del investigado, sobre el
conocimiento que tiene de los hechos que se investigan.

« Unica instancia: Procedimiento disciplinario excepcional, en virtud del cual, por motivos
previamente establecidos en la ley, no procede el recurso de apelacién.

e Unidad procesal: Principio segun el cual por cada falta disciplinaria se debe adelantar
una sola actuacion procesal, cualquiera que sea el numero de autores, salvo las
excepciones constitucionales y legales.

e Version libre: Acto procesal mediante el cual el investigado, por iniciativa propia o a

solicitud del operador disciplinario, libre de todo apremio y sin juramento, explica su
comportamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable:

ACTIVIDAD Director Control Interno
Disciplinario

Recepcion de la noticia disciplinaria: Se evaluara la noticia disciplinaria, se socializa la queja y se fija
directriz para la decisién que corresponda (Inhibitorio, indagacién preliminar, investigacion disciplinaria o
aplicacién del procedimiento verbal)

Evaluar el expediente y proyectar el auto, segun los siguientes presupuestos:

a) Proyectar auto inhibitorio si la queja, el informe o el anénimo o informacion:

1. Es manifiestamente temeraria o falsa, o refiere hechos irrelevantes o de imposible ocurrencia, o
son presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa, o proviene de andénimo sin
fundamento. Decide de plano, de conformidad con los articulos 69 inciso 1 y 150 de la Ley 734
de 2002.

2. Proviene de un anénimo: al adelantar la actuacion administrativa- Articulo 40 Codigo Contencioso
Administrativo-, verificar que no cumple los presupuestos sefialados en los articulos 38 Ley 190
de 1995, 27 Ley 24 de 1992 y 150 de la Ley 734 de 2002.

Rewsar y firmar el proyecto de auto |nh|b|tor|o Comunlcar el auto |nh|b|to i0, remltle@& oficios al-|
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Determinar si procede el inicio de la actuacion disciplinaria

a. Proyectar auto de indagacion preliminar.
b. Proyectar auto de apertura de investigacion disciplinaria.

Se realiza el siguiente interrogante: ¢ Procede investigacion disciplinaria?

a) Existe duda sobre la procedencia de la apertura de investigacién disciplinaria, ordenar indagacion
preliminar de conformidad con el articulo 150 de la Ley 734 de 2002.

b) Con fundamento en la queja, el informe o el anénimo o en la informacion recibida se identifica al posible
autor o autores de la falta disciplinaria, ordenar la apertura de la investigacién disciplinaria

Notificar el auto de indagacion preliminar, segun los siguientes presupuestos:

a) Indagacidon preliminar con sujetos procesales conocidos: Remitir las comunicaciones por la Oficina
de Correo a los sujetos procesales conocidos, para que se notifiguen personalmente. De no
comparecer proceder a la notificacion por edicto, el cual se fijara por el término de tres dias. (Articulos
101y 107 de la Ley 734 de 2002).

b) Iniciar indagacion en averiguacion de responsables

NOTA: Si en el curso de la indagacion preliminar se identifica el presunto responsable, notificar con base
en la indicacidn inicial.

Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas y proyectar el auto, previa la practica de las pruebas y/o
diligencias ordenadas por el comitente en el auto de indagacién preliminar, garantizando en especial la
publicidad de su realizacién a los sujetos procesales. Evacuadas las pruebas o cumplido el término de la
comisidn, estudiar el asunto y evaluar la indagacién preliminar, proyectando una de las siguientes
decisiones:

a) Auto de archivo definitivo si se cumplen las condiciones establecidas en los articulos 28, 73 o 150 de
la Ley 734 de 2002.

b) Auto de apertura de investigacion conforme con el articulo 152 de la Ley 734 de 2002

Procede el archivo definitivo, de conformidad con los articulos 28, 73 0 150 de la Ley 734.
Revisar, aprobar y firmar el proyecto de auto de archivo

Comunicar y notificar auto de archivo remitiendo las comunicaciones a través de la Oficina de Correo a
los sujetos procesales conocidos y al quejoso, procediendo de la siguiente manera:

a) Si los sujetos procesales no comparecen dentro del tiempo establecido siguientes al envio de la
comunicacion, se procede a su notificacion por estado de conformidad con los articulos 103 y 105 de la
Ley 734 de 2002.

b) Para el quejoso se entiende surtida la comunicacion cinco dias después de la radicacion en la oficina |
de correo, dicha comunicacion debe ir acompafiada de copia de la provigggcia, de confermidad con el
Larticulo 109 y 202 ibidem 32 e O . e

e i
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Ordenar la apertura de investigacién conforme al articulo 152 de la Ley 734 de 2002.

¢lInterpuso recurso de apelacién? Si se interpuso apelacion, continuar con el proceso y si no se interpuso
apelacion, dejar constancia de ejecutoria y archivar el expediente.

Proyectar auto resolviendo sobre la procedencia del recurso de apelacion:

Declarar desierto el recurso de conformidad con el articulo 112 de la Ley 734 de 2002 si se interpuso
recurso y no se sustentod o se sustenta por fuera de término

Rechazar el recurso con base en el articulo 52 numeral 1 y articulo 53 del Cdédigo Contencioso
Administrativo, si se interpuso, pero no se concretan los motivos de inconformidad o disenso por los cuales
se ataca la decision de archivo.

Conceder la apelacion en el efecto suspensivo ante el nominador, con fundamento en los articulos 112 y
115 de la Ley 734 de 2002

Dictar auto que decide la procedencia del recurso de apelacion:
Aprobar y Firmar el proyecto de auto que decide sobre el recurso interpuesto
Notificar y comunicar auto que resuelve la procedencia del recurso de apelacion:

Remitir las comunicaciones por la Oficina de Correo a los sujetos procesales y al quejoso. En caso de no
comparecer los sujetos procesales dentro del tiempo establecido, se procede a su notificacion por estado,
de conformidad con los articulos 103 y 105 de la Ley 734 de 2002 y el articulo 321 del Cdédigo de
Procedimiento Civil.

Proyectar auto ordenando la apertura de investigacién, previo estudio del asunto, de conformidad con los
articulos 133, 152, 153 y 156 de la Ley 734 de 2002

Revisar, aprobar y firmar el proyecto de auto de apertura de investigacion disciplinaria, de conformidad
con la normatividad sefialada en las observaciones que antecede

Remitir las comunicaciones por la Oficina de Correo a los sujetos procesales para que se notifiquen
personalmente

Practicar las pruebas ordenadas por el comitente en el auto de investigacion disciplinaria, garantizando
en especial la publicidad de su realizacién a los sujetos procesales. Evacuadas las pruebas, se debera
evaluar la investigacion disciplinaria atendiendo los siguientes parametros:

a) Se reunen las condiciones establecidas en los articulos 28, 73 o inciso 3 del articulo 156 de la Ley 734
de 2002, proyectar auto de archivo definitivo.

b) Se retinen las condiciones del inciso tercero del articulo 156 de la Ley 734 de 2002, proyectar auto de
prorroga de la investigacion, indicando el término y sefialando las pruebas que hacen falta practicar.

c) Se reunen los requisitos del articulo 162 de la Ley 734 de 2002, proyectar pliego de cargos de
conformidad con los requisitos del articulo 163 ibidem

Adelantar las diligencias de recoleccién de pruebas
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Elaborar el proyecto de auto que prorroga el término de investigacion disciplinaria, comisionando para la
préactica de las mismas de conformidad con los articulos 133 y 156 inc. 3 de la Ley 734 de 2002.

