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1. INTRODUCCION

En el siguiente manual se presenta la descripcion de los procesos y procedimientos que se ejecutan
en Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P., clasificados en Estratégicos, Misionales, de
Apoyo y de Evaluacién y mejora con sus respectivos objetivos, alcance, responsables, puntos de
control y registro, orientados hacia la consecucién de los objetivos institucionales y el cumplimiento
de la misidn de la entidad.

La Ley 142 de 1994 promueve la adopcion de un enfoque basado en los procesos, esto es la
identificacion y gestion de la manera mas eficaz, de todas aquellas actividades que tengan una clara
relacidn entre siy las cuales constituyen la red de procesos de una organizacion.

La forma en la que se realizan los procesos se puede evidenciar a través de procedimientos,
entendidos estos como el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas
requeridas para cumplir con las actividades de un proceso, controlando las acciones que requiere la
operacion de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.

Establece los métodos para realizar las tareas, la asignacion de responsabilidad y autoridad en la
ejecucion de las actividades.

Para la realizacidon este manual, se efectud el levantamiento de informacidon con cada uno de los
responsables de los diferentes procesos, actualizando los procesos ya existentes, buscando
armonizar las diferentes funciones tanto administrativas como operativas de las diferentes areas la
Empresa.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Manual De Procesos Y Procedimiento Y Procedimientos de acuerdo a las caracteristicas
especificas de la entidad prestadora de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo del
municipio de Piamonte.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e I|dentificar y establecer los procedimientos necesarios que muestren el desarrollo de las
actividades de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.

e Generar las medidas y controles que permitan alcanzar los objetivos formulados por en
Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.
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e Asegurar la estandarizacidn, comprension, operacion, evaluacion y gestion de Empresas
Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P., y la manera como ésta desarrolla, en procura del
cumplimiento de sus metas.

e Identificar los diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan dentro de la
organizacion con el fin de establecer responsabilidades, frecuencias y tiempos.

e Reconocer los objetivos y funciones de cada puesto para facilitar los procesos o
procedimiento que realizan los colaboradores en cada una de sus areas o dependencias.

e Planear las funciones de acuerdo al organigrama especificando las areas que rigen
actualmente.

e Realizar el Manual De Procesos Y Procedimiento Y Procedimientos del area administrativa
y operativa de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.AS.E.S.P. con la finalidad de
establecer las funciones alineados a la planeacion estratégica.

3. GLOSARIO

Operario de acueducto: Es responsable de la distribucién de agua apta para el consumo humano,
incluida su conexién y medicidon. También se aplicara esta ley a las actividades complementarias
tales como captacién de agua y su procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccién y
transporte.

Operario de alcantarillado: Es responsable de la recoleccidn de residuos, principalmente liquidos,
por medio de tuberias y conductos. También se aplicara esta ley a las actividades complementarias
de transporte, tratamiento y disposicién final de tales residuos.

Operario de aseo: Es responsable del servicio de recoleccién de residuos, principalmente sélidos.
También se aplicard esta ley a las actividades complementarias de transporte, tratamiento,
aprovechamiento y disposicién final de tales residuos.

Suscriptor: Persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones
uniformes de servicios publicos

Usuario. Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacion de un trabajador, bien como
propietario del inmueble en donde este se presta, o como receptor directo del servicio. A este Gltimo
usuario se denomina también consumidor

Factura de servicios publicos: Es la cuenta que una persona prestadora de servicios publicos entrega
o remite al usuario, por causa del consumo y demas servicios inherentes en desarrollo de un
contrato de prestacion de servicios publicos.

Red local: Es el conjunto de redes o tuberias que conforman el sistema de suministro del trabajador
a una comunidad en el cual se derivan las acometidas de los inmuebles. La construccién de estas
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redes se regird por el Decreto 951 de 1989, siempre y cuando éste no contradiga lo definido en esta
ley.

Red interna: Es el conjunto de redes, tuberias, accesorios y equipos que integran el sistema de
suministro del trabajador al inmueble a partir del medidor. Para edificios de propiedad horizontal o
condominios, es aquel sistema de suministro del servicio al inmueble a partir del registro de corte
general cuando lo hubiere.

Acometida: Derivacién de la red local del servicio respectivo que llega hasta el registro de corte del
inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios, la acometida llega hasta el registro
de corte general. Para el caso de alcantarillado la acometida es la derivacidon que parte de la caja de
inspeccidn y llega hasta el colector de la red local.

Consumo: Volumen de agua potable recibido por el usuario en un periodo determinado.
Aduccion: Componente a través del cual se transporta agua cruda, ya sea a flujo libre o a presion.

Agua cruda: Agua superficial o subterranea en estado natural; es decir, que no ha sido sometida a
ningun proceso de tratamiento.

Agua potable: Agua que por reunir los requisitos organolépticos, fisicos, quimicos y microbiolégicos
es apta y aceptable para el consumo humano y cumple con las normas de calidad de agua.

Almacenamiento: Accién destinada a almacenar un determinado volumen de agua para cubrir los
picos horarios y la demanda contra incendios.

Bocatoma: Estructura hidraulica que capta el agua desde una fuente superficial y la conduce al
sistema de acueducto.

Captacidon: Conjunto de estructuras necesarias para obtener el agua de una fuente de
abastecimiento.

Desarenador: Componente destinado a la remocidn de las arenas y sélidos que estan en suspension
en el agua, mediante un proceso de sedimentacién mecanica.

Desinfeccidn: Proceso fisico o quimico que permite la eliminacién o destruccion de los organismos
patdgenos presentes en el agua.

Anadlisis fisico-quimico del agua: Pruebas de laboratorio que se efectlan a una muestra para
determinar sus caracteristicas fisicas, quimicas o ambas.

Andlisis microbiolégico del agua: Pruebas de laboratorio que se efectian a una muestra para
determinar la presencia o ausencia, tipo y cantidad de microorganismos

Mezcla rapida: Agitacion violenta para producir dispersion instantanea de un producto quimico en
la masa de agua.
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Prueba de jarras: Ensayo de laboratorio que simula las condiciones en que se realizan los procesos
de oxidacidn quimica, coagulacién, floculacién y sedimentacion en la planta.

Turbiedad: Propiedad dptica del agua basada en la medida de luz reflejada por las particulas en
suspension.

Aguas residuales domeésticas: Desechos liquidos provenientes de la actividad doméstica en
residencias, edificios e instituciones.

Aguas residuales industriales: Desechos liquidos provenientes de las actividades industriales.

Alcantarillado: Conjunto de obras para la recoleccién, conduccion y disposicion final de las aguas
residuales o de las aguas lluvias.

Alcantarillado de aguas combinadas: Sistema compuesto por todas las instalaciones destinadas a
la recoleccion y transporte, tanto de las aguas residuales como de las aguas lluvias.

Conexion domiciliaria: Tuberia que transporta las aguas residuales y/o las aguas lluvias desde la caja
domiciliar hasta un colector secundario. Generalmente son de 150 mm de didmetro para vivienda
unifamiliar.

Instalacidn interna: Conjunto de tuberias y accesorios que recogen y conducen las aguas residuales
y/o lluvias de las edificaciones hasta la caja de inspeccion domiciliar.

Sumidero: Estructura disefiada y construida para cumplir con el propdsito de captar las aguas de
escorrentia que corren por las cunetas de las calzadas de las vias para entregarlas a las estructuras
de conexidn o pozos de inspeccion de los alcantarillados combinados o de lluvias

Pozo o cdmara de inspeccion: Estructura de ladrillo o concreto, de forma usualmente cilindrica, que
remata generalmente en su parte superior en forma tronco-cénica, y con tapa removible para
permitir la ventilacidn, el acceso y el mantenimiento de los colectores.

Basura: Todo material o sustancia sélida o semisdlida de origen orgdnico e inorganico, putrescible
o no, proveniente de actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales, de servicios
e instituciones de salud, que no ofrece ninguna posibilidad de aprovechamiento, reutilizacién o
recirculacién a través de un proceso productivo. Son residuos sélidos que no tienen ningun valor
comercial, no se reincorporan al ciclo econédmico y productivo, requieren de tratamiento y
disposicion final y por lo tanto generan costos de disposicion.

Compactacion: Proceso de por unidad normalmente utilizado para incrementar el peso especifico
(densidad en unidades métricas) de materiales residuales para que puedan ser almacenados y
transportados mas eficazmente.

Compostaje: Proceso mediante el cual la materia orgdnica contenida en las basuras se convierte a
una forma mas estable, reduciendo su volumen y creando un material apto para cultivos y
recuperacion de suelos.
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Reciclaje: Procesos mediante los cuales se aprovechan y transforman los residuos sélidos
recuperados y se devuelven a los materiales sus potencialidades de reincorporacion como materia
prima para la fabricacién de nuevos productos. El reciclaje consta de varias etapas: procesos de
tecnologias limpias, reconversién

Industrial, separacidn, acopio, reutilizacion, transformacién y comercializacion.

Recoleccién: Accidn y efecto de retirar y recoger las basuras y residuos sdélidos de uno o varios
generadores, efectuada por su generador o por la entidad prestadora del trabajador.

Recoleccion en acera: Es la que se efectia cuando los residuos sélidos son presentados por los
usuarios para su recoleccion en el andén ubicado frente a su predio o domicilio.

Relleno sanitario: Lugar técnicamente disefiado para la disposicidn final controlada de los residuos
solidos, sin causar peligro, dafio o riesgo a la salud publica, minimizando los impactos ambientales
y utilizando principios de ingenieria. Confinacidén y aislamiento de los residuos sélidos en un area
minima, con compactacion de residuos, cobertura diaria de los mismos, control de gases y lixiviados,
y cobertura final.

Residuo sélido: Cualquier objeto, material, sustancia o elemento sdélido que se abandona, bota o
rechaza después de haber sido consumido o usado en actividades domésticas, industriales,
comerciales.

Tratamiento: Conjunto de operaciones, procesos o técnicas encaminadas a la eliminacién, la
disminucién de la concentracién o el volumen de los residuos sélidos o basuras, o su conversion en
formas mas estables.
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4. METODOLOGIA

La investigacidn determina técnicas de orientacién cualitativo, en donde se busca recopilar los datos
e informacidn actual para el desarrollo del proyecto “Disefio y elaboracién de un Manual De
Procesos Y Procedimiento Y Procedimientos acorde a la planeacién estratégica de Empresas Publicas
de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P., el cual incluye las siguientes:

Observacidon como mecanismo para visualizar el desarrollo de las funciones de cada drea de trabajo,
permitiendo examinar las conductas y las relaciones sociales en el lapso de tiempo laboral,

Entrevista abierta con el personal trabajador, en el cual se interroga al entrevistado sobre el
desarrollo de sus funciones y se concede un espacio para expresar su propia informacioén,

Revision documental que permite testificar los hechos que han ocurrido y ocurren en la
organizacion, Imagenes como técnica de captura del desempefio de las funciones en cada area de
trabajo,

Planes de accién como instrumento a ejecutar y priorizar las actividades mas importantes para la
obtencién de los objetivos del proyecto.
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5. DESAROLLO CONTENIDO

FORMALIZACION INTERNA

RESOLUCION 012 DE 2021
(02 de AGOSTO DE 2021)

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO Y PROCEDIMIENTOS DE
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

El Gerente(a) de EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.ES.P.  En el ejercicio de las
facultades que le confiere el capitulo XI articulo 48 letra a, de los estatutos de la empresa de lo
contemplado en el ordenamiento estatutario interno, y:

CONSIDERANDO:

Que conforme con el articulo 1o, paragrafo Unico, de la Ley 87 de 1993, los manuales de
procedimientos son uno de los instrumentos a través de los cuales se cumple el control interno; Que
la aplicacidn de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del control interno,
como es garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo vy
facilitando la correcta ejecucién de las funciones y actividades definidas para el logro de la misidn
institucional;

Que el Manual De Procesos Y Procedimiento le permite contar con un adecuado mecanismo de
desarrollo organizacional;

Que la estandarizacién de los procedimientos institucionales, dentro de parametros de calidad,
facilita y agiliza la gestion de la entidad; Que esta estandarizacién propicia la transparencia en todas
las actuaciones de los trabajadores, generando credibilidad de Empresas Publicas de Piamonte AAA.
S.A.S.E.S.P., frente al ciudadano;

RESUELVE

Articulo primero. Adoptar en todas sus partes el Manual De Procesos Y Procedimiento Y
Procedimientos De Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P., que forma parte de la presente
resolucién.