Notificar el auto, de no comparecer dentro del tiempo establecido, proceder a su notificacién por edicto,
el cual se fijara por el término de tres dias. (Articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002

Practicar las pruebas ordenadas por el comitente en el auto de prérroga de la investigacion disciplinaria,
garantizando en especial la publicidad de su realizacion a los sujetos procesales. Evacuadas las pruebas
o cumplido el término de la comisidn, evaluar la investigacion disciplinaria atendiendo los siguientes
parametros:

a) Se relnen las condiciones establecidas en los articulos 28, 73 o inciso 3 del articulo 156 de la Ley 734
de 2002, proyectar el auto de archivo definitivo.

b) Se reunen los requisitos del articulo 162 de la Ley 734 de 2002, proyectar pliego de cargos de
conformidad con los requisitos del articulo 163, de la Ley 734 de 2002

Ordenar el archivo definitivo con base en los articulos 73, 156 y 164 de la Ley 734 de 2002.

Proferir auto de cargos cuando este objetivamente demostrada la falta y exista la prueba que comprometa
la responsabilidad del investigado. Contra dicha decisién no procede recurso alguno (articulo 162 Ley 734
de 2002).

Elaborar y firmar el proyecto de auto de pliego de cargos, de conformidad con los requisitos del articulo
163 de la Ley 734 de 2002

a. Si comparecen dentro de los cinco (5) dias siguientes al envio de la comunicacion, notificar
personalmente y dejar el expediente en secretaria a disposicion de las partes por el término de
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de notificacién

b. Sino comparecen dentro de los cinco (5) dias siguientes al envio de la comunicacién, lo pasa al
profesional o comisionado.

Termino para presentar descargos, dentro de los cuales los sujetos procesales pueden realizar solicitud
de pruebas, la cual sera analizada y de considerarse procedente se procede a decretarlas.

Una vez agotada la etapa anterior, se emite auto por medio del cual se corre traslado a los sujetos
procesales por el termino de diez (10) dias para presentar alegatos de conclusion, El cual debe ser
notificado.

Proferir fallo de primera instancia, una vez se han agotado las etapas anteriores, el cual se notifica
personalmente a los implicados.

Dar trdmite al recurso de apelacion, en caso de que el mismo se interponga al fallo de primera instancia.
De concederse la apelacién, se emite auto que contenga la decision y se notifica al recurrente.
Se remite el expediente a la Agencia Especial de la entidad, para que resuelva el recurso de apelacion.

Una vez la Agencia Especial se pronuncia sobre la apelacion, emite resolucidn en la cual puede confirmar,
modificar o revocar el fallo de primera instancia.

Una vez la decision que pone fin al proceso queda en firme se procede a realizar constancia de ejecutoria,
la cual debe ser notificada a los sujetos procesales, mediante resoluciér;gge hace efﬁ%lg;saneié-n =
| impuesta. 5 === .
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En caso de proceder se ejecuta la sancion y se realiza el respectivo registro de la misma ante la
Procuraduria General de la Nacion.

Archivo de Expediente.

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA
UBICACION
Carpeta del Director Control Archivo _Dlreccmn
. e Permanentemente Control interno
expediente Interno Disciplinario N
disciplinario

6.6. DIRECCION CONTROL INTERNO DE GESTION

PROCEDIMIENTO AUDIOTRIAS INTERNA

OBJETIVO:Establecer las actividades a seguir para la Planeacion, ejecucion, verificacion y cont
rol de las Auditorias internas del Sistema de Control Interno en Espuflan E.S.P.

ALCANCE: Aplica a todos los procesos de la Empresa.
CONCEPTOS:

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

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

e Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria.

e Auditado: Organizacion (area) que es auditada.

e Auditor: Persona con la competencia para realizar una auditoria.

e Auditoria especial: auditorias solicitadas por la Gerencia de la Empresa que no se

encuentran programadas en el Plan Anual de Auditorias

Auditoria interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten detwnar Ia ex@ﬁn enque - —

.. Se cumplen los crlterlos deflnldos para la auditoria in - ! ’2’5‘ —




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4

INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N* 33PD-20151300015535 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo
auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la misma.
Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como

referencia.

Evidencia de la auditoria: Registros declaraciones de hechos u otra informacién que
sea pertinente para los criterios de auditoria y que son verificables. La evidencia puede
ser cualitativa o cuantitativa.
Hallazgo de auditoria: Resultados de la evaluacion de las evidencias de la auditoria
reunida, contra los criterios de auditoria. Indican conformidad o no conformidad con los
criterios u oportunidades de mejora.
Plan de Mejoramiento: Relaciona los hallazgos de auditoria con sus respectivas
acciones de mejoramiento, metas, unidades de medida, fecha de inicio de la accion de
mejora y fecha de finalizacion.
Programa Anual de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

internas y cronograma
de actividades

periodos de duracién y la
normatividad pertinente

Sistema de Control Interno

No Actividad Tarea Punto control Responsable
Elaborar el Programa anual de
auditorias de control interno, L
! f . Verificar que el plan de
para cada vigencia fiscal, .. )
. auditorias este | .
1 teniendo en cuenta los B STTLICT T o G A Director control
Elaborar el programa| nrocesos objetos de auditoria, | ) c e interno
anual de auditorias | geterminacion de fechas ol >, o0 oLt S

Realizar el andlisis y
aprobacion

Presenta el Programa anual
de auditorias de control
interno a la Alta Direccion y al
comité de coordinacion de
control interno para su

aprobacion

Revisar que el Plan se
ajuste y se enfoque al
fortalecimiento del sistema
de control interno

Director control
interno
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
Notificacion mediante oficio a
los auditados con minimo Vi iciel
cinco (5) dias de anticipacion | ?r' 'Car,‘?“e Se_ SOIICTICRES
3 Notificar la auditoria|la fecha de realizacion de la :In ormacmg ple:rtlnzpte !Jara Director control
interna auditoria, solicita los | 'EVaracaboiaau eI interno
documentos que sean
necesarios evidenciar para los
fines de la auditoria
Elaborar y notificar el Plan de
auditoria a través del formato
establecido donde S€ | constatar que se haya
Notificar el Plan de |establecen: tipo de auditoria, o Director control
4 . e, notificado el plan de].
auditoria justificacion, alcance, o interno
- N auditorias
objetivos, criterios de
auditoria, fecha reunién de
apertura y periodo a evaluar
Elaborar formato de - .
! . L, Verificar que a través del
cuestionario para revision y . .
L . cuestionario de control
o . ' evaluacion de control interno, | . .
Disefiar cuestionario de ' { interno se obtenga la|Director control
5 : cuando se requiera aplicarlo y | . . . !
control interno ) informacion pertinente para | interno
los papeles de trabajo de .
30 llevar a cabo el objetivo de
acuerdo a las técnicas de iy
. W la auditoria
auditoria
. 5. Constatar que el lider del
. L Realiza reunion de apertura y .
Realizar reuniéon de . proceso se encuentre | Director control
6 levanta acta de la reunion de . -
apertura presente con su respectivo | interno
apertura . .
equipo de trabajo
Director control
Ejecuta el trabajo de campo, - i
Jecty J ampo, | py .y cumplimiento con el | INtérno
recopilando y verificando .
L . . - plan de trabajo
7 | Desarrollar la auditoria |informaciéon en los sitios de
. programado para el
trabajo o donde se desarrolla desarrollo de la auditoria
el proceso auditado Jefe  proceso
auditado
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No

Actividad

Tarea

Punto control

Responsable

Elaborar informe
preliminar de auditoria

Prepara informe preliminar de
la auditoria para socializar con
el jefe del proceso auditado;
en este mismo instante se
realizan las controversias al
informe  preliminar y se
aportan las evidencias
respectivas por parte del
auditado