Articulo segundo. Asignar y aceptar la facultad de adoptar las actualizaciones al presente manual,
para lo cual bastard la respectiva justificacion de la actualizacién, la firma del gerente como
responsable de la adopcidn de actualizaciones.
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Articulo tercero. La coordinacion y asesoria para la implementacidn, y actualizacion del presente
manual estard a cargo del gerente de la entidad cumpliendo las funciones de planeacion de
Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.

Articulo cuarto. El presente manual serad difundido por el gerente de la empresa, a través de
mecanismos iddoneos, en toda la organizacion y especialmente a los servidores publicos
responsables del desarrollo y aplicacidon del manual. Igualmente, se pondrd a disposicidn de los
trabajadores de la empresa a través de los mecanismos con los cuales cuenta la entidad para el
efecto, (impresos, oficina o unidad de atencién al cliente).

Articulo quinto. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Piamonte a los dos (02) dias del mes de agosto de 2021.

PUBLIQUESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ﬁg%/ e
V0q9ay JJUQ

CLAUDIA YINETH G{?AJALES CUELLAR

- Gerente

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE
AAA S.A.S ESP.
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Cuadro 1. Control de actualizaciones

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P. Vigente Desde: DD/MM/AAAA
PAGINANDEN
Registro No. Fecha de Codigo y Descripcion de Solicito Aprobod
registro nombre del actualizaciéon
proceso
Dia Mes Ao
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1. MANEJO Y CONSERVACION DEL MANUAL

e Proceso: “Conjunto de pasos ordenados y secuenciales de manera cronoldgica que al realizarlos
logramos una funcién importante de la organizacion”.

® Procedimiento: Conjunto de actividades normalizadas que deben cumplirse en todas y cada una de las
etapas del proceso, es decir el procedimiento es una parte del proceso.

Los procesos estan clasificados en tres grupos dependiendo la orientacion especifica de cada uno y con el
fin de establecer cudles son las salidas o resultados que se producen y establece donde se inicia el siguiente
paso de todo el proceso. Esa clasificacion es la siguiente:

e Proceso estratégico: realizados por la direccidn de la empresa, con la adopcion de una visién global de
la organizacion.

e Proceso misional: operativo o primario: involucra la realizacidn de actividades que agregan valor a los
bienes y servicios que elabora o presta la organizacién y que entrega a los clientes.

e Proceso de Apoyo o de soporte: como su nombre lo dice soportan, los procesos esenciales y tienen que
ver con la infraestructura de la organizacion, desarrollo del capital humano, desarrollo tecnolégico,
sistemas de informacién y comunicacién, entre otros.

Los procesos descritos en los formatos del cuerpo del presente manual estdn codificados de acuerdo a la
clasificacidn anterior. (Anexo:1 Codificacion de los procesos).

PE: proceso estratégico

M: proceso misional

A: proceso de apoyo

e EM: Evaluacién y Mejora

Seguidos por dos letras que identifican el drea donde se realizan:

o GA: Gestion Administrativa.

e GO: Gestion Financiera.

e GF: Gestidén Comercial.

Finalizan con tres digitos que buscan dar un orden:

e 01
o 02
e On

El manual es un documento estructurado, que a través de su tabla de contenido le orienta la ubicacion del
proceso y del procedimiento o etapa que desee consultar.
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El manual estd conformado de hojas intercambiables, mecanismo que requiere que el documento sea
tratado de forma delicada para evitar dainos a sus hojas.

Debe estar en un lugar asequible a los trabajadores y/o prestadores de servicios, para facilitar su consulta.

El sistema de hojas intercambiables permite incluir cambios y/o actualizaciones en el manual, aspecto que
requiere que la propuesta de cambio y/o actualizacion cuente con la aprobacion del gerente de la entidad
y que sea con el objetivo de mejorar el proceso o procedimiento.

La conservacién del manual es responsabilidad de todas las personas que lo consulten.
4. MARCO LEGAL

Ley 142 de 1994, por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan
otras disposiciones.

e Capitulo IV: Sistema de Desarrollo Administrativo: “Articulo 18. Supresiéon y simplificacién de tramites.
La supresién y simplificacion de tramites serd objetivo permanente de la Administracion Publica en
desarrollo de los principios de celeridad y economia previstos en la Constitucidn Politica y en la presente
ley.

e Capitulo VI: Sistema nacional de control interno 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
Decreto 1599 de 2005, “Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano” CONTROL INTERNO 1000:2005, el cual en su articulo 32 establece: “El Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica -DAFP- administrara y distribuird para todas las entidades del Estado
obligadas conforme el Articulo 52 de la Ley 87 de 1993, los instrumentos necesarios para el disefo,
desarrollo e implementacidon de cada uno de los elementos, componentes y subsistemas del Modelo
Estandar de Control Interno”.

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestidon de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de

PIAMONTE
2.1 Estatutos. ASES
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Los estatutos son el conjunto de pactos que los miembros de la organizacién generan para el
funcionamiento de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P., dentro de la libertad proporcionada
por las normas que rige, los distintos tipos de organizaciones.

En los estatutos establecidos para Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P., han contemplado, lo
siguiente:

1. Aspectos generales (nombre, duracion y objeto social).

2. Asamblea general.

3. Estructuracién interna de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.
4, Disolucidn y liquidacién.

6. Reformas de Estatutos.

2.1.1 Mision.

Somos una empresa Piamonense de orden Oficial, prestadora de servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo que contribuye a mejorar la calidad de vida de la poblacion del Municipio,
promoviendo sostenibilidad ambiental, con un talento humano competente e influyente, que actida con
integridad, objetividad, trasparencia y responsabilidad social.

2.1.2 Vision.

Para 2028 seremos una empresa Referente a nivel Departamental por la calidad en la prestacion de los
servicios de Acueducto, Alcantarillado, Aseo, eficaces y eficientes, promoviendo el fortalecimiento
institucional hacia la mejora continua, impactando positivamente el desarrollo del municipio.
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2.2 Organigrama.
Figura 3: Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Fuente: Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.

Figura 2. Simbologia utilizada

Simbolo Nombre Funcién

Inicio / Final Representa el inicio
nicie S rina y el final de un proceso
—

Indica el orden de la
gjecucion de |as operaciones.
La flecha indica la
siguiente instruccion,

Linea de Flujo

Representa la lectura de datos
Entrada / Salida en la entrada y la impresién
de datos en la salida

Representa cualquisr tipo

Proceso i
de operacion

Decisian situacion, con base en los
valores verdadero y falso

<> Mos permite analizar una
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3. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Figura 3. Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccién Y Planeacién Control Y Seguimiento

Necesidad PROCESOS MISIONALES. Satisfaccion
Prestaciones de los Servicios de
del de

Cliente. suscriptores
ACUEDUCTO ALCANTARILLADO y Usuarios

PROCESOS DE APOYO

Gestiéon Administrativa Gestién Financiera Gestién Comercial

Fuente: Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.
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PROCESO

CARACTERIZACION — PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccionamiento

Tipo De Proceso Estratégico

RESPONSABLE DEL PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE
Proveedor

Entidades de control
y vigilancia

Junta directiva

Todos los procesos
de la empresa.

Estratégico

Gerente

Codigo: C-DE-GE-01

Orientar a la empresa en la definicidon de lineamientos y estrategias para la
estructuracion de la planeacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de
proyectos y planes con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la
empresa
Iniciar con la planeacidn de las actividades, recursos y finaliza con la
evaluacidn de los subprocesos de la empresa.

Entrada

Normatividad y
leyes directrices
para la operacion
Cumplimiento de
las directrices
organizacionales,
y mapas de
riesgo

Actividad

Plan general
estratégico.

Directrices
organizacionales.

Recursos
administrativos,
Técnicos
operativos,

P comerciales y
financieros para la
operacion.

Presupuesto anual.

Inversion de
acuerdo ala
necesidad de la
empresa

Coordinar la
ejecucion del plan
estratégico.

Comunicar las
directrices
organizacionales.

Responsable y Cliente
salida
Plan de gestion Todos los procesos
aprobado. de la empresa.

Directrices de
Misién, Visidn y
politicas, recursos
para la operacién,
solicitud de
cumplimiento de
indicadores mapas
de riesgos y
acciones
preventivas.
Cumplimiento de la
normatividad
vigente aplicada

Entes de control

17 |Pagina

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co



https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.
NIT 901.439.755-6

CODIGO:

VERSION:

FECHA: 02-08-2021

Empresas Publicas de
PIAMONTE

AAA SASES.P

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 18 de 172

A

Ejecutar los
recursos para la
operacion.

Aprobar y realizar
los pagos a
proveedores,
contratistas y
Obligaciones.

medir los
indicadores del
proceso.

Eficacia, eficiencia,
y efectividad del
sistema de control
interno.
Cumplimiento del
plan estratégico.
Seguimiento al
cumplimiento de
las necesidades.
Acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora

CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Documentos
Listado Maestro

Humanos, técnicos, econdmico y logisticos.
Elaboré

Actos Administrativos

Registro

Indicadores

No de componentes cumplidos / No Total

de componentes.

RECURSOS

Aprobd
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PROCESO ESTRATEGICO- PROCESO DE PLANEACION.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE
AA. )

A S.ASE.S

PROCESO: PROCESOS ESTRATEGICOS

CODIGO: P-DE-PE-01

PROCEDIMIENTO: Planeacidn estratégica

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE
No.

AREA EMPLEADO

REGISTRO | PUNTO DE

CONTROL

A. Formular el plan estratégico

Se establecen los objetivos a obtener en el | Administrativa
1 ) . Gerente
periodo indicado.

Gerencia

Se revisa el direccionamiento estratégico | Administrativa
(misidn, vision, valores, politicas de calidad),
si estd acorde a la situacidon actual de la
2 . ) . Gerente
empresa se continua, si no se analiza las
diferencias y se adapta el direccionamiento

estratégico.

Gerencia

Se realiza un diagnostico interno y externo | Administrativa
de la entidad, mediante el analisis del Medio
Ambiente Interno MAI y Medio Ambiente
3 Gerente
Externo MAE de la empresa, para
identificando fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas.

Gerencia

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co
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Se formula estrategias tendientes para | Administrativa Gerencia
4 utilizar las oportunidades y fortalezas con Gerente

que cuenta la empresa.

Se formula estrategias para contrarrestary/o | Administrativa Gerencia
5 superar las debilidades encontradas en el Gerente

analisis.

Se elabora documento, estructurado como | Administrativa Gerencia
6 L. Gerente

plan estratégico.
B. Establecer necesidades de inversion

Con la informacion del analisis a nivel interno | Administrativa
1 y externo se identifica las necesidades de G .

. L erencia

inversion. Gerente
2 Priorizar necesidades Administrativa | Gerente Gerencia

Se verifica disponibilidad presupuestal; si | Administrativa

hay disponibilidad se adjudica presupuesto a

, y ‘p . J .p P Contador Gerencia
3 invertir. Si no la hay se gestionan recursos

. . . Gerente

con organismos de caracter publico o

privado dependiendo la necesidad.

Se establecen condiciones necesaria y | Administrativa Gerencia
4 . . - Gerente

requisitos de inversion.