Preparar informe preliminar
de auditoria con soportes o
papeles de trabajo

Director control
interno

Comunica mediante oficio al
jefe del proceso auditado, la

Verificar la notificaciéon de

final de auditoria

ejecutivo al Agente Especial

- | la reunion para | Director control
9 fecha, sitio y hora de reunion socializacion del informe | interno
Cierre auditoria de cierre y socializacién del | o
. . final de auditoria
informe final
Se realiza reunion de cierre y .
i - i N . . Constatar que se suscriba | _.
Socializar informe final | socializacion del informe final, . Director control
10 N, . . el acta de cierre de la|.
de auditoria se entrega informe final y se o interno
auditoria
levanta acta
Socializar con la alta
. ! ) direccion (Agente Especial |
Notificacion informe | Se prepara y entrega informe (Ag p_ ) Director control
11 los resultados y acciones

de mejora del informe de
auditoria

interno

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS

RESPONSABLE

FRECUENCIA

UBICACION

Informe Final de Auditoria

Director Control Interno

Cronograma
actividades y/o cuando
se requieran

e Copia

para dependencia

auditada

Copia para Gerencia

Informe Final de Auditoria

Director Control Interno

Cronograma

actividades y/o cuando
se requieran

Archivo
interno

de

oficina de control
con papeles de
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PROCEDIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO INTERNO

OBJETIVO: Establecer acciones de mejora que dan respuesta a las observaciones o hallazgos
derivados de ejercicios de auditorias internas, en busqueda siempre del mejoramiento continuo
de los procesos institucionales.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de elaboracion del Plan de Mejoramiento a los funcionarios
responsables de las observaciones o hallazgos encontrados, con su respectivo analisis de causa
y la formulacién de las acciones de mejora.

CONCEPTOS:

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

e Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria

e Accidén Correctiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la (s) causa (s) de una
no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

e Accién Eficaz: accion correctiva que mediante evidencia objetiva demuestra que se
eliminaron las causas de las no conformidades, hallazgos y oportunidades de mejora.
ACCION DE MEJORA: conjunto de acciones tomadas para aumentar la capacidad del
Sistema, respecto de su eficacia, eficiencia o efectividad

e Hallazgos de Auditoria: debilidades y/o situaciones en el Sistema de control interno
detectadas por el auditor. El hallazgo, abarca hechos y otra informacion obtenida por el
auditor que merece ser comunicado a los servidores publicos del area auditada y/o a otras
personas interesadas.

e Informe de Auditoria: documento que consolida los resultados obtenidos del desarrollo
de Planes de auditoria y cumplimiento de los objetivos, el cual debe ser redactado en
forma imparcial, clara, precisa y concisa.

e Mejora Continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

e Oportunidad de Mejora: situacion detectada que puede originar acciones para optimizar
y potencializar el desempefio de un proceso o el cumplimiento de los requisitos.

e Plan de Mejoramiento: documento en el que se identifica (n) de formiéggsa la (s)

accion (es) seleccionada (s) para corregir el incumplimiento dgges requisi ghmin xg;
- causa deI Hallazo no conformldad y oportunidad de mejeras """ & = E

a=-
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e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

e Responsable: encargado de adelantar las acciones o actividades propuestas o
planeadas en el Plan de Mejoramiento.

e Responsable de Proceso: servidor publico encargado de garantizar el cumplimiento de
los procedimientos y actividades del proceso a su cargo. Su designacion esté definida en
el Manual del Sistema Integrado de Gestion.

e Riesgo Materializado: es la ocurrencia de aquella situacion (interna o externa), que
puede afectar negativamente el logro del objetivo, o la gestiéon de un proceso.

e Seguimiento: accion regular y sistematica que identifica aciertos o fallas en la ejecucién
de las acciones programadas.

e Verificacion: confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados o la eficacia de las acciones implementadas

DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsabl
e

No Actividad Tarea Punto control

Elaborar en un término de
diez (10) dias habiles el
plan de mejoramiento en el . -

. Verificar que se utilice el .
Elaborar Plan de |formato establecido por la Dependencia

. . . formato del Plan de .
mejoramiento Contraloria Departamental . . . auditada
. mejoramiento establecido

del Tolima con base en las
observaciones o hallazgos
producto de la auditoria

Enviar el Plan de
Remisién del Plan | Mejoramiento a la Oficina | Constatar el envio y recibido | Dependencia

2 : . .
de mejoramiento de_ _Cfontro.l Interno para | del Plan auditada
revision y ajuste

Verificar que las acciones de
mejora sean las indicadas para | Director  Control
dar solucién a los hallazgos | Interno

determinados ~ N —.

Realizar revision y ajustes
3 Revisar y ajustar al Plan de Mejoramiento
con base en los hallazgos
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Responsabl

No Actividad Tarea Punto control o
L Constatar que la dependencia
Remisiéon del Plan|Entrega del Plan de . q. L .p .
. . . . i auditada recibi6 el informe del | Director  Control
4 de  mejoramiento | Mejoramiento corregido vy . .
. . plan de mejoramiento | Interno
corregido ajustado .
corregido
. i Responsable
. Verificar antes de firmar el Plan P .
. Firma  del Plan de ) . dependencia
Firmar el Plan de . . de mejoramiento que se hayan .
5 . i mejoramiento como . auditada
mejoramiento . . » efectuado las correcciones
evidencia de aprobacién T
Director  Control
Interno
Ejecucion e .
. Implementar las acciones . .
Implementacion del . Realizar autocontrol en la | Dependencia
6 de mejora propuestas en el |. -, :
Plan de | .. . implementacion del Plan auditada
. ¢ tiempo establecido
mejoramiento
Publicacién en la pagina Director  Control
7 Publicar el Plan de |web de la Direccion de |Constatar que se haya hecho | Interno
mejoramiento Control Interno el Plan de |la publicacion
mejoramiento Jefe de Sistemas
Realizar el seguimiento y . : ?
L, Requerir las evidencias
_ evaluacion semestral del 2 )
Seguimiento y . documentales relacionadas | Director  Control
8 . cumplimiento y avances de . L
evaluacion . g con la ejecucién y avances de | Interno
las acciones de mejora . .
las acciones de mejora
propuestas
. Notificacion al area . e
Elaborar informe de . Realizar reunién de| ..
o auditada del grado de . - Director  Control
9 seguimiento y - socializacion del seguimiento y
- avance de cumplimiento de . Interno
evaluacion . ] evaluacion
las acciones de mejora
_ o _ Director  Control
Publl.ca.r el Pubhcac_lon en pagina web Interno
10 seguimiento y | de la Direccién de Control | Constatar que se haya hecho
evaluacion del Plan | Interno el grado de avance | la publicacion
de mejoramiento de las acciones de mejora _
Jefe de Sistemas
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ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Pagina web de la Direccion de
control interno
Responsable

) ] Cada vez que se
dependencia auditada

realice auditoria
interna

Archivo de la dependencia

Plan de mejoramiento .
] auditada

Director Control Interno
Archivo de la Direccién de

control interno

Pagina web de la Direccién de
control interno

Informe de seguimiento h Archivo de la dependencia
’ . 9 y Director Control Interno Semestral . P
evaluacion auditada

Archivo de la Direccién de
control interno

PROCEDIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO EXTERNO

OBJETIVO: Establecer acciones de mejora que dan respuesta a las observaciones o hallazgos
derivados de ejercicios de auditorias regulares, especiales o exprés realizadas por entes de
control externos, en busqueda siempre del mejoramiento continuo de los procesos
institucionales.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de elaboracion del Plan de Mejoramiento por parte de los
entes de control externos a la Empresa con base en las observaciones o hallazgos encontradas,
con su respectivo analisis de causa y la formulacion de las acciones de mejora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Tarea Punto control Responsable

La Empresa recibe el
informe preliminar de la
auditoria externa (exprés | Realiza entrega del informe a la
o regular) adelantada por | Subgerencia de la Empresa

la Contraloria
Departamental del Tolima

Auxiliar

Administrativa de
Gestion documental
S e

Remisién informe
1 |preliminar de auditoria
exprés o regular
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
El Agente Especial en _
coordinaciéon  con el Agente Especial
Socializacion del | Director de  Control | Levantamiento del acta de
2 |informe preliminar de |Interno da a conocer al |reunion de socializacién del
auditoria externa personal de Directivos los | informe Director Control
hallazgos de la auditoria Interno
adelantada
Realizar las respectivas
3 Analisis de los | controversias aportando | Soportar las controversias con | Dependencias
hallazgos de la auditoria | las evidencias | evidencias documentales auditadas
pertinentes
Elaborar y firma del
informe de controversias i
Preparar respuesta a - - . Agente Especial
A ¥ orme i de y aceptacion de hallazgos | Verificar la razonabilidad de la _
P Lditoria para. responder a la|justificacion de las controversias | Director Control
Contraloria Interno
Departamental
Remision del informe de | Radicar  informe  de | Constatar con la empresa de | Auxiliar
5 |respuesta a los | respuesta a la Contraloria | correo certificado el envio y |Administrativa  de
hallazgos de auditoria | Departamental recibido Gestion documental
. Revisa justificacion de A A .
Analisis del informe de | . Analisis de las justificaciones de | Contraloria
evidencias que soportan ;
7 |respuesta a los . las controversias expuesta por | Departamental del
o las controversias hechas .
hallazgos de auditoria la Empresa Tolima
por Espuflan E.S.P.
Notificacion por parte de - '
porp .| Recibir Informe final de .
la Contraloria e , . . i Auxiliar
auditoria a través de la | Realiza entrega del informe final - .
8 | Departamental del . Administrativa  de
. . empresa de  correo | ala Subgerencia de la Empresa L
Tolima del Informe final o Gestién documental
. certificado
de auditoria
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Responsable

definitivo de auditoria

Direccién de Control Interno

No Actividad Tarea Punto control
Publicar en la pagina web | Verificar que el informe se
9 |Publicacion pagina web | de la Empresa el informe | publique en la pagina web de la | Jefe de Sistemas

10

Disefar Plan de

mejoramiento

Elaborar el Plan de
mejoramiento con base
en los hallazgos

definitivos de la auditoria

Firma del Plan de
mejoramiento por parte
del Agente Especial y el
Director de  Control
Interno

Constatar que se elabore en el
formato establecido por la
Contraloria departamental

Verificar que las acciones de
mejora sean las indicadas para
dar solucion a los hallazgos
determinados y los tiempos de
ejecucién sean razonables para
su cumplimiento

Dependencias
auditadas

Director Control

Interno

Agente Especial

11

Remision del Plan de

mejoramiento

Radicar en la Contraloria
Departamental el Plan de
mejoramiento

Constatar con la empresa de
correo certificado el envio y
recibido

Auxiliar
Administrativa de
Gestion documental

Notifica a través de oficio

Verifica que las acciones de

mejoramiento

involucradas

Revision y aprobacion . B - Contraloria
a la Empresa sobre la|mejora estén encaminadas a
12 |del Plan de - Departamental del
. . aceptacion o no del Plan | subsanar los hallazgos en un ]
Mejoramiento . ) . Tolima
de mejoramiento tiempo razonable
NGl el Socializacion del Plan de ial
mejoramiento aprobado . ) Levantamiento del acta de RIS ZSDETE
13 .| Mejoramiento  con el . o
por la  Contraloria L reunibn de socializacion del | ~;
personal directivo de la i : ..~ | Director Control
Departamental del Plan de mejoramiento definitivo
" Empresa Interno
Tolima
Remitir a cada | Entregar con  memorando
14 Notificacion del Plan de | dependencia involucrada |interno el Plan de mejoramiento | Director Control
mejoramiento copia del Plan de|a las dependencias | Interno
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No Actividad Tarea Punto control Responsable
. . Verificar que el Plan de
Publicar en la pagina web mejoramiento se publique en la
15 | Publicacion pagina web | de la Empresa el Plan de | _, J. P . g L Jefe de Sistemas
. . pagina web de la Direccién de
mejoramiento
Control Interno
Ejecutar las acciones de | Establecer sus propios | Dependencias
16 | Implementacion de |mejora en el tiempo |controles para dar cumplimiento |involucradas en el
acciones de mejora establecido en el Plan de | con los compromisos | Plan de
mejoramiento establecidos mejoramiento
Realizar el seguimiento al
cumplimiento de las
acciones de mejora
establecidas Verificar el avance  del
17 Seguimiento y cumplimiento de las acciones de | Director Control
evaluacion mejora soportados con | Interno
evidencias documentales
Elaborar el informe
semestral de
seguimiento y evaluacion
Remitir a la Contraloria .
. . . Constatar con la empresa de | Auxiliar
18 | Remision de informe de | Departamental el informe o . > .
> — correo certificado el envio y |Administrativa  de
evaluacion de seguimiento y . v
L, recibido Gestién documental
evaluacion
Publicar en la pagina web . ’
P g_ Verificar que el informe de
de la Empresa el informe seguimiento evaluacién se
19 |Publicacion pagina web | de seguimiento y g. y L Jefe de Sistemas
L publique en la pagina web de la
evaluacion del Plan de| . 5
. . Direccion de Control Interno
mejoramiento

ARCHIVO DE REGISTROS

exprés o regular

Humano

anual de auditorias de

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Informe preliminar de auditoria Aux.  Administrativo  de | Con Pase en
. Gerencia y  Talento | programacion del plan

Archivo d&'Gerencia
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REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Departamental del | Archivo Central
Tolima

Archivo Control Interno

Con base en _ _
programacién del plan Archivo de Gerencia

Informe de respuesta a los|Aux. Administrativo de o
anual de auditorias de

hallazgos de auditoria- | Gerencia y Talento

. la Contraloria
controversias Humano D | del
epartamenta el | Archivo Control Interno
Tolima
Archivo de Gerencia
Con base en

programacion del plan

Aux. Administrativo de L
anual de auditorias de

Informe final de auditoria Gerencia y Talento ._ | Archivo Control Interno
la Contraloria
Humano
Departamental del
Tolima

Archivo Central

Aux. Administrativo de

Gerencia y Talento | Con base en | )
n Archivo de Gerencia
Humano programacion del plan y
= Archivo Control Interno
. - anual de auditorias de ; .
Plan de mejoramiento . L .| Archivo Dependencia
Direccién Control Interno | la Contraloria .
auditada
Departamental del d
. . . Archivo Central

Dependencia auditada Tolima

Archivo Gerencia

Archivo Dependencia

Informe de seguimiento y auditada

., Direccion Control Interno | Semestral
evaluacion

Archivo Control Interno

Archivo Central
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y GESTION DEL RIESGO

OBJETIVO: Desarrollar elementos de control que permitan evaluar la gestién de riesgos en los
procesos, actividades y operaciones generando como consecuencia aseguramiento y
asesoramiento que permitan dar cumplimiento a los objetivos de la empresa, su misién y
vision. La Gestion de Riesgos, se enmarcan dentro del rol de Valoracién del Riesgo.

ALCANCE: inicia con la recoleccion de la informacion de Riesgos y finaliza con la consolidacion de
Informe de Gestion de Riesgo.

CONCEPTOS:

« Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes al servicio satisface los requisitos
de estudiantes y personas interesadas.

« Control Preventivo: Son la primera barrera de seguridad. Actian sobre la causa de los riesgos y
sus amenazas para disminuir la probabilidad de ocurrencia.

e Control de Deteccién: Corresponden a la segunda barrera de seguridad. Es una alarma que se
acciona cuando se descubre una situacion.