20| Pagina
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PROCESO ESTRATEGICO- PROCESO DE PLANEACION.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de

PIAMONTE

AAASASESP

PROCESO: PROCESOS ESTRATEGICOS

CODIGO: P-DE-FP-01

PROCEDIMIENTO: Formulacién de presupuesto

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO | PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
Con los calculos anteriores se realiza la
totalizacion del valor de la ndmina; esta . . Gerente .
5 . ., . Administrativa Gerencia
informacion se incluye en el documento a Contador
preparar como proyecto de presupuesto.
C. Proyeccion de gastos adicionales de caracter general
1 Se identifican y establecen gastos adicionales
de caracter general como: Vvidticos, . . Gerente .
. . . Administrativa Gerencia
dotaciones, implementos de oficina Contador
(materiales y suministros) pélizas de manejo.
2 Se toma la ejecucion de gastos del afo
inmediatamente anterior y con base en este Gerente
se calculan para el anfo vigente; esta | Administrativa Gerencia
. - . Contador
informacién se incluye en el documento a
preparar como proyecto de presupuesto.
D. Proyeccién de inversidn
21| Pagina
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1 Se estiman inversiones prioritarias a realizar | Administrativa Gerencia
. . . . Gerente
en el periodo fiscal y se determina la cantidad
, Contador
de recursos a destinar para este concepto.
E. Tramite de presupuesto
1 Se elabora un documento que contiene la | Administrativa | Gerente Gerencia
propuesta de presupuesto. Contador
2 Se presenta el documento a la asamblea | Administrativa | Gerente Gerencia
general y se sustenta. Contador
3 La junta directiva estudia el presupuesto Junta directiva Gerencia
aprueba y/o sugiere modificaciones.
4 Se sugieren cambios, se ajusta el presupuesto | Administrativa | Gerente
de acuerdo a las sugerencias y se presenta Contador Gerencia
nuevamente hasta su aprobacién
5 Cuando el presupuesto es aprobado se | Administrativa | Gerente
elabora documento de acuerdo de Gerencia
Contador
presupuesto.
6 Se firma acuerdo de presupuesto Administrativa | Junta directiva Gerencia

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: PROCESOS GERENCIALES

CcODIGO: P-DE-FP-01

PROCEDIMIENTO: Formulacién de presupuesto

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. — DE
AREA EMPLEADO CONTROL
22| Pagina
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Si el presupuesto es aprobado se abren los
libros de control de ejecucién presupuestal
para el ejercicio: uno para ingresos y otro para
egresos, donde se registran los movimientos
contables de la empresa, que se debe realizar
por capitulo y articulo en hoja separada para
cada rubro que constituyen el presupuesto con
su asignacidn fijada

Administrativa

Gerente
Contador

Gerencia

PROCESO ESTRATEGICO- PROCESO DE DIRECCION.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: DIRECIONAMIENTO ESTRATEGICO

CcODIGO: P-DE-C-01

PROCEDIMIENTO: Comunicacion

VERSION: 001

empresa.

OBIJETIVO: Garantizar la difusidon y conocimiento de informacién organizacional en todas las areas de la

NORMATIVIDAD:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTOYO CLIENTE
SERVICIO
Entidades publicas Informacién Realizar programa de | Programa de Gerencia
y/o privadas comunicacion comunicacion
Gerencia Programa de Ejecutar programa Informacién impartida Areas de la
comunicacion de comunicacion empresa
23| Pagina
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de

PLAMONTE

A S.ASES.P

PROCESO: PROCESOS ESTRATEGICOS

cODIGO: P-DE-C-01

PROCEDIMIENTO: Comunicacion

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
A. Realizar programa de comunicacién
1 Establecer objetivos del programa de | Administrativa Gerente Politicas y Gerencia
comunicacion lineamientos
2 Identificar clase de informacion a impartir | Administrativa | Gerente
Seleccionar el medio a emplear para la | Administrativa Llamada Gerencia
comunicacion telefdnica o
3 Gerente Correo
electrénico
con citacion
B. Ejecutar el programa de comunicacion
1 Dar orientaciones para la elaboracién de la . . Diagrama de
. L, Administrativa | Gerente .
herramienta de comunicacién flujo .
Gerencia
2 Disenar y elaborar herramienta de . . Programa de
L, Administrativa | Gerente L,
comunicacion comunicacion
3 Publicar informacion Administrativa | Técnico Cartelera de Gerencia
Administrativo, | la empresay
Archivo Y | web
Atencion al | Institucional
Cliente
24| Pagina
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MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de
PIAMONTE

AAASASESPE

PROCESO: CONTROL INTERNO

CcODIGO: M-DE-GE-01

PROCEDIMIENTO: Seguimiento Control Interno VERSION: 001
DESCRIPCION DE PROCESO
ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. — DE
AREA EMPLEADO CONTROL
A. Plan de trabajo
Asignar responsables de levantar y | Administrativa . Gerencia
1 . ., Gerente Control interno
documentar informacidn.
2 Elaborar plan de trabajo. Administrativa | Gerente Control interno | Gerencia
Comunicar plan de trabajo con | Administrativa o Gerencia
3 . Gerente Socializaciones
responsables asignados.
Recibir informacién de desempefio | Administrativa Evaluacion de
4 Gerente o
laboral. (Anexo: 2). desempenio
B. Analisis de informacion
1 Recibir informacién. Administrativa | Encargado de | Plan de
control comunicaciones
interno
2 Revisar normatividad vigente y planes | Administrativa | Encargado de | Normograma
establecidos. control Gerencia
interno
3 Verificar 'y comparar informacion | Administrativa | Encargado de | Normatividad
Suministrada con planes y normatividad control vigente
vigente. interno
25| Pagina
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C. Elaboracion de informe

1 Listas hallazgos encontrados. Administrativa | Encargado de | Levantamiento
control del acta de
. L. Gerente
interno reunion de
socializaciéon
del informe
2 Elaborar informe y entregarlo al gerente. | Administrativa | Encargado de | Entrega del
control informe
interno
3 Revisar informe ajustarlo o aprobarlo Administrativa | Gerente Levantar acta
de asistencia de
g Gerente
la socializacion
4 Ajustar informe o elaborar informe | Administrativa | Encargado de | Aplicabilidad
definitivo control metodologia
interno
CARACTERIZACION- GESTION COMERCIAL
PROCESO Gestion Comercial Tipo De Proceso Apoyo

RESPONSABLE DEL PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE

Proveedor
Entes de control
Junta directiva.

Planificacién
estratégica.

Entrada
Planes de
desarrollo
nacional,
departamental
y municipal

Estatutos y
Acuerdo.

Gerente

Actividad

Elaboracién del

Responsable
Plan financiero.

Cddigo: C-CF-GC-01
Brindar de manera oportuna y eficaz los servicios de suministros, seguridad, aseo a
los trabajadores y usuarios de la Entidad, asi como realizar el mantenimiento y
adecuacion de infraestructura fisica.
Va desde la planeacién administrativa, la elaboracion del plan de compras y termina
con la satisfaccién de las necesidades de servicios administrativos de los usuarios y
trabajadores
DESCRIPCION DEL PROCESO

Salida

Cliente
Planeacion

plan estratégica.
financiero. Cronograma de
actividades Todos los
Elaboracién de Gerencia procesos.
necesidades. Acuerdo
presupuestal Entidades
Contadora de ingresos y Financiera.
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Todos los procesos

de la empresa

Planeacion
estratégica

Politicas y
planes de
accion e
indicativo.

Normatividad
vigente

Plan
Financiero

Plan financiero
aprobado

Presupuesto
aprobado
Solicitudes de
disponibilidad
y registro
presupuestal.

Informe de
cartera.
Informe de
facturacion.
Legalizacion
de gastos.

Facturas.
Documentos
equivalentes.
Nomina
liguidaciones
de vacaciones.
Extractos
bancarios.
Notas
contables.
Libros de
bancos.

P

H

Elaboracién del
proyecto de
presupuesto

Elaboracién de
los certificados
de
disponibilidad
presupuestal.

Ejecucion
presupuesta.

Arqueo de
caja.

Conciliaciones
bancarias.

Recibir
facturas de
proveedores vy
contratistas
Registro de
cuentas  por
pagar y cobrar.

Asientos
contables
Ajustes
contables
Presentacién
de declaracién
Tributarias
descuentos de

Gerente

Contadora.

gastos para la

vigencia.

Programaci
de pagos
impuestos

Informes
Contables
financieros
soportes
cuentas

pagar.

Registro
cuenta.

Certificado
disponibilid

on Dian
de

Entes
y control
vigilancia
de
por

de

de
ad

presupuestal.

Registro

presupuestal

Asiento
contable.
Estados
financieros
informes

e

presupuestales.

Comprobante

de egreso.

Comprobante

de ingreso.

Informes
ingresos
clasificados
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Sistema de control Indicadores
interno

Sistema de control Auditorias A
interno

honorarios vy
servicios.
Notas debito
Notas crédito

Informe de
ingreso
Comprobante
de egreso

Seguimiento,

medicién,
analisis y
evaluacién del
proceso de
gestion
financiera.

Controlar los
riesgos y
oportunidades,
peligros y
riesgos
relacionado
con el proceso
Accién
correctiva,
preventiva y de
mejora

Contadora. Resultados de
indicadores. Control
interno
Informes de
gestién
financiera
Control Plan de mejora = Sistema de
interno control
interno

CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Registros Indicadores
Ejecucion presupuestal de | Cumplimiento de presupuesto:

Documentos
Manejo del drea contable.
Elaboracién de informes de contabilidad.
Elaboracidn de certificados.
Anilisis y cruces de partidas conciliatorias
de bancos
Ejecucion presupuestal pagos.
Administracion de caja menor ingresos

gastos.

valor total de presupuesto

Solicitud de disponibilidad = ejecutado / Valor total

presupuestal.

presupuestado

Solicitud de disponibilidad y
registro presupuestal.
Requerimiento presupuestal

nomina anual.

Orden de pago.

Libro mayor y balance.
Libro inventario y balance.

Libro auxiliar.
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Estructura de costo y gastos.

Estado de situacién

financiera.

Estado de resultado integral.

Asignacién de gastos a cada

servicio.

Cierre contable

Movimiento y estado de caja

y bancos.

Comprobante de egreso.

RECURSOS

Humanos: Personal competente de acuerdo a lo establecido en la descripcidon del cargo.
Técnicos: Equipos/ herramientas, correo electrénico, computadores, base de datos.
Financieros: Presupuesto aprobado por gerencia para cada uno de los centros de operacién teniendo en cuenta
las inversiones necesarias.
*Bancarias- Contabilidad- Presupuesto- Recaudos. *
Elabora Aprobé

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.
PROCESO: GESTION COMERCIAL CcODIGO: P-CF-CP-02
PROCEDIMIENTO: Facturacion de servicios VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO | PUNTO DE

No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO

A. Toma de lecturas de medidor de servicio

Se recibe la ruta a seguir y se toman el | Operativa Planilla de s
1 ' . g ' y p Fontanero Auxiliar
listado de usuarios a realizar lecturas. ruta Recaudo
29| Pagina
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Facturacion
y Atencion
al Cliente
Se desplazan hasta el lugar indicado del
recorrido, se destapa la caja, se revisa el . Planilla de
2 . . Operativa Fontanero Fontanero
valor marcado en el medidor y se registra lectura
en la planilla.
Finalizado el recorrido se desplazan hacia
la oficina y se entrega en reporte de Registro .
s L. Auxiliar
lecturas al Auxiliar Recaudo, Facturaciony toma R q
., . ecaudo,
3 Atencidn al Cliente. Operativa Fontanero lecturas de .
Facturacion
Medidores | y Atencion
al Cliente
B. Pre facturacién
1 Se recibe el reporte de lecturas. Financiera Auxiliar Lecturas
Recaudo, realizadas
L. Gerente
Facturaciony
Atencion al
Cliente
2 Se ingresan al sistema las lecturas | Financiera Auxiliar
recibidas. Recaudo,
.. Ingreso de
Facturaciony
L, lecturas
Atencion al
Cliente
3 Se ingresan al sistema los pagos del | Financiera Auxiliar
periodo vigente recaudados. Recaudo,
Facturacidony
Atencion al
Cliente
4 Se ingresan al sistema las novedades y | Financiera Auxiliar Cddigos de
modificaciones presentadas en el periodo Recaudo, novedades G ‘
. . ., erente
en que se esta trabajando. Facturaciony
Atencion al
Cliente
30| Pagina
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5 Auxiliar Archivo
. . . . o ) Recaudo, Reporte de
Se extrae un listado de inconsistencias en | Administrativa .
. Facturacidny | lectura
cuanto a lecturas y se verificar. .,
Atencion al
Cliente
C. Verificacion de inconsistencias
1 formulario
de - Auxili
i i i i i . uxiliar
Se recibe listado de inconsistencias a Critica de A y
ifi it ecaudo
verificar, se desplaza hasta el sitio Operativa Fontanero Lecturas ’
indicado. Facturacion
y Atencidn
al Cliente
2 Se verifica la lectura realizada con verificar
anterioridad, si existe inconsistencia en la ) lectura
. . Operativa Fontanero
lectura se corrige y registra la lectura real
en el listado.
3 Si la lectura del medidor es correcta se
inspecciona el funcionamiento del .
- . Operativa Formato
contador, solicitando al usuario se abrany o
) _ ) ) Fontanero de visita
cierren los grifos en dos o mas ocasiones., /
. . o
si el problema estd en esta parte se y »
. . inspeccion.
informa al usuario.
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Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: GESTION COMERCIAL

CcODIGO: P-CF-CP-02

PROCEDIMIENTO: Facturacion de servicios

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co

No. RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
ETAPA / ACTIVIDAD AREA EVIPLEADO DE
CONTROL
4 Si se aprecia que el contador estad funcionando
normalmente se verifica en las instalaciones o " Revisién d
s . . , . erativa evision de
hidraulicas internas del domicilio algin posible P Fontanero | . )
o . . . ., instalacion
dafio, se informa al wusuario la situacion
es
encontrada.
5 Se registra resultado de verificacidn, se desplaza | Operativa Fontanero Formato de
hasta oficina y entrega reporte de verificacién visita
A. Facturacion
1 Se recibe el listado de verificacion; se ingresa las | Financiera Cronogram
correcciones y se vuelve a realizar una pre ade
liqguidacion hasta que no haya inconsistencias facturacion
2 Se cambia el periodo a facturar Financiera
3 Se realiza una copia de seguridad y se realiza la | Financiera -
L, . . Auxiliar
liquidacion respectiva del periodo
Recaudo,
4 Y se verifican los archivos y se ingresa al periodo | Financiera Facturacion
siguiente  inmediatamente  se  realiza y Atencion
mantenimiento de archivos. al Cliente
5 Se imprimen facturas y se entrega al Fontanero | Financiera
para su entrega
32| Pagina
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6 Recibe facturas y realiza la entrega a cada Fontanero
usuario siguiendo la ruta indicada que responde

al mismo disefio de rutas de lectura.

Operativa

CARACTERIZACION- GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO Gestion Administrativa

Tipo De Proceso

consumibles/devolutivos)
actualizado

de adquisicién

austeridad vy

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co

RESPONSABLE DEL Gerente Cddigo: C-CA-01

PROCESO

OBJETIVO Gestionar los bienes, obras y servicios administrativos, de mantenimiento y asistencia logistica
para el cumplimiento de la misio institucional conforme a la normativa vigente.

ALCANCE El proceso inicia con la consolidacién y depuracién del plan de necesidades de bienes, obras y
servicios que requieran los procesos institucionales en cada vigencia fiscal y culmina con el
suministro de bienes y la presentacién de los servicios acorde con la disponibilidad de
recursos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Actividad Responsable Salida Cliente

Todos los Requerimientos de Identificar y | Pdlizas de Grupo de gestion

procesos cervices logisticos vy actualizar la | aseguramiento | administrativa
administrativos normatividad de bienes
Necesidades de benes, vigente para la = Grupo de
obras y servicios gestién gestién
administrativos y administrativa | contractual
logisticos de las de la entidad Reportes  de
dependencias Definir ejecucion  del

lineamientos plan anual de
para la = adquisiciones
administraciéon

y control de la

gestién de

bienes, obras y

servicios

Formular plan

de accién del

subproceso

Grupo de Contratos o convenios Coordinar la Reportes de Evaluacién

gestion Inventario de bienes consolidacion ejecucion del independiente

administrativa (muebles e inmuebles, del plan anual @ Pla de Direccionamiento

Estratégico
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Elaborar e gestidn Entidades
implementar el ambiental control
plan  gestion Reporte de
ambiental servicios
Administrar los administrativos
bienes y la caja Cuenta
menor de la contable del
entidad. almacén
Prestar los
servicios
administrativos
de soporte,
apoyo logistico
y de
mantenimiento
a las
dependencias

Gestion de Realizar Actividades de Todos

recursos seguimiento de mantenimiento @ procesos
la gestién |y servicios de
administrativa | apoyo
Verificar y | ejecutadas
actualizar
inventario de
bienes

CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Documentos Registros Indicadores
Listado Maestro Actos No de componentes cumplidos / No
Administrativos Total de componentes.
RECURSOS

Humanos: Personal competente de acuerdo a lo establecido en la descripcion del cargo.
Técnicos: Equipos/ herramientas, correo electrénico, computadores, base de datos.
Financieros: Presupuesto aprobado por gerencia para cada uno de los centros de operacion teniendo en cuenta

las inversiones necesarias.

*Bancarias- Contabilidad- Presupuesto- Recaudos. *

Elabora

Aprobd

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE
AA. )

A SAS E.S.

PROCESO: GESTION DMINISTRATIVA

CODIGO: C-GA-A-01

PROCEDIMIENTO: Almacén

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. AREA EADO DE
RE EMPLEAD CONTROL
A. Compra de materiales, insumos y/o suministros
Elaborar solicitud de material, insumo | Area Trabajador o Listado de
y/o requerimiento; entregar al Técnico | interesada prestador de )
1 . . . ., . materiales e
Administrativo, Archivo Atencién al servicios iNSUMOS
insu
Cliente. (Anexo: 2). interesado
Recibir solicitud y solicitar cotizaciéon Técnico
como minimo a dos proveedores. Administrativo, -
Archi Verificar que las
rchivo
2 ., v invitaciones se
Administrativa | Atencion al
Cliente
Elaborar cotizacion y entregar a
3 Técnico Administrativo, Archivo vy Proveedor
Atencion al Cliente.
Se recibe cotizaciones, se estudian y se Técnico
selecciona la que mds se ajuste a las o ) Administrativo, | Formato de
4 condiciones de la empresa. Administrativa ArChiVC,‘ y recepcion de
Atencidn al cotizaciones
Cliente
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VERSION:
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Comparar el valor de las cotizaciones | Administrativa | Técnico Constatar que las
con la disponibilidad presupuestal. Administrativo, | propuestas o
c ﬁiz:ig’igr:’al cotizacion cumplan
con los parametros
Cliente .
establecidos por la
empresa
Elaborar orden de compra. Administrativa | Técnico Verificar que el
Administrativo, contrato cuente
Archivoy
Atencién al con toda la
Cliente documentacion
6 .
pertinente para su
perfeccionamiento,
legalizacion
y ejecucion
B. Entrada de materiales, insumos y/o suministros
1 Elabora y entrega remisién de acuerdo Registro de stock
. Proveedor .
a la solicitud de compra. existente
2 Recibe remisidn y compara con orden | Administrativa | Técnico Revisar y verificar
de compra para identificar Administrativo, | la existencia en el
conformidad. Archivoy sistema y bodega
Atencioén al de los materiales o
Cliente elementos
3 Recibe materiales, insumos y/o | Administrativa | Técnico Generar
suministro. Administrativo, | comprobante de
Archivoy entrada de
Atencién al almacén
Cliente
4 Elabora nota de entrada. Administrativa | Técnico Comprobante de
Administrativo, | salida
Archivoy
Atencién al
Cliente

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
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5 Actualiza inventario 'y prepara Técnico Entrada a
documentos para contabilidad. o . Administrativo, | inventario
Administrativa .
Archivoy
Atencién al
Cliente
6 Prepara cuenta por pagar y envia a Técnico Orden de pago
Técnico Administrativo, Archivo vy L . Administrativo,
L . Administrativa .
Atencion al Cliente. Archivoy
Atencidn al
Cliente
7 Recibe documento y archiva para Técnico carpeta de
iniciar proceso de pago. o . Administrativo, | inventarios de
Administrativa . .
Archivoy almacén
Atencidn al
Cliente

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE

A.AA SASESP

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO: C-GA-A-02

PROCEDIMIENTO: Almacén

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. _ DE
AREA EMPLEADO CONTROL
A. Entrega de materiales, insumos y/o suministros
Solicita entrega material, herramienta y/o | Area Formato de
1 suministro. interesada L requerimiento
Técnico .
o ) de material.
Administrativo,
37| Pagina
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Entrega  material, herramienta y/o Archivoy
2 suministro solicitado y elabora nota de o ) Atencion al Nota de salida
. Administrativa .
salida. Cliente
Actualiza inventario. Salidas en
3 .
Administrativa Inventario
PROCESO DE APOYO- GESTION COMERCIAL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.
PROCESO: GESTION COMERCIAL CODIGO: P-CF-CU-01
PROCEDIMIENTO: Atencion al usuario VERSION: 001
DESCRIPCION DE PROCESO
ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. ~ DE
AREA EMPLEADO CONTROL
A. Solicitud de nuevo usuario
Se hace la solicitud de servicios a la empresa
1 en la oficina del Auxiliar Recaudo, Ei . Auxili Formato de
uxiliar
Facturacidon y Atencion al Cliente. (Anexo: inanciera solicitud
Recaudo,
2). .
Facturacion y
Se recibe la solicitud y se verifica la Atencién  al )
. . . ., . Se realiza
2 existencia del sistema de prestacién de | . ) Cliente .
- o . Financiera solicitud
servicios en el lugar indicado por el usuario.
3 Si por el lugar indicado no hay sistema se Estudio de caso
comunica al usuario solicitante y se niega el
38| Pagina
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.

CODIGO:

VERSION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

servicio. Si por el contrario existe sistema de | Financiera
prestacidon de servicios se informa el costo a
cubrir por el usuario y solicitan fotocopia de
la escritura del lugar a donde se va prestar
los servicios y fotocopia cedula del titular de
la cuenta del servicio y se diligencia el
formato para solicitud de servicio nuevo.
Se le asigna un cddigo de acuerdo al Requerimiento
catastro de usuarios existente. ) ) de documentos
4 Financiera .
para tramitar la
solicitud
Se ingresa la informacion del nuevo usuario Auxiliar Codificacion en
5 en el sistema por tablas: parametrizacion, | ) Recaudo, el programa de
. . Financiera L. L.
datos y fichas de suscriptores Facturacién y | facturacion
Atencion  al
Se genera la respectiva factura y se entrega Cliente
6 . . . Factura
al nuevo usuario. Financiera
El usuario recibe la factura y realiza el pago .
7 . Usuario Pago de factura
correspondiente
B. Convenios de pagos
1 Se realiza la solicitud de convenio de Financiera Formato de
financiacion Usuario acuerdo de
pago
2 Recibe solicitud, estudia y aprueba o Financiera Auxiliar Liquidacion de
rechaza la solicitud Recaudo, deuday plan de
Facturacidny pagos
- — — - - Atencion al -
3 Si la solicitud es aprobada el Auxiliar Financiera Cliente Firma acuerdo

Recaudo, Facturacion y Atencién al Cliente
diligencia el formato de acuerdo de
financiaciéon donde se consignan datos del
usuario y cuotas convenidas.

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co

39| Pagina

FECHA: 02-08-2021

Pagina 39 de 172



https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.
NIT 901.439.755-6

CODIGO:

VERSION:

FECHA: 02-08-2021

Empresas Publicas de
PIAMONTE

AAA SASES.P

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 40 de 172

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de

PIAMONT
A )

AASASES.

PROCESO: GESTION COMERCIAL

cODIGO: P-CF-CU-01

PROCEDIMIENTO: Atencion al usuario

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. ~ DE
AREA EMPLEADO CONTROL
4 Se ingresa al sistema la informacion anterior Auxiliar Sistema de
en la tabla de financiacién, ingreso de | . Recaudo, informacidn
modificacidn, digita la informacién y guarda. Financiera Facturaciény comercial
Se genera nueva factura y se entrega al Atencidn al
usuario. Cliente
A. Peticiones, Quejas y Recursos
Presenta la peticion, queja o recurso al Formato
Auxiliar Recaudo, Facturacion y Atencidn al . recepcion de
1 ] Usuario o
Cliente. requerimiento
Ciudadano
Recibe la peticién, queja, o recurso. (Anexo: | Administrativa Técnico Oficio de
2 2). Administrativo, entrada
Archivoy radicado
Atencién al
Se ingresa al sistema a través de la tabla | Administrativa Cliente
peticiones, quejas y recursos; se ingresa a
3 registro. y consullta de PQR. Se ingre.s?' la Tabla PQR
respectiva queja, reclamo o peticidn,
Teniendo en cuenta el cédigo del respectivo
recibo, se da generar y se imprime.
40| Pagina
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novedades.

El documento se anexa a la carpeta de

Administrativa

Técnico
Administrativo, .
. Tramite de la
Archivoyy respuesta
Atencidn al P
Cliente

PROCESO

CARACTERIZACION — GESTION FINANCIERA.

Gestion Financiera

Tipo De Proceso

RESPONSABLE DEL PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE

Proveedor
Entes
gubernamentales

Junta directiva.

Planificacion
estratégica

Proceso de gestion
financiera

Talento humano

Contadora

Cédigo: C-CF-GF-01

Gestionar durante cada vigencia fiscal los recursos financieros necesarios para el
cumplimiento de la misidn institucional, reflejando la realidad econdmica, social y
ambiental, de acuerdo a los requisitos y del servicio y la normativa vigente en la materia
inicia con la planeacién presupuestal, contable, financiera y la priorizacién de los
recursos econdmico asignados para cada vigencia fiscal y culmina con la ejecucién de
los recursos y la presentacion de informes financieros de la vigencia fiscal

Entrada
Planes de
desarrollo
Nacional,
Departamental
y municipal.
Estatutos y
acuerdos
Politicas y
planes de
accion e
indicativo.