Impacto: Grado en el que un evento podria afectar el valor de la empresa en ausencia de medidas
de mitigacion.

e Matriz de riesgo: Herramienta que permite clasificar y visualizar los riesgos, mediante la definicién
de categorias de consecuencias y de su probabilidad.

e Riesgo: evento, desviacion, falla, circunstancia, condicién, contingencia, peligro o situacion
imprevisible, previsible, controlable, incontrolable, inesperada y/o adversa que con alguna
probabilidad puede afectar el logro de los objetivos y la normal operacion de la Universidad,
ocasionando dafos, pérdidas y efectos o consecuencias negativas.

» Riesgo Residual: nivel de riesgo que permanece luego de tomar medidas de tratamiento de riesgo

e Vulnerabilidad: Riesgo remanente luego de considerar los esfuerzos para vigilar, gestionar y
mitigar el impacto
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Tarea Punto de Control Responsabl
e
De igual forma los procesos
Recoleccion Anualmente cada director de | deben identificar y valorar de for
1 | deinformacion | dependencia ma Jefes de
d_e gestion de | jgentifica y valora las fuentes de riesgo | oportuna los riesgos en su gesti dependencias
rnesgos s existentes en su area. on diaria
Recepcionar la informacion consignada
en el formato establecido proveniente | Desarrollar mesas de trabajo | Jefede
Elaboracion | d€ cada dependencia de la empresa, | para  analizar y  ajustar dependencias
2 | mapas de con el fin de construir el mapa de | informacion para la construccion | . .
riesgos riesgos institucional y el mapa d_e los respectivos mapas de | . iolinterno
anticorrupcion resgos de gestion
" iy L Verificar que la informacion
y clasificacion | Brindar apoyo a las dependencias en la q Director control
< i reporta este acorde con la|.
3 del Mapa de | construccién de los diferentes mapas M interno de
3 : exigida en los formatos .
riesgos de riesgos de la empresa ] gestion
preestablecidos
Confrontar los resultados de la evalu
acion del Constatar la necesidad de
riesgo con los controles identificados | t€Ner claridad sobre los puntos d
g . e control existentes en los difere
Valoracion del | , esto se hace con el objetivo de esta .
4 ntes Director control
control de | plecer : g
riesaos o ) procesos, los cuales permiten 0 | interno de
g prioridades para su manejo y para la btener informacion para efectos | gestion
fijacion de politicas de tomar decisiones
Presentacion - . L .
del i Socializar ante la alta direccion y el . . Director
5 e niemms e personal de la empresa los mapas de LEVEITIED EOF CE EiEnEi E e control interno
valoracion . la socializacion S
riesgos de gestion
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
. .. | Director control interno de Direccién control interno de
Mapa de riesgos de corrupcion - Anualmente .
gestion gestion
. o Director control interno de Direccién control interno de
Mapa de riesgos Institucional - Anualmente 9
gestion gestion
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REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION

Archivo Direccion control | _. . . . .,
. . .. | Director control interno de . Archivo Direcciéon control
interno de gestion Evaluacion Trimestralmente

. estion interno de gestiéon
de los mapas de riesgos 9 9

6.7 CONTRATACION

INVITACION, SELECCION Y ADJUDICACION DE CONTRATOS

OBJETIVO: El objetivo de este procedimiento es dinamizar y agilizar las relaciones
contractuales en lo que respecta a la adquisicion de bienes y servicios para garantizar la
prestacion eficiente del servicio de acueducto, alcantarillado y aseo en Municipio de
Flandes.

Dichos procedimientos estan contenidos en el manual interno de contratacion de la entidad
(Resolucion A.E. 157 de 2015 y Resolucion A.E. 129 de 2016)

ALCANCE: La dependencia que presenta la necesidad de contratacién, previo a iniciar el
proceso debera haber planeado sus prioridades de contratacion para la vigencia que
corresponda, con criterio corporativo para la adecuada utilizacién de los recursos y el
debido control de los inventarios, para lo cual debera hacer un analisis y determinada su
necesidad y conveniencia, solicitando por cualquier medio la informacién que le permita
verificar los precios del mercado.

Cuando se pretenda adelantar la contratacion, el area que crea la necesidad elaborara un
estudio previo del bien o servicio requerido, segun la naturaleza y el objeto del contrato
gue se pretende, calculando el presupuesto que sera utilizado para que el area de
presupuesto le asigne el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Dicho
estudio previo debera indicar: la necesidad, el tipo de contrato a celebrar, el estudio de
mercado realizado por el area, la modalidad de seleccion del contratista, entre otros, todo
conforme el manual de contratacién vigente

Una vez realizado lo anterior, la documentacion recolectada es entregada al Area
encargada de contratos donde se verificara y se seguira el procedimiento previsto en el
manual de contratacion para tramitar la minuta del contrato que corresponda elaborando
previamente las publicaciones o solicitud de cotizaciones a oferentes. Por regla general,
conforme el articulo 12 de la Resolucion No. AE 157 de 2015 el procedimiento para la
seleccién de contratistas se efectuard mediante invitacién directa y excepcionalmente
cuando la cuantia sea superior a (1.000) SMLMV se hard mediante invitacion publica.

El procedimiento culmina cuando el contratista y el contratante firman la minuta del contrato
y el contratista aporta las polizas exigidas por la Entidad y en los casos que corresponda
se firma la respectiva acta de inicio. La ejecucion del contrato_es ppntrgjﬁé”p’gr B
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lo pactado contractualmente, su correcta ejecucidn y su respectiva terminacion y
liquidacion

CONCEPTOS:

e Resolucion N° 157 de 2015: “Por medio de la cual se expide el nhuevo manual de
contratacion de la Empresa de servicios publicos de Flandes ESPUFLAN E.S.P.”

El presente procedimiento se cifie a los principios generales de la contratacién estatal y a lo
establecido en dicha resolucion interna, cuyo objetivo es: Expedicion de las normas
generales que rigen las contratacion de la empresa Espuflan E.S.P,establece los principios
y procedimiento basicos que se deben seguir en esta materia para logar el cumplimiento
de los fines de la empresa, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos
domiciliarios a su cargo y la efectividad de los derechos e intereses de 0s usuarios.

El alcance se aplica a todos los contratos y convenios que celebre la empresa, en calidad
de contratante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NP Actividad Tarea Punto de Control Responsable

Presentar por escrito la necesidad o

Generar  la | requerimiento al ordenador del gasto | Verificar que la necesidad este
necesidad para el respectivo Vo. Bo bien justificada

Agente Especial
Jefe de
dependencia

Constatar que los estudios
previos contengan aspectos
relevantes como: objeto,
alcance, plazo, forma de pago,
obligaciones, garantias, riesgos,
condiciones y especificaciones
Elaborar los estudios previos en el | técnicas del bien, obra o servicio,
Elaboracion formato establecido por la Empresa, | estudio de riesgos, estudio de Jefede
2 | de estudios | en el cual incluye como soporte para | mercado y que posean el Vo. Bo. dependencia
previos su elaboracién el estudio de mercado | del Agente Especial AEEEaT E
contratacion

Verificar que los estudios previos
estén acompafiados de los
soportes documentales
establecidos para la etapa pre
contractual segun lista de
chequeo
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Responsable