Normatividad
vigente

Asignacién de
recursos

Actividad
Elaboracién del
plan operativo.

Elaboraciéon de
necesidades.

Solicitud de
presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Responsable
Plan de
gestion
aprobado.

Directrices de
Misidn, Vision
y politicas,
recursos para
la operacion,
solicitud de
cumplimiento
de

indicadores
mapas de
riesgos Y
acciones

preventivas.

Cumplimiento
de la
normatividad

Cliente
Entes de control.

Salida
Plan
operativo

Talento humano.
Cronograma
de
actividades-

Proceso de

facturacion
y recaudos
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Planeacion
estratégica

Talento humano

Empresa

Sistema de control

interno

Sistema de control

Plan operativo
aprobado

Recursos
asignados

Relacidn de
pagos con
valores aplicar
pendientes por
legalizar en las
conciliaciones

bancarias.
Solicitud de
peticiones,
quejas y
recursos.

Medicion de
satisfaccion de
atencién al
cliente.
Indicadores

Auditorias

H

Instalacion de
acometidas de
nuevos
domiciliarios

Recuperacién
de cartera por
notificacion.

Corte y
reconexion
estudio y

aprobacién de
financiacion.

Atencidn a
peticiones
quejas y
reclamos.
Toma de
lectura.

Entrega de
facturas

Medicion  de
satisfaccion.

Identificacion
de
incomodidades

Acciones
correctivas,

vigente
aplicada

Lider de cada Prestacion

uno de los del servicio

procesos

Gerente Recursos de
indicadores

Control Plan de

interno mejora

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co

Empresa

Planeacién
estratégica

Control interno

Sistema de control

interno
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preventivas y

de mejora
CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Documentos Registros Indicadores
Procedimiento de facturacién Recaudos Satisfaccién del cliente
Formato de atencion al cliente Arqueo de caja Recibidas /No. De Quejas cerradas de
numero de PQRS Facturas manera eficiente.
Revisiones Plantilla de recaudo diario = indice de facturacién: IF(VF)/(VP)*100
Control de dafios
RECURSOS

Humanos: Personal competente de acuerdo a lo establecido en la descripcién del cargo.

Técnicos: Equipo/ herramientas, correo electrénico, computadores, base de datos.

Financieros: Presupuesto aprobado por gerencia para cada uno de los centros de operacion teniendo en cuenta las
inversiones necesarias para el desarrollo de las actividades.

Elabora Aprobd

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de
PIAMONTE

AAAS.AS ESP

PROCESO: GESTION FINANCIERA CcODIGO: P-CF-GF-02

PROCEDIMIENTO: Ingresos VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. _ 5 DE
AREA EMPLEAD CONTROL
A. Recaudo
El usuario se acerca a la oficina de la empresa y Factura
1 entrega a la Auxiliar Recaudo, Facturacion y Usuario mes a
cancelar
43| Pagina
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Atencion al Cliente el recibo del servicio y el
dinero a cancelar.

Nota: existe la posibilidad de un pago parcial del
valor de la factura en este caso se pasa al
procedimiento convenios de pagos

Se recibe el dinero y la factura. Financiera Llevar
2 . registros
Auxiliar
mensuales
Recaudo,
Se revisa el valor contemplado en la facturay el Financiera Facturacion y
dinero respectivo, se coloca el sello de Atencion al
3 cancelado o abono seglin sea el caso, se Cliente Consulta
separan la factura de su respectivo correcta
desprendible y se entrega la factura cancelada
al suscriptor.
B. Arqueo de caja
1 Finalizado el horario de recaudo se ordenan los Financiera Auxiliar
cupones de las facturas pagadas por cddigo Recaudo,
. Se elabora
- - - Facturaciony
2 Se suman los valores registrados en los Financiera . Acta de
) Atencion al
cupones, se recuenta el dinero recaudado en la Cliente arqueo de
jornada caja
3 Se compara si la suma del valor de los cupones Financiera Revisar
es igual a la suma del dinero recaudado en Acta de
efectivo y/o cheques de la jornada de recaudo. arqueo de
caja
B. Boletin de Caja
1 Se toman el arqueo de caja y la consignacion Financiera Auxiliar Revisar
efectuada en el dia y se entregan al contador Recaudo, caja
Facturaciény menor
Atencién al
Cliente
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PROCESO DE APOYO- GESTION FINANCIERA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de

PIAMONTE

AAASAS ES.P

PROCESO: GESTION FINANCIERA

cODIGO: AAD009

PROCEDIMIENTO: Gastos

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
A. Disponibilidad presupuestal
Se identifica el gasto a realizar, se solicita a
1 la contadora la expedicién del Certificado Administrati Gerente Verificar que Gerente
de Disposicidon Presupuestal CDP ministrativa el CDP Y RP
estén bien
Digita la solicitud en el software de codificados y
resupuesto, si no existe saldo se devuelve
P p . . Administrativa los valores
2 la solicitud a la gerencia y se informa el sean los
motivo de la devolucidn; si existe el saldo se correctos
expide del CDP
Contador
Se labora el CDP, revisa imputacion Certificado de
3 presupuestal o . disponibilidad
Administrativa
presupuestal
Radica el CDP, envia original a gerencia y Comprobante
4 archiva copia recibe y firma el CDP L . de egresos
- Administrativa
solicitado presupuestal
A. Realizacion del gasto
1 Se elabora el compromiso de pago o Técnico Obligacidon
causacion, con base en la cuenta de cobro . . Administrativo, | presupuestal,
Financiera . -
Archivoy certificado de
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o factura presentada por el proveedor o Atencion al cuentas por
contratista. Cliente pagar.
2 Se elabora el cheque o el comprobante de Técnico Comprobante
egreso segun sea la forma de pago. Y se o ) Administrativo, de egresos
. Administrativa .
remiten al gerente. Archivoy presupuestal.
Atencidn al
Cliente
3 El gerente autoriza el pago con la firma. Administrativa Gerente Firma
documentos
4 Se efectua la ejecucién del pago. Administrativa Gerente
5 Se elaboran los respectivos soportes como Técnico Certificados
prueba ante la Contraloria. o . Administrativo, de pago
Administrativa .
Archivoy
6 El original y copia se archivan en la Atencion al Archivo
respectiva carpeta. o Cliente
Administrativa
B. Registro presupuestal
1 Se solicita la expedicién de registro | Administrativa Gerente Registro
presupuestal, enviando los documentos presupuestal
soportes.
2 Recibe los documentos contractuales, Técnico Revision de
revisa, hace registro principal, firma y lo o . Administrativo, | documentos
, Administrativa .
envia al gerente. Archivoy
Atencion al
Cliente
3 Recibe el registro principal, revisa | Administrativa Gerente Realiza la
imputacion y firma. disminucién
con base en
los
respectivos
4 Recibe, radica y envia a la gerencia. Técnico Verificar que
. . Administrativo, existan los
Administrativa .
Archivoy soportes
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Atencion al necesarios
Cliente para la
expedicion
del
5 Recibe documentos, anexa toda la | Administrativa Gerente Archivo
informacidén contractual.
CARACTERIZACION- ACUEDUCTO.
PROCESO Servicio de Acueducto Tipo De Proceso Misional
RESPONSABLE DEL PROCESO Operaciones Cddigo: C-AO-AC-01
OBIJETIVO Asegurar que el servicio de acueducto se preste con los pardmetros de
calidad de la Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P., satisfaccion a
la comunidad.
ALCANCE El proceso empieza desde que toma el agua de la cuenca hasta la entrega del
producto al asociado.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente
Entes gubernamentales Directrices Planeacién del @Plan de trabajo. Direccionamiento
(Nacional, departamental, Lineamientos proceso. estratégico.
municipal.) Programa anual
Direccionamiento de lavado de
junta directiva. estratégico redes y
(Mision,  Vision, mantenimiento
Direccidn estratégica. Politicas del SIG de hidrantes.
Objetivos de
Todos los procesos calidad) Programa de
calibracion.
Requerimientos
de produccidn. Plan de
produccién agua
potable.
Proceso produccion de Concesion de
agua potable captacién de Agua cruda libre Proceso de
fuente de agua Captacion de gravas y arena. produccidn.

Grupo de
ambiental

Entes de control

gestion

cruda

Informe mensual
reportado

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co

Proceso de calidad de
agua.
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Proceso

Produccion agua potable.

Entes de control

Entes de control
Procesos.

Produccién agua potable

Direccion operativa

Entes de control

Proceso de micromedicion

Area comercial

financiera

Proceso de produccion

agua potable

Agua cruda libre
de grava y arena

Agua potable
entregada a |la
red
Reporte de dafos
y afectacion en
red.

Identificar
asociados con
medidor frenado.
Identificar
predios con
anomalias de
lecturas.
Identificar
predios
clandestinos (Sin
matriculas)
Requerimiento
de usuarios

Programa anual
de lavado de
redes y
mantenimiento
de hidrantes.

Programa de
calibracion.

produccién

Distribucion

Mantenimiento
preventivo o]
correctivo

Seguimiento 'y
verificacion del
proceso

Captacién de
agua cruda

Agua potable
entregada alared
para el consumo
humano.

Informe de
produccion.
Agua potable

entregada a
tanques de
almacenamiento,
red de

conduccién y red
de distribucién.
Reposicién de
medidores
frenados.
Legalizacion  de
los predios sin

matricula.
Notificacion a
usuarios con

impedimento de
lectura

Mejora en la
prestacion del
servicio de
acueducto

Planes de
mejoramiento.
Resultado de
auditorias
internas.

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co

Acueducto
Aseguramiento y
calidad de agua Entes
de control

(secretaria de salud)

Asociados

Clientes.

Entes de control.

Proceso operativo.

Comercial
Asociado.
Sistema de control

interno.
Evaluacion.
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Sistema de control interno

Programa de
lavado de
tanques de
almacenamiento.
Auditorias

A Accion

correctiva,
preventivasy de
mejora

Plan de mejora

Sistema de control
interno

CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Documentos

Instructivo
Orden de produccion

Registros
Registro diario del
acueducto, registro
de control interno
de bodega
Listado de
verificacion de
planta
Bocatoma

RECURSOS

Indicadores
indice de agua no contabilizada:
Volumen de agua producida (m3) /
volumen de agua facturada (m3).

Cobertura: No. de predios con servicios
de acueducto/ No de predios.

Continuidad: No de horas que se
suministra el servicio de acueducto /
No. Numero de horas dia.

Calidad de agua: Los indicadores los da
el IRCA.

Medidas preventivas: No de érdenes de
medidas preventivas /No. De érdenes
atendidas.

Humanos, técnicos, econdmicos y logisticos, equipo de laboratorio, equipo de redes, redes de distribucion y tanques

de almacenamiento.

Elabora

Aprobd
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PROCESO MISIONAL- SERVICIO DE ACUEDUCTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CcODIGO: P-AO-AC-02

PROCEDIMIENTO: Captacion y aduccion de agua

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO | PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO

A. Captacion de agua cruda
1 Capta el agua cruda de la fuente superficial del rio | Operativa | Fontanero Gerencia

El agua pasa de la fuente a una estructura (dique) | Operativa Gerencia
2 donde se presenta la estabilizacion de parte del Fontanero

caudal del rio.
B. Aduccién de agua cruda

El flujo de agua continla hacia el canal de | Operativa Gerencia
1 aduccién, realizando el recorrido total de la Fontanero

dimension del sistema de aduccion.

Termina la aduccion con el Ingreso del flujo de | Operativa | Fontanero Gerencia
5 agua a la planta de tratamiento. Operador de

planta

B. Actividades complementarias al proceso

Dentro del desarrollo del proceso de captaciéon y | Operativa | Fontanero Gerencia
1 aduccion de agua la responsabilidad de la zona de

captacion se debe verificar la situacion diaria de la

zona mencionada (bocatoma y sistema de
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aduccion) actividad que permite informar la
ocurrencia de dafios incluyendo caracteristicas
visibles y necesidad de mantenimiento en la zona,
se informa via telefénica o de manera personal
mediante el desplazamiento del operario hasta la
sede administrativa.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de

PIAMONTE
AA.

A S.AS E.S.P

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CODIGO: P-AO-AC-03

PROCEDIMIENTO: Potabilizacion de agua

VERSION: 001

DESCRIPCION DEL PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. v DE
AREA EMPLEADO CONTROL

A. Recepciodn y caracterizacion del agua a tratar

Se toma una muestra de agua cuando ingresa a

la planta en un balde aforado para realizar las i Planilla de
1 . ) Operativa

mediciones de turbiedad, color, pH vy control

temperatura.

Operador de

Se toma el turbidimetro, se prende se calibra planta

empleando una soluciéon de fornacina o agua

estéril; se da calibrar. Con el turbidimetro Planilla de
2 calibrado se introduce una muestra de agua | Operativa control

cruda y se le da leer. Se mira el valor y se PTAP

registra en la planilla de control en la casilla

turbiedad de agua cruda.
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Se calibra el comparador colorimétrico,
tomando uno de los tubos de ensayo del
comparadory se llena con una muestra de agua

estéril incolora que sera la muestra patrén. Se

Planilla de
toma el otro tubo de ensayo del comparador y .
3 . Operativa control
se llena con agua de la muestra a analizar. Se
) PTAP
colocan los tubos de ensayo sobre la tarjeta de
colores. Se mira el valor y se registra en la
planilla de control en la casilla color de agua
cruda.
La mediciéon del pH se realiza de forma
colorimétrica, en un medidor de pH. Se toman
10ml de agua de la muestra a analizar, se
adicionan 5 gotas de rojo fenol y se agita, El Planilla de
. . Operador de
4 color que adquiere la muestra se compara en | Operativa control
. planta
las barras de color del medidor de pH que PTAP

tienen al lado un valor numérico indicador de
pH Se registra el valor de pH obtenido en la
planilla de control en la casilla unidades de pH.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de

PIAMONTE

AAASASESP

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CcODIGO: P-AO-AC-03

PROCEDIMIENTO: Potabilizacién de agua VERSION: 001
DESCRIPCION DEL PROCESO
ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
No. REGISTRO CONTROL
AREA EMPLEADO
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Evaluar distintos coagulantes con el fin de
obtener el que presente mayor eficiencia.

Operativa

Estimar la concentracion adecuada del nuevo
coagulante.

Operativa

Operador de
planta

Planilla
de
control

Planilla
de
control

A. Prueba de jarras

Se prepara una solucién patréon o madre
mezclando de agua tratada y sulfato de
aluminio al 1%, es decir se toma una parte de
sulfato de aluminio por 100 partes de agua
tratada y se reserva.

Se mueve la muestra de agua tomada
inicialmente en el balde aforado se introducen
en el las tres jarras o vasos de precipitado y se
llenan hasta un mismo nivel.

Operativa

Se colocan las jarras en el agitador

Operativa

Se introducen las paletas en las jarras de
forma centrada y a la misma altura.

Operativa

En tiempo 0 se adicionan la solucién de sulfato
de aluminio preparada con anterioridad, en
cantidades diferentes a cada jarra y a libre
criterio basado en la experiencia y turbiedad
del agua.

Operativa

Operador de
planta

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas

PIAMONTE

AAASASESP

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CcODIGO: P-AO-AC-03
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PROCEDIMIENTO: Potabilizacién De Agua

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

No.

ETAPA / ACTIVIDAD

RESPONSABLE

AREA

EMPLEADO

REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL

Se enciende el yartes simulando mezcla répida
teniendo en cuenta si es de 6 unidades a 100
revoluciones por minuto (rpm) si es 4 Unidades
a 200 rpm durante 20 minutos.

Operativa

Operador de
planta

Se simula la floculacion en el equipo
disminuyendo a 40 rpm durante 15 minutos,
pasado este tiempo apaga el equipo y se
observa la formacion de flocks, la jarra que
contenga los de mayor tamafio y mejor forma
sefialan la cantidad éptima a dosificar.

Operativa

Se toma una muestra a 15 cm del sobrante de
cada muestra y se le aplica la caracterizacion
inicialmente realizada al agua cruda, la que
cumpla con el decreto 475 de marzo 10 de
1998 es la que sefala la cantidad de quimico a
emplear.

Operativa

Se dosifica el sulfato de aluminio graduando la
cantidad optima encontrada, graduando la
cantidad en el dosificador.

Operativa

Operador de
planta

Planilla
de
control
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de

P!\AMONTE

AASASESP
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PROCEDIMIENTO: Potabilizacién de Agua

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

No.

ETAPA / ACTIVIDAD

RESPONSABLE

AREA

EMPLEADO

REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL

A. Filtracion

Supervisar los periodos de filtracién y lavado
del filtro; con esto se evita que la pérdida de
carga sobrepase las condiciones normales y
afecte la calidad del agua tratada.

Operativa

Cambiar el material filtrante cuando cumpla su
vida util; teniendo en cuenta las caracteristicas
del agua tratada.

Operativa

Verificar el estado de la carrera de filtros, si
existe pérdida de nivel del agua se debe acudir
a controlar las valvulas.

Operativa

Si el nivel de agua del filtro es excesivo se debe
proceder al lavado del filtro.

Operativa

Operador de
planta

B. Desinfeccion

Se prepara equipo Yy condiciones de
dosificacién de desinfectante, cloro liquido o
granulado

Operativa

Se calcula la descarga del quimico mediante la
féormula:

Descarga de cloro = dosis optima(mg/It)
*caudal(lt/s)

DCI =dop * W

Operativa

Operador de
planta

El valor encontrado se ubica en la escala del
dosificador de cloro gaseoso, que para este
caso es un rotdmetro, que permite la apertura
o el cierre del diafragma del dosificador. Se

Operativa

Operador de
planta

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
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registra la dosis encontrada y empleada en la
etapa de desinfeccion.
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Empresas Publicas de

PIAMONTE

AAASASESP

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CcODIGO: P-AO-AC-04

PROCEDIMIENTO: Almacenamiento De Agua Potable

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. - DE
AREA EMPLEADO CONTROL

A. Inspeccion de redes de distribucién

Inspeccionar semanalmente la red entre la
1 planta de tratamiento y el tanque de Operativa

almacenamiento.

Revisar y reportar diariamente el nivel de los ) Operadorde ["Njvel de
2 . Operativa lanta

tanques de almacenamiento. P tanques

Controlar la cantidad de agua distribuida

mediante la vélvula de ingreso al sistema de .
3 o, . . Operativa

distribucidn, dependiendo los niveles de agua

contenida en los tanques de almacenamiento
B. Prueba fisicoquimica de agua potable distribuida

El operador de planta asignado se desplaza a

. . . Operador de

1 cada uno de los cinco sitios (hogares) Operativa lanta

establecidos para el procedimiento, P
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se toma una muestra de agua en cada sitio en
un envase plastico no esterilizado abriendo el
grifo, se deja correr el agua por espacio de un
minuto, se enjuaga el recipiente como minimo
tres veces, se toma una muestra llenando
totalmente el recipiente

Operativa

Se tapa, se rotula (sitio, fecha, hora) y se lleva
a la nevera para transportarlo hasta la PTAP.

Operativa

En el laboratorio a las muestras recolectadas
se les mide el pH y el cloro y se registran los
valores encontrados en la planilla de control

Operativa

C. Prueba microbiolégica de agua potable distribuida

El operador de planta asignado se desplaza a
cada uno de los cinco sitios (hogares)
establecidos para el procedimiento.

Operativa

Se abre el grifo se deja correr algo de agua y se
cierra nuevamente, se limpia el grifo de
cualquier incrustacion.

Operativa

Nuevamente se abre el grifo y se deja correr el
agua por espacio de un minuto.

Operativa

Operador de
planta
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VERSION: 001
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DESCRIPCION DE PROCESO

No.

ETAPA / ACTIVIDAD

RESPONSABLE

AREA

EMPLEADO

REGISTRO

PUNTO
DE
CONTROL

Se toma un flameador de alcohol
industrial y se flamea por espacio de un

minuto, se flamea también el ambiente.

Operativa

Se toma un frasco de vidrio color ambar
esterilizado y sellado con papel celofan
y cordon.

Operativa

Se retira la tapa se abre el grifo y se
toma la muestra rapidamente con tapa
hacia abajo, hasta el sitio sefialado, se
coloca el papel celofan y se coloca el
cordon.

Operativa

Se rotula (sitio, fecha, hora), se refrigera
y se lleva a la PTAP.

Operativa

En la PTAP se toma un amuestra de
100ml de agua a analizar, se le adiciona
cultivo de redicol, se disuelve
homogéneamente y se mete al horno a
372 C durante 24 horas

Operativa

Operador de
planta

Se aplican 3 gotas del indicador de
coliformes al agua a analizar, se prende
la l[dmpara ultravioleta, se acerca el
frasco y se observa si hay formacién de
anillos brillantes

Operativa

10

Se registra el resultado de la prueba en
la planilla de control.

Operativa

Operador de
planta

Calidad de
agua

D. Reparacion de dafios en redes de distribucio

El usuario presenta la peticion a P.Q.R
personal o telefénicamente.

Usuario

Formato
de P.Q.R

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
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El Auxiliar Recaudo, Facturacién vy | Administrativa Auxiliar
uxili
Atencidn al Cliente recibe la peticién por
. . Recaudo,
parte del usuario, registra en la en el -,
2 i . . Facturaciony P.Q.R
sistema en la tabla P.Q.R, imprime vy L
. Atencién al
legaja en la carpeta de novedades. Y se ,
. Cliente
comunica novedad al fontanero.
Recibe informe de novedad. Se desplaza Operativa
hasta el sitio indicado y se clasifica la
o . o Formato
3 novedad en: dano a red matriz, dafio Fontaneros L
o de visita
domiciliario, se genera la orden de
trabajo.
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE

AAA SASES.P

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

cODIGO: P-AO-AC-

05
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PROCEDIMIENTO: Distribuciéon De Agua Potable VERSION: 001
DESCRIPCION DE PROCESO
ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. , DE
AREA EMPLEADO CONTROL
Se distribuyen tareas y se solicita a Operativa
4 almacén el material correspondiente Fontaneros
requerido para dar solucion al P.Q.R.
El almacén genera orden de salida de | Administrativa Técnico solicitud
materiales y entrega el requerimiento Administrativo, de
5 en cuestion. (Anexo: 2). Archivoy herramien
Atencioén al tay
Cliente material
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en
almacén
E. Reparacidn redes de distribucion (dafios domiciliarios)
Se localiza el dafio, mediante Operativa
excavacidon manual.
1 Se procede a verificar el didmetro de Operativa
tuberia o manguera Apoyo
- — - - Fontaneros :
Dependiendo la presidon se realiza la Operativa Profesion
respectiva reparaciéon, de lo contrario al
2 se suspende el servicio desde la salida Coordinac
del collar o red matriz, operando el |on.
registro de incorporacion. Operativo
Se selecciona el material a utilizar para
la reparacion .
3 Operativa
De acuerdo con la instalacidn
domiciliaria y la magnitud del dafio.
Se implementan tareas correctivas para Operativa Fontaneros Apoyo
superar el dano presentado. Y se Profesion
reporta el arreglo. al
4 Coordinac
ion
Operativo
F. Reparacion redes de distribuciéon (dafios en la red matriz)
Ubicar sefalizacion de seguridad Operativa
1 . de la via si . g y P Apoyo
cierre de la via si se requiere. Profesion
5 Realizar excavacion en el terreno donde Operativa al
se percibe el dafio. Coordinac
ion
Evaluar la clase de dafio, verificando la Operativa Operativo
3 magnitud, didmetro y material de la Fontaneros
tuberia.
60| Pagina



https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.
NIT 901.439.755-6

Empresas Publicas de

CODIGO:

VERSION:

FECHA: 02-08-2021

PIAMONTE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 61 de 172

Se solicita el material requerido para la Operativa
reparacion.

Se realizan actividades correctivas y se Operativa
5 verifican que no queden fugas o
escapes.

Se realiza el recubrimiento de la tuberia Operativa
6 hasta llegar a la altura del nivel de la via
o la zona. Se reporta el arreglo.

PROCESO MISIONAL-SERVICIO DE ACUEDUCTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CcODIGO: P-AO-AC-06

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Zona De Captacion.

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
A. Planeacién de jornada de mantenimiento
Se revisa la programacion  de Apoyo
mantenimiento de la zona de captacion. Profesional Cronograma
1 Gerencia Coordinacion de Apoyo
Operativo

actividades Profesional
Coordinacion

Operativo
Se selecciona el dia a realizar dicho
2 procedimiento, se establecen Gerencia Fontanero
trabajadores participantes en la labor,
61| Pagina
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hora de inicio y condiciones de
desplazamiento de los trabajadores.