. b e — e e ,
- s = o T
) = — d o a2
PSR = o>

o

NP Actividad Tarea Punto de Control
La dependencia generadora de la
necesidad debera solicitar con base
Solicitud  del | en los estudios previos al area de | Verificar que el CDP sea Jefe de
5 | certificado de | presupuesto la  expedicién  del expedido dentro de los términos | dependencia
disponibilidad | certificado de disponibilidad | de los estudios previos y con
presupuestal | hresupuestal que ampare el proceso | base en el objeto a contratar Asesor en
CDP e io contratacion
Realizar las invitaciones escritas, por | Verificar que las invitaciones se | jofe ge
Invitacién  a corrgo _electrénico o cualquier otro | hagan con base en ?'_Obj?to a | dependencia
4 contratar medio idéneo a presentar propuesta | contratary a las especificaciones
técnica y econémica técnicas y econdémicas | Asesor en
establecidas contratacion
Con base en las cotizaciones o
propuestas presentadas la
dependencia generadora de la
necesidad en conjunto con el asesor
juridico adelanta la evaluacion técnica
y econémica de éstas. Constatar que las propuestas o | Jefede
Evaluacién de cotizaciéon cumplan con los | dependencia
5 propuestas La dependencia generadora de la | parametros establecidos por la Asesor en
necesidad realiza la justificacién | empresa contratacién
técnica y econémicas por las cuales
se recomienda a la Gerencia la
contratacion de un determinado
proponente
Solicitar al proponente escogido el
suministro de la documentacion
soporte establecida por la empresa
para la elaboracién de la minuta del
contrato
Jefe de
Elaborar la minuta del contrato con | Verificar que el contrato cuente | dependencia
base en los estudios previos y en la | con toda la documentacion
" documentacion allegada por el pertiner_1te Y2 S casoren
6 El;arl]ll)ft);amon propone.nte escogido, en el formato per.feccu.)pamlento, legalizacion T,
establecido por la empresa y €jecucion
contrato
Solicitar al area de presupuesto se Asesor en
expida el RP una vez se firme el contratacion
contrato
Perfeccionar, legalizar y firmar del . =
; contrato : - a_;j" = fg:-»_;?fm
- - = == A_M 2
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NP Actividad Tarea Punto de Control Resp'onsable

Verificar que el acta de inicio se
firme teniendo como referencia | Supervisor del
la fecha de aprobacion de la | contrato
poliza

El supervisor debe desarrollar
Se dar4 inicio a la ejecucién del objeto | Sus funciones con base en lo
Eiecucion del del contrato bajo las condiciongs establecido en la minuta del _
G establecidas en el contrato suscrito | contrato y en el manual de | Supervisor del
8 por las partes supervisaria implementado por | contrato

la Empresa y contenido en la
Resolucién A.E. No. 138 de 2016

Firmar el acta de inicio entre el
7 | Acta de inicio | contratista y el supervisor

ARCHIVO DE REGISTROS

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Calhep y . exped|ente ' Archivo Subgerencia-
contractual, segun lista de | Supervisor del contrato Permanentemente L
chequeo Contratacion

PROCEDIMIENTO FUNCIONES SUPERVISORES

OBJETIVO: La Ley 1474 del 12 de julio de 2011 "Por el cual se dictan normas orientadas
a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestiébn publica", regula entre otros aspectos, las
responsabilidades, facultades y deberes de los supervisores, interventores y personal de
apoyo frente a la vigilancia de la correcta ejecucién contractual.

Con ello se busca que la supervisién de contratos cuente con las garantias legales que
buscan siempre la proteccion del erario publico y por ende con las consecuencias que
genera un mal ejercicio en las actividades de supervision de contratos. La responsabilidad
de estos es de caracter civil, fiscal, penal y disciplinaria en caso de incumplimiento de sus
obligaciones que les sean imputables y llegaren a causar un dafio o perjuicio a las
entidades publicas, pues es obligacion de estas Uultimas proteger la moralidad
administrativa con el fin de prevenir la ocurrencia de hechos de corrupcion velando por la
transparencia de la actividad contractual con la correcta ejecucion del objeto contratado a
través de un supervisor. =
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Las disposiciones generales para el caso de ESPUFLAN E.S.P. estan contenidas en el
manual interno de supervision (Resolucion A.E. 138 de 2016) cuyo propdésito es establecer
los procedimientos y responsabilidades en el ejercicio del debido control y vigilancia para
verificar la correcta ejecucién técnica, administrativa, financiera, contable y juridica de los
contratos

ALCANCE: El campo de aplicacion del Manual de Supervision e interventoria es de
obligatorio cumplimiento para los servidores publicos de ESPUFLAN E.S.P., para los
interventores, supervisores, funcionarios de apoyo y contratistas; en concordancia con el
Manual de Contratacion de la Empresa. Sin embargo, no ser& aplicable a los contratos de
trabajo, servicios publicos domiciliarios. contratos por operaciones de Tesoreria (inversion,
de deuda publica y operaciones conexas) y los que se ejecuten con cargo a los recursos
de caja menor.

La supervision consistirda en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida directamente por
ESPUFLAN E.S.P. a través de uno de sus funcionarios. Para la labor de supervision,
ESPUFLAN E.S.P. podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

El Supervisor es el funcionario de ESPUFLAN E.S.P. designhado por el Agente Especial,
quien debera cumplir los siguientes requisitos:

1. Tener idoneidad profesional relacionada con el objeto del contrato a supervisar.

2. Estar vinculado a ESPUFLAN E.S.P como servidor publico. en el area origen del
contrato.

3. No encontrarse incurso en las causales de inhabilidad. incompatibilidad, prohibiciones o
conflictos de interés previstos en la ley o en las normas internas de ESPUFLAN E.S.P.

Para el caso de los Interventores seran encargados del seguimiento técnico,
administrativo, juridico, contable y financiero que sobre el cumplimiento del contrato realiza
una persona natural o juridica contratada para tal fin por ESPUFLAN E.S.P. Atendiendo la
materia, complejidad o importancia del contrato sobre el cual se ejercera la labor de
interventoria, ESPUFLAN E.S.P. podra pactar que el seguimiento comprenda uno, alguno
o todos los componentes mencionados en el inciso anterior y en el evento de dividir la
vigilancia del contrato principal, se deberan indicar las actividades a cargo del interventor
y las demas quedaran a cargo de la Entidad a través de un supervisor.

El contrato de interventoria sera siempre supervisado por ESPUFLAN E.S.P. En los
contratos de interventoria, es obligacion del interventor apoyar y acompafiar a ESPUFLAN
E.S.P. frente a los requerimientos y reclamaciones que se presenten con posterlondad a
la liquidacién del contrato principal vigilado, originados en este.
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CONCEPTOS:

e Resolucién A.E. 138 de 2016: cuyo propésito es establecer los procedimientos y
responsabilidades en el ejercicio del debido control y vigilancia para verificar la correcta
ejecucioén técnica, administrativa, financiera, contable y juridica de los contratos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Tarea Punto de Control Responsable
Designar _el supervisor y el .per_sonal de Verificar que el funcionario
. Designagon apoyo, teniendo en cuenta -CI‘I'FeI‘IOS como cumpla con los requisitos — "
del supervisor carg_a Iabgral y el reparto equnauyo entre los técnicos para desempefiar gente Especia
funcionarios de cada dependencia e T e e
supervisor
Asesor en
Cumplimiento | Cumplimiento de la Resolucion A.E. 138 de | Seguimiento y verificacion Col el
i . | limi I .
2 fSLL”C;?J‘ig;r de | 2016: ?e cump (ljmlento de las | Lo
p unciones de supervisor SR
gestién
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Carpeta o] expediente . .
P . XF.J ! . Archivo Subgerencia-
contractual, segun lista de |Supervisor del contrato Permanentemente L
chequeo Contratacion

PROCEDIMIENTO PUBLICACION CONTRATACION APLICATIVO SECORP |

OBJETIVO: El Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP es el medio de informacion
oficial de toda la contratacion realizada con dineros ptblicos. EI SECOP es el Wgﬂco de —
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ingreso de informacién para las entidades que contratan con cargo a recursos pﬂblicosﬁ los entes
de control y la ciudadania en general.