Se comunica programacion y condiciones

3
de la jornada preparada
El dia indicado el personal se presenta en
las instalaciones administrativas de la
4 empresa, y se disponen los equipos y Operativa

herramientas necesarias. Se desplazan
hacia el lugar de inicio de actividades.

B. Apertura de valvulas del sistema de aduccidn de agua

Se abre una a una las vélvulas de lavado
para descargar la tuberia que transporta el
agua cruda de la bocatoma a la planta de
tratamiento.

Operativa

Fontanero

Lavado de desarenadores

Se abren las valvulas de los desarenadores
con el fin de evacuar el agua en ellos
contenida.

Operativa

Se evacua el todo el sedimento ubicado en
el fondo de cada desarenador, empezando
por el sedimento de mayor tamaio
(palos); de forma manual se evacua el lodo
y la arena contenida en el fondo de los
desarenadores.

Operativa

Se abren valvulas de lavado, se enjuagan
los desarenadores y se cierran las valvulas
de lavado.

Operativa

Fontanero

Apoyo
Profesional
Coordinacion
Operativo

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de

PIAMONTE

[ |
AAA SASESP

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CODIGO: P-AO-AC-07

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento De Zona De Captacidn.

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
D. Lavado de dique toma
1 Se abren las valvulas del rio para evacuar el | Operativa Fontanero Formato de
agua en ella contenida. limpieza
5 De forma manual se procede a evacuar el | Operativa
material sedimentado del rio.
E. Cierre de valvulas
Cuando se evacua completamente el | Operativa
1 mlaterlal sedimentado se cierran las Apoyo
valvulas. Profesional
. . : Fontanero inacié
3 Se cierran valvulas de lavado de la tuberia | Operativa Coordlna.uon
de conduccién de agua cruda Operativo
4 El personal retorna a la poblacién, guarda | Operativa
herramienta en el sitio indicado.
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE
AA ]

A S.AS E.S.

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CcODIGO: P-AO-AC-08

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento De Planta De Tratamiento.

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
A. Mantenimiento preventivo
Chequeo exterior de las condiciones de Operativa Planilla Apoyo
. . Operador de .
1 funcionamiento de Profesional
planta L
chequeo | Coordinaciéon
Operativo
? Verificacidn de existencia de novedad Operativa
3 Reporte en caso de presentarse novedad Operativa
4 Establecer correccion o tratamiento segun la Operativa
novedad
— — S _ Operador de
c Verificacién de las condiciones eléctricas del Operativa planta Apoyo
motor Profesional
Registro de vibraciones y estabilidad en el | Operativa Planilla Coordinécién
6 | funcionamiento de Operativo
chequeo
7 Verificacidn del estado de las conexiones Operativa
8 Mantenimiento correctivo segun el caso Operativa
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P

Empresas Publicas de

PIAMONTE

AAASASESP

PROCESO: SERVICIO DE ACUEDUCTO

CcODIGO: P-AO-AC-08

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento De Planta De Tratamiento.

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
B. Dosificadores
Limpieza y lubricacion de mecanismos de Operativa Operador de Apoyo
dosificacion. planta ) Profesional
1 Planilla de Coordinacién
mantenimiento Operativo
, Cambio de grasa de los rodamientos sin Planilla de
desmontajes del motor Operativa mantenimiento
Arranque del equipo para control del Operativa Operador de Apoyo
3 sobrecalentamiento de rodamiento por planta Profesional
posible exceso de grasa y control de Coordinacion
condiciones eléctricas generales Operativo
4 Comprobacién de las condiciones Operativa
generales de trabajo
D. Mescladores mecanicos
1 Cambio de grasa o aceite del reductor. Operador de
Aplicar grasa en los puntos de engrase. planta
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2 Solicitar lineamientos del eje hélite, disco Operativa

o paleta y reajuste pernos

3 Solicitar cambio de los rodamientos del
motor sin  desmontar del mismo,
expulsando por presion la grasa antigua. Planilla de Apoyo

mantenimiento | Profesional

4 Solicitar prueba de aislamiento. Operativa Coordinacion

Comprobacién de las condiciones Operativo
generales de trabajo.

3 Inspeccion de diafragma, valvulas vy
asientos
H. Limpieza de cloradores
1 Limpieza de vdlvulas reductores de
presidon entrada de los aparatos. ) .
Operativa Operador de Planilla de
2 limpieza de filtros, asientos y resortes de planta mantenimiento Apoyo
otras valvulas. Profesional
— Coordinacién
3 Comprobaciéon de fugas de cloro o de Operativo
solucién de cloro
4 Aplicacion de vaselina en las partes Operativa
metdlicas que muestren principios de
corrosion.
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PROCESO

CARACTERIZACION — ALCANTARILLADO.

RESPONSABLE DEL PROCESO

OBIJETIVO

ALCANCE

Proveedor
Entes de control

Area  comercial

financiera

Area  comercial
financiera

Yy

Yy

Entrada
Informacién
PQR

Aguas
residuales
(Domesticas
fluviales)

Servicio de Alcantarillado  Tipo De Misional

Proceso
Fontanero Cdédigo: C-AO-AL-01
Recolectar y conducir las aguas residuales domésticas y pluviales del
municipio de Piamonte para su posterior disposicién en la planta de
tratamiento de aguas residuales de la empresa, a los requerimientos
normativos nacionales.
Inicia mediante la planeacidon de las diferentes actividades para la
ejecucion de los procedimientos y termina en la toma de acciones de
mejoramiento y establecimiento de las acciones preventivas y
correctivas para optimizar la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad Salida Cliente
Plan rutinario de Mantenimientos Gerencia
inspeccién  para realizados
adelanta medidas

P de
mantenimiento
preventivo
Captar el agua Aguas residuales Planta de
residual tratada tratamiento.

y domestica

proveniente de
las viviendas y el
agua pluvial

H
Transportar el Agua residual = Planta de
agua residencial y | tratada tratamiento.

pluvial a través de
las redes de
alcantarillado
hasta la plata de
tratamientos.
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Inspeccidn de Formato de acciones
pozos, correctivas,
taponamiento preventivas y de
Recolector Yy mejoras.
acometidas,
cambio de tapas,
mantenimiento o
cambio de
Recolector
colapsados
Area comercial Informes de Revision de los Mitigacion del
Financiera inspeccion, trabajos, riesgo.
mantenimiento procedimientos
y operacion para determinar
fallas
Sistema interno de Auditorias Acciones Plan de mejora
control correctivas
preventivas y de
mejoras
CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Documentos Registros Indicadores

Plan rutinario de inspeccidn.
Formato registro de actividades

Listado

Registro de control de inspecciones,
de verificacion,

cumplimientos de actividades.

RECURSOS

Control interno-

Control interno.

Control interno

Solicitud de mantenimiento:
Solicitud de mantenimiento recibidas/

solicitud mantenimiento atendidas
Cobertura: No. de predios con servicios
de alcantarillado/ No total, predios.

Humanos: Personal competente de acuerdo a lo establecido en la descripcién del cargo.
Técnicos: Equipo/ herramientas, correo electrénico, computadores, base de datos.

Financieros: Presupuesto aprobado por gerencia para cada uno de los centros de operacidn teniendo en cuenta
las inversiones necesarias para el desarrollo de las actividades.

Elabora

Aprobé
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PROCESO MISIONAL- SERVCIO DE ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de

PIAMONTE

AAASAS ESP

PROCESO: SERVICIO DE ALCANTARILLADO

CODIGO: P-AO-CD-04

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Del Sistema De Alcantarillado

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
A. Mantenimiento de sumideros
1 Disefiar cronograma anual para el | Administrativa
mantenimiento de pozos y Sumideros
Entregar cronograma a fontaneros y | Administrativa Gerente Planilla de
2 Auxiliar Recaudo, Facturacion vy .
., . mantenimiento
Atencion al Cliente
Apoyo
Distribuir las labores al personal | Administrativa P y
3 i Profesional
operativo Coordinacion
Al iniciar la semana se informa los | Administrativa Auxiliar Operativo
barrios por mantenimiento de pozos y Recaudo,
4 sumideros a los cuales ya se les realizé Facturacidny
una visita previa. Atencidn al
Cliente
Ubicar los elementos de senalizacion, Operativa Operarios
> retirar rejilla del sumidero al que se le designados
realizara el mantenimiento, verificar
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ocularmente el estado del sumidero
para proceder al mantenimiento.

Si el sumidero presenta residuos solidos Operativa
como piedras, pldsticos, palos entre
otros estos se retiran con la pala
manualmente

Se procede a evacuar represamientos Operativa
7 existentes con recipientes de forma
manual.

Lavar el sumidero utilizando agua a Operativa
través de la Manguera de presién

Colocar la rejilla al sumidero y repetir el Operativa
9 procedimiento en todos los sumideros
del sector Programado.

Realizar inspeccidn de trabajo para
10 | garantizar la conformidad y registrar en

. Operativa
planilla de control. P

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE

AANSASESE

PROCESO: SERVICIO DE ALCANTARILLADO CODIGO: P-AO-CD-04

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Del Sistema De Alcantarillado VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

No. ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
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AREA EMPLEADO PUNTO DE
CONTROL
B. Mantenimiento de pozos
Disefiar cronograma anual para el Operativa Apoyo
mantenimiento de pozos y Sumideros del Profesional
1 municipio de Piamonte Coordinacién Cronograma Apoyo
Operativo Profesional
Coordinacion
Operativo
Entregar cronograma Apoyo Profesional .
g. . & .p y Operario
2 Coordinacion Operativo para que
. . . Operativa Fontanero
comunique al contratista asignado
C. Servicios por P.Q.R.
1 El usuario radica la queja por escrito,
verbalmente o personalmente incluyendo:
pozos o sumideros taponados, pozos o
sumideros con emision de olores, .
. . Usuario
obstruccion en la red matriz de
alcantarillado, obstruccién red domiciliaria
de alcantarillado, pozos o sumideros sin
tapa o sin rejillas.
2 Se generar la orden de trabajo y entregar a Técnico
fontaneros. (Anexo: 2). Administrativo,
Archivoy
Atencion al
Cliente
3 Se verifica el sitio de ubicacién indicado en Operativa Fontanero
la orden de trabajo, verificando el terreno y
la clase de labor a realizar.
4 Se asighan tareas Operativa
5 Se solicita el material correspondiente Operativa Formato
requerido para dar solucién al P.Q.R. entrega de
registrandolo en el formato Entrega de materiales,
préstamo de
herramientas,
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Materiales de y Préstamo de Herramientas,
Accesorios o Equipos.

accesorios o
Equipos

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de

PIAMO!

NTE

A.AASASESP

PROCESO: SERVICIO DE ALCANTARILLADO

CODIGO: P-AO-CD-04

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Del Sistema De Alcantarillado

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO | PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
Se desplaza al personal encargado con los Operativa Apoyo
materiales al sitio correspondiente para dar Profesional
6 solucién al P.Q.Ry se ubica la sefializacién para Coordinacién
L Operativo
iniciar labores.
Fontanero
Si la orden es por mantenimiento de pozos o
7 sumideros se realiza la labor como se enuncio o .
. erativa
en las etapas A y B descritos inicialmente. P
Si la orden es por obstruccidon en la red se
8 realizan labores de sondeo y limpieza manual. .
Operativa
En los casos que no se habilite la red se ubica
el punto de obstruccion, se realiza excavacién .
. Operativa
9 hasta llegar al tubo o red correspondiente, se
perfora el tubo y se extrae la obstruccién, se
repara el tubo o se cambia este si se requiere.
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10

Se realiza el relleno correspondiente del sitio
excavado.

Operativa

11

Sila orden es por perdida de una tapa o rejilla,
se realiza la instalacion de las tapas, si no
coincide la tapa con el anillo se hace Ia
respectiva reposiciéon del anillo, Para los
sumideros se Instala la rejilla.

Operativa

12

Se firma diariamente el registro de labores
asignadas, y entregarlo Auxiliar Recaudo,
Facturacién y Atencidon al Cliente para su
archivo semanal.