Deben publicar su actividad contractual en SECOP las Entidades Estatales de acuerdo con la
definicion del Decreto 1082 de 2015 y las entidades del Estado que tienen un régimen especial
de contratacién, siempre y cuando el contrato ejecute o tenga como fuente de financiacién dineros
publicos, sin importar su proporcion, a través del modulo “Régimen Especial”, de acuerdo con lo
establecido en su propio manual de contratacion. De manera enunciativa, estas son: las
empresas industriales y comerciales del Estado y sociedades de economia mixta en las que el
Estado tenga una participacion superior al 50% que desarrollen actividades comerciales en
competencia con el sector privado y/o publico, nacional o internacional o en mercados regulados,
empresas de servicios publicos.

El SECOP | es una plataforma en la cual las entidades que contratan con cargo a recursos
publicos publican los Documentos del Proceso. EI SECOP | es una plataforma exclusivamente
de publicidad.

ALCANCE: El procedimiento para publicar a través del médulo “Régimen Especial” se
encuentra disponible en: https://www.colombiacompra.gov.co/ secop-ii Las Entidades que
contratan con cargo a recursos publicos estan obligadas a publicar oportunamente su actividad
contractual en el SECOP, sin que sea relevante para la exigencia de esta obligacion su régimen
juridico, naturaleza de publico o privado o la pertenencia a una u otra rama del poder publico.
Las Entidades que aun utilizan el SECOP | estan obligadas a publicar en el SECOP los
documentos del proceso dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

Los términos y condiciones de cada una de las plataformas regulan y reglamentan la forma en
la cual se realiza la publicacién, el envio, recepcion, archivo de mensajes de datos en el
SECOP. Los usuarios del SECOP estan obligados a cumplirlos. El uso del SECOP implica la
aceptacion de los Términos y Condiciones. Los manuales y guias expedidos por Colombia
Compra Eficiente son herramientas de orientacion que establecen procedimientos para el uso
del SECOP e incorporan buenas practicas en su uso. Las entidades pueden utilizar estas
herramientas para su actividad contractual. Los usuarios del SECOP estan obligados a cumplir
las disposiciones legales y reglamentarias del Sistema de Compra Publica cuando adelanten
Procesos de Contratacion. La responsabilidad de la informacion relacionada con los Procesos
de Contratacion contenidos en SECOP es Unicamente de la entidad contratante y sus
funcionarios. Los Usuarios del SECOP son responsables de cualquier actuacion efectuada con
su Usuario. En consecuencia, deben mantener la confidencialidad de la informacion de su
cuenta y su contrasefia. Los términos y condiciones de cada una de las plataformas podran ser
consultados en: https://www.colombiacompra.gov.co/secop/terminosy-condiciones.



https://www.colombiacompra.gov.co/secop/terminosy-condiciones

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE FLANDES
ESPUFLAN E.S.P.

Nit. 800.190.921-4
INTERVENIDA MEDIANTE RESOLUCION N° $3PD-20151300015835 DEL 16 DE JUNIO DEL 2015

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Tarea Punto de Control Responsable
Realizar el cargue en la plataforma o
aplicativo con base en los documentos que | Verificar que los
1 Cargue en |reposan en el expediente o carpeta | documentos soportes se | Asesor en
plataforma contractual (estudios previos, CDP, Acta de | encuentren debidamente | contratacion
inicio, Minuta del contrato y p6liza) firmados por las partes
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
L Pagi | i
SECORP | Asesor en contratacion Permanentemente E?ilgiler:]r?[e Colombia - Compra

PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE LA CONTRATACION EN EL SISTEMA UNICO
DE INFORMACION DE SERVICIOS PUBLICOS- SUI

OBJETIVO: La adquisicién de bienes y servicios a través de procesos de contratacién es uno de
los instrumentos mas importantes de gestion en las empresas prestadoras de servicios publicos
y por ello en virtud de la funcion de seguimiento y monitoreo que le asiste a la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios, ha dispuesto el formulario de reporte en el SUI en el que las
empresas intervenidas tramitaran el registro de la informacién de las etapas precontractuales y
contractuales de los procesos que adelanten, asi como de sus posteriores modificaciones

ALCANCE: El diligenciamiento de los formularios consiste en el ingreso al SUI, a través del
usuario y contrasefia de la empresa, y el posterior diligenciamiento de los datos principales de
cada contrato

CONCEPTOS:

« Sistema Unico de Informacién: La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
SSPD en desarrollo de las obligaciones impuestas por la Ley 689 de 2001, se encuentra
desarrollando el Sistema Unico de Informacién —SUI-. ... - La SSPD requiere informacion de
las empresas prestadoras del servicio publicos domiciliarios, para dar cumplimiento a sus
funciones de inspeccién, vigilancia y control.

= Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios SSPD: Entidad el estado encargada

de ejercer inspeccion, vigilancia y control de las empresas prestaq_Q@s de:;s,_e[‘\_—/ggst p_)ubljg-()ié =
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de acueducto, alcantarillado, aseo, energia y gas; y la proteccién de los derechos de los
usuarios.

La SSSPD dentro de sus funciones generales tiene las siguientes:

- Que las entidades prestadoras de servicios publicos domiciliarios cumplan con la Ley 142
de 1994, con sus normas reglamentarias y las que expidan las comisiones de regulacion.

- Que se cumplan los contratos de condiciones uniformes celebradas entre las empresas
de servicios publicos y los usuarios.

- Que los subsidios se destinen a las personas de menores ingresos.

- Que las Empresas de Servicios Publicos cumplan con los indicadores de gestiéon
sefalados por las Comisiones de Regulacion.

- Que las obras, equipos y procedimientos cumplan con los requisitos técnicos sefalados
por los Ministerios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Tarea Punto de Control RESPENSElE
Cargar la informacion al SUI a medida que
se generen los documentos | Verificar que los
1 Cargue del | precontractuales y contractuales, asi como | documentos soportes | Asesor en
aplicativo las modificaciones que se realicen a los | para el cargue sean | contratacion
mismos los correctos
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
SUI-Contratacion Asesor en contratacién Permanentemente Pagina _d_el Sul-
Superservicios
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6.8 ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO TRAMITE Y RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION

OBJETIVO: Ofrecer un sistema Optimo de informacién a los clientes y usuarios de Espuflan
E.S.P. gque garantice el acceso oportuno para atender, investigar y solucionar las peticiones,
quejas y reclamos de tal manera que se resuelvan o aclaren todas sus inquietudes

ALCANCE: Aplica desde la recepcion de la solicitud, peticion, queja o reclamo hasta la solucién
de las mismas, satisfaciendo a los usuarios en forma eficaz, siendo esta una oportunidad para
mejorar el servicio.

CONCEPTOS:

Andénimo: escrito del que se desconoce la identidad del autor por falta de firma o de otro signo
gue lo revele inequivocamente, y que por tanto lo haga responsable de él, y que tiene por
objeto amenazar, inculpar, delatar o acusar a alguna persona.

Asunto: pleito, negocio, acto o contrato donde, existe algun interés. Autoridad: todos los
organismos y entidades que conforman las ramas del poder publico en sus distintos érdenes,
sectores y niveles, 6rganos autébnomos e independientes del Estado y particulares cuando
cumplen funciones publicas.

Competencia: atribucion de un determinado érgano o autoridad para conocer un asunto;
puede ser con exclusividad o con preferencia.

Concepto Técnico: el que es emitido por un especialista o cientifico debidamente sustentado
y por escrito, sobre un elemento probatorio de cualquier indole.

Consulta: toda peticion presentada por la ciudadania para que las autoridades manifiesten
su parecer, dictamen, opinién o concepto acerca de materias propias de las actividades a su
cargo.

Dafio Patrimonial al Estado: lesién del patrimonio publico representada en el menoscabo,
disminucion, perjuicio detrimento, pérdida o deterioro o uso indebido de los bienes o recursos
publicos, o a los intereses patrimoniales del Estado, producida por una gestion fiscal
antieconémica, ineficaz, ineficiente e inoportuna.

Denuncia: manifestacion que hace una persona ante una autoridad competente para que
conozca de la comisién de una conducta posiblemente irregular, para que se adelante la
correspondiente investigacion o sancién penal, disciplinaria, fiscal o administrativa
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prestacion de servicios publicos, en donde se administren recursos publicos y sociales, la
inequitativa inversion publica o el dafio al medio ambiente, puestos en conocimiento de los
organismos de control fiscal, y podra ser presentada por las veedurias o por cualquier
ciudadano. (Articulo 69 de la Ley Estatutaria 1757 del 06 de julio de 2015). Dependencia:
oficina publica o privada dependiente de otra superior.

Derecho de peticion: es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar
solicitudes respetuosas ante las autoridades, por motivos de interés general o particular y a
obtener su pronta resolucién. Toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades
implica el derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la C.P., sin que sea necesario
invocarlo. Podra presentarse verbalmente o por escrito y a través de cualquier medio idoneo
para la comunicacion o transferencia de datos.

Plazo: término establecido por la Ley para dar respuesta al peticionario
Proferir: emitir actuaciones de diferente indole.

Proteccién de la reserva documental: para la consulta y expedicion de copias de
documentos que reposen en dependencias de la Empresa., deben observarse las normas que
protegen la reserva segun la Constitucion y la ley. El caracter reservado de un documento no
sera oponible a las autoridades que lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones.
Corresponde a dichas autoridades asegurar la reserva de los documentos que lleguen a
conocer, en desarrollo de lo prescrito en este articulo.

Queja: es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula
una persona en relacién con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores
publicos en desarrollo de sus funciones.

Queja disciplinaria: accion de dar a conocer a los operadores disciplinarios presuntas
conductas irregulares cometidas por los servidores publicos o por personas que han ejercido
funcién publica, con el propdsito de que se adelante por la Direccién de Asuntos Disciplinarios
la accidn que se considere pertinente, de acuerdo a lo que prescribe la ley 734 de 2002.

Reclamo: expresién verbal o escrita de insatisfaccion de la ciudadania ante las autoridades,
por la suspensién injustificada o la prestacion deficiente de un servicio publico.

Requisitos de las peticiones: el derecho de peticion es informal en la medida que puede ser
invocado por cualquier persona, sin que sea indispensable el cumplimiento de requisitos
formales ni de formulas exactas diferentes a la sola presentacién de una solicitud respetuosa
(Sentencia T -204/96 Corte Constitucional).

En ninglin caso se estimard incompleta una peticion, por falta de requisitos o documentos que
no se encuentren dentro del marco juridico vigente, que no sean necesarios para resolverla o
gue se encuentren dentro de los archivos de la entidad.

e Reserva: tendran caracter de reservado, la informacion y documentos expresamente
sometidos a reserva por la Constitucion o la ley :
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Sancidn disciplinaria: la falta de atencién a las peticiones y a los términos para resolver, la
contravencion a las prohibiciones y el desconocimiento de los derechos, constituiran falta
gravisima para el servidor publico y daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo
con la ley disciplinaria

Sistema PQR: aplicativo disefiado para el tramite, seguimiento y control a los derechos de
peticion radicados en la Empresa, el cual permite registrar los diferentes trdmites a los
derechos de peticion por cada una de las dependencias, ademas de permitir su trazabilidad.
Solicitud: pretension o peticion presentada en forma verbal o escrita.

Término: plazo para cumplir o exigir una obligacion.

Términos de dias, meses y afios: los términos de dias se contaran como habiles y los de

meses y afios se tomaran corridos conforme al calendario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Tarea Punto control Responsable
Recibir los diferentes | Colocar sello de | Auxiliar
1 Radicacion de la peticion derechos de peticion de la|radicacion con fecha, | Administrativo
comunidad, usuarios, grupos |numero consecutivo Yy |gestion
de interés, etc. firma documental
Redireccionar a la
dependencia que va dirigida la
comunicacibn o a quién
2 | Redireccionamiento corresponda generar la | Analizar contenido de la | Subgerencia
respuesta al ciudadano, | peticion
teniendo en cuenta el
contenido de la peticion
Entregar a la dependencia
correspondiente una copia
fisica or via correo , . .
. y P Registro en el Libro de | Auxiliar
electrénico del documento que . .
) . o . Control de entrega y | Administrativo
3 | Remisién contiene la peticion y dejando . L
] . recibo de documentos | gestion
registro en el Libro de Control .
. del archivo central documental
de entrega y recibo de
documentos  del  archivo
central
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
Descargar en la tabla de
control los aspectos - Auxiliar
o I o Verificar . .
Diligenciamiento de la tabla constitutivos como nombre del | .° . Administrativo
4 | 7 . ) diligenciamiento de la L,
dinamica de control peticionario del derecho de gestion
L tabla de control
peticion y la fecha de documental
vencimiento para la respuesta
Remitir borrador de respuesta
y soportes documentales a la
dependencia asesoria juridica | Constatar recibido .
Preparar borrador de b . - J - . Director/ Jefe
5 con cinco (5) de anticipacibna |de la Asesoria .
respuesta . S de Oficina
la fecha de vencimiento para | juridica
la respuesta. Si se cumple con
los tiempos pasar al paso 9.
o o Realizar el seguimiento a los Director
Seguimiento a los tramites de tiempos de respuesta de las | Verificar tablero de
6 respuesta o . Control
peticiones utilizando el tablero | control
Interno
de control
Agente
. o Constatar el Especial
Notificar a la Direccion de |. o
o incumplimiento de
. P Control Interno Disciplinario el .
7 Relacionar los tramites no g los tiempos
oportunos establecidos para i
de respuesta > Director
la respuesta Control
Interno
Analizar la .
L Director
Apertura de proceso | viabilidad de Control
8 | Proceso disciplinario interno disciplinario en averiguacion | apertura del Interno
de responsables proceso o
L Disciplinario
disciplinario
Proyectar respuesta definitiva o
Verificar que se
Proyectar la respuesta con base en el borrador de| .
. disponga de la .
9 definitiva respuesta y soportes | . - Asesor Juridico
" informacion veraz para
documentales remitido por la
. la respuesta
dependencia responsable
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Responsable

No Actividad Tarea Punto control
Verificar que la
. r nten I
) Firma del documento con la espuesta co te.ga .e
Firma de la respuesta Vo.Bo. del funcionario .
10 respuesta y soportes al Agente Especial
. responsable de la
derecho de peticion -
elaboracién y de la
revision
Constatar con la
Envio de la respuesta del|empresa de correo Auxiliar
derecho de peticion a través | certificado el envio y . .
. - Administrativo
11 Entregar respuesta del correo certificado de la|recibido; generar estion
empresa ylo correo | pantallazo del envio a g
. B documental
electrénico traves de correo
electrénico
Archivar la copia de la
respuesta con la guia | Auxiliar
. Archiva respuesta del derecho | de la empresa de correo | Administrativo
12 Archivar respuesta S v
de peticion y/lo el pantallazo del|gestién
envio a través del | documental
correo electronico
ARCHIVO DE REGISTROS
REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACION
Original respuesta del derecho | Auxiliar Administrativo - .
S . Permanentemente Peticionario
de peticion gestion documental
iar | derech Auxiliar Administrativ .
COP ‘.a, espuesta del derecho de | Au ”a d strativo Permanentemente Archivo Central
peticién gestién documental

LUZ FLOR MIREYA GAULTERO PERDOMO

Agente Especial