Operativa

Fontanero

Registro
de
labores
asignadas

Apoyo
Profesional
Coordinacion
Operativo

PROCESO MISIONAL- SERVICIO DE ALCANTARILLADO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE

AANSASESE

PROCESO: SERVICIO DE ALCANTARILLADO

CODIGO: P-AO-CD-05

PROCEDIMIENTO: Reposicion De Tramos De Alcantarillado

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO | PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
A. Planeacién de reposicion de alcantarillado
Identificacion de necesidades de reposicién | Administrativa
1 de tramos de alcantarillado Gerente Apoyo
Profesional
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2 Priorizar las necesidades anteriores Administrativa Coordinacion
Operativo

Analizar disponibilidad de presupuesto para | Administrativa
3 invertir, si lo hay el procedimiento sigue, si no
se pasa a gestidn de recursos

Elaborar proyecto de reposicion de tramo de | Administrativa
alcantarillado

B. Tramite de contrato

1 Se solicita varias propuestas Administrativa Apoyo
Profesional
2 Se selecciona la propuesta que se ajuste a las | Administrativa Gerente Coordinacién
condiciones del proyecto y de la EMPRESA Operativo
3 Se adjudica el contrato al contratista | Administrativa

seleccionado

C. Seguimiento y control de obra

1 Se realiza constantemente visitas al sitio | Administrativa Gerente Apoyo
donde se llevan a cabo las obras reposicion Profesional
de alcantarillado y se verifica cumplimiento Coordina'cién
de actividades y condiciones pactas. Operativo

CARACTERIZACION- ASEO.

PROCESO Servicio de Aseo Tipo De Proceso Misional ]

RESPONSABLE DEL PROCESO Operarios y conductores. Cddigo: C-AO-AS-01

OBIJETIVO Prestar con eficiencia los servicios de barrido y limpieza en vias, areas y
zonas publicas urbanas en la poblacion.

ALCANCE Inicia en la programacion de las rutas de barrido y asignacién de zonas

verdes para la limpieza hasta el cumplimiento del mismas.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente
Direccionamientos | Rutas Planeacién de Programacion del Municipio
estratégicos. D proceso servicio de barrido.

Usuario
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Entes de control

Requerimientos de
usuarios

Programacion de
mantenimiento de
zonas verdes.

Usuarios Permisos
ambientales
Direccionamiento  Programacion de Barrido y limpieza Calles barridas. Municipio.
estratégico. Programacion H
barrido y limpieza Zonas verdes Usuarios
Entes de control limpias
Usuarios
Direccionamiento | Cumplimiento de las Supervision del Registro fotografico = Municipio
estratégico actividades v servicio
asignadas en la Registro diario de Comunidad
programacion ruta
Sistema de control = Auditorias Acciones Plan de mejora Control interno
interno A correctivas
preventivas y de
mejoras
CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Documentos Registros Indicadores
Instructivo Registro de control indice de continuidad de
Rutas diario de aseo. recoleccidn: Poblacién total con

Registro de control servicio / Poblacidn total.
interno bodega
Lista de verificacion de

cumplimiento de

Continuidad en barrido y limpieza:
Longitud de espacios limpio / area

actividades total de poblacidn.
Vida util del sitio de disposicién
final: N total de toneladas
recolectadas por dias o por afio/
capacidad total del terreno
RECURSOS

Humanos: Personal competente de acuerdo a lo establecido en la descripcion del cargo.

Técnicos: Equipo/ herramientas, correo electrénico, computadores, base de datos.

Financieros: Presupuesto aprobado por gerencia para cada uno de los centros de operacién teniendo en cuenta
las inversiones necesarias para el desarrollo de las actividades.

Elabora Aprobd
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PROCESO MISIONAL - SERVICIO DE ASEO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: SERVICIO DE ASEO

CcODIGO: P-AO-AS-01

PROCEDIMIENTO: Recoleccion y transporte de residuos sdlidos

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO | PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
A. Recoleccion de basuras de origen residencial
El personal operativo se presenta en el lugar Operativa Operario de
1 acordado, se preparan con el equipo de Aseo Y
seguridad dispuesto. Conductor
El conductor verifica la asistencia del personal Operativa
2 e inicia el recorrido de la ruta establecida por Conductor
la empresa.
Apoyo
Los operarios se desplazan en el trayecto de la Operativa Operario de PrOfe.SIO".a}
ruta signada, identifican los residuos a Aseo Coordma.cuon
3 . Operativo
recolectar, levantan las bolsas y las depositan
en la pala del vehiculo compactador
A medida que avanza en el recorrido se Operativa
4 verifica si la capacidad de la pala recolectora
esta al maximo se avisa al conductor.
El  conductor activa el sistema de
5 ., , Operativa Conductor
compactacién del vehiculo.
76 |Pagina

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co



https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

Empresas Publicas de

PIAMONTE

AAA SASES.P

NIT 901.439.755-6

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.

CODIGO:

VERSION:

FECHA: 02-08-2021

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 77 de 172

Los operarios continian el proceso de .
L . . Operario de
6 recoleccidon hasta alcanzar la capacidad de Operativa Aseo Y
, seo
carga total del vehiculo.
Conductor
7 Se repiten las actividades 3, 4,5 y 6 hasta Operativa
cubrir toda la ruta de recoleccién establecida.
B. Transporte de basuras de origen residencial
Se verifica si el vehiculo esta completamente Operativa
1 Conductor
lleno.
5 Si estd lleno se informa a operarios y se Operativa
detiene el recorrido Operario de
3 Se desplaza hacia la celda transitoria Operativa Aseo Y
Conductor
Una vez en el lugar de disposicion final se Operativa
4 ubica el vehiculo en el lugar de ingreso. Y

activa la palanca de descargue.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

AAASAS ESP

PROCESO: SERVICIO DE ASEO

CcODIGO: P-AO-AS-01

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co

PROCEDIMIENTO: Recoleccion y transporte de residuos sdlidos VERSION: 001
DESCRIPCION DE PROCESO
ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No. ~ DE
AREA EMPLEADO CONTROL
5 Se manipula la palanca de desenganche del Operativa
volcd, se opera la palanca de descargue y se
77| Pagina
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depositan los residuos sélidos en la celda de
disposicion final

la plataforma de cemento.

Operario de
Se ubica las palancas operadas anteriormente a . Aseo Y
. Operativa
su posicion inicial. Conductor
Se retorna al municipio a continuar el proceso
de recoleccién de basuras hasta completar la o "
. erativa
ruta establecida P
impieza de areas publicas (plaza de mercado)
Los operarios de aseo se disponen con su equipo Operativa Operario de
de trabajo y se distribuyen tareas Aseo
Se barren los patios formando pilas con los Operativa
residuos recogidos
Se recogen y depositan los residuos en las Operativa
canecas asignadas para dicho fin
Se suben las canecas en los carritos de Operativa
operacién manual y se llevan hasta el carro
recolector
Se levantan las canecas y se deposita el material Operativa Operario de
en la pala del vehiculo. Aseo
Se distribuyen las canecas en los diferentes
patios de la plaza de mercado y se guardan los )
. . Operativa
carritos de operacidon manual en la bodega d la
plaza de mercado.
D. Transporte de residuos de areas publicas
Se verifica si el vehiculo esta completamente Operativa Operario de
lleno. Aseo Y
- — - Conductor
Se desplaza hacia el relleno sanitario. Operativa
Una vez se arriba al relleno se ubica el vehiculo Operativa
la rampla destinada como ingreso de residuos a Conductor

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Pablicas de
PIAMONTE

AAAAAAAAA

PROCESO: SERVICIO DE ASEO

CcODIGO: P-AO-AS-01

PROCEDIMIENTO: Recoleccion y transporte de residuos sdlidos VERSION: 001
DESCRIPCION DE PROCESO
ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO | PUNTO
No. ~ DE
AREA EMPLEADO CONTROL

Se manipula la palanca de desenganche del Operario de

4 volcd, se opera la palanca de descargue y se ) Aseo
. . . Operativa

depositan los residuos sdlidos.
5 Se ubica las palancas operadas anteriormente a

su posicidn inicial. Operativa

PROCESO MISIONAL - SERVICIO DE ASEO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

Empresas Publicas de
PIAMONTE

AAASASE .s.p

PROCESO: SERVICIO DE ASEO

CODIGO: P-AO-AS-02

PROCEDIMIENTO: Tratamiento de residuos sdlidos

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO
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ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO
No- AREA EMPLEADO -
CONTROL
A. Seleccidn de residuos sélidos areas publicas
El vehiculo compactador deposita los residuos Conductory
1 en la plataforma de cemento ) Operario de
Operativa
Aseo
Los residuos sodlidos se esparcen en la
2 plataforma de cemento. .
Operativa
Se seleccionan y separan los residuos recibidos
3 y se separan en dos grupos: residuos organicos ) .
. . - Operativa Operario de
y residuos inorganicos.
Aseo
Los residuos organicos se trasladan a la maquina
4 trituradora. )
Operativa
Los residuos inorgdnicos hacia la celda de )
5 . o Operativa
disposicion final
Se limpia y se lava la caseta de separacion vy la i i
6 . Operativa Operario
herramienta empleada
B. Trituracién de residuos organicos
1 Se enciende la maquina trituradora y se ubica el )
. . Operativa
buggy en la parte de salida de la maquina
2 Los residuos organicos seleccionados
anteriormente se colocan en buggys y se .
. . Operativa
depositan en el canal de cemento con el fin de Operario de
alimentar la trituradora. Aseo
3 Se recepciona el material triturado en buggys y
se traslada a la caseta de compostaje. En caso
de que el material no llegue a la maquina por su
q' ‘g . a P Operativa
propio peso un operario realizara un arrastre
con un rastrillo del material hasta lograr llevarlo
a la maquina trituradora.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: SERVICIO DE ASEO

CcODIGO: P-AO-AS-02

PROCEDIMIENTO: Tratamiento de residuos sdlidos

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

No.

ETAPA / ACTIVIDAD

RESPONSABLE

AREA

EMPLEADO

REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL

C. Compostaje de material organico

Se prepara la solucion de (solucion con
microorganismos) EM al 10% (10 litros de
agua por 1llts de EM) a utilizar mediante
aspersion sobre los residuos organicos
triturados.

Operativa

En la caseta de compostaje se depositan los
residuos sdlidos triturados formando una
pila después de cada vertimiento se le aplica
la solucidn liquida de EM.

Operativa

Operario de
Aseo

Se realiza la sefalizacién del producto a
tratar.

Operativa

Dos veces por semana se realiza un control
de temperatura, si se presenta una
temperatura mayor a -- se procede a realizar
volteo del material, esta actividad debe
realizarse de manera semanal durante dos
(2) meses o hasta que el material organico
se haya descompuesto

Operativa

Operario de
Aseo

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
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se apila el material descompuesto, se
preparan las mallas de Cribado, Tamizado, y
Cernido

Operativa

Se toma la malla de cribado donde se lleva

Técnico
Administrativo,
Archivoy
Atencién al
Cliente

el material de la computacién, se toma la
malla de ambos lados y se hacen
movimientos de lado a lado en sentido .
6 . i N Operativa

horizontal, las particulas de mayor tamano
quedan depositadas en la malla y las
pequefias pasan a través de esta, se apila el

material para el paso siguiente.

Se toma la malla de tamizado donde se
deposita el material cribado, se toma la
malla de ambos lados y se hacen
movimientos de lado a lado en sentido .
7 . , - Operativa

horizontal, las particulas de mayor tamafio
guedan depositadas en la malla y las
pequeiias pasan a través de esta, se apila el

material para el paso siguiente

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

CcODIGO: P-AO-AS-02

PROCEDIMIENTO: Tratamiento de residuos sdlidos

VERSION: 001

DESCRIPCION DE PROCESO

ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. ] CONTROL
AREA EMPLEADO
82| Pagina
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Se toma la malla de cernido donde se
deposita el material tamizado, se toma la
malla de ambos lados y se hacen
movimientos de lado a lado en sentido
horizontal, las particulas de mayor tamano
guedan depositadas en la malla y las
pequenas pasan a través de esta, se apila el

material para el paso siguiente

Operativa

Al obtener una cantidad considerable se
empaca el material obtenido de forma
manual con la ayuda de palas en sacos o
empaques con capacidad para 50 kilos.

Se registra la cantidad de abono obtenido

Operativa

Operario de
Aseo

Cantidad
de abono
obtenido

Técnico
Administrativo,
Archivoy
Atencién al
Cliente

D. Disposicion final de residuos sdlidos de origen r

esidencial

El vehiculo compactador deposita los
residuos sdlidos en el ingreso a la celda

asignada para la disposicion final

Operativa

Operario de
Aseo Y
Conductor

Los residuos sdlidos se esparcen hasta
lograr una capa cuyo espesor aproximado es
de 50 cm

Operativa

Se le agrega cal con el fin de evitar presencia
de insectos y malos olores

Operativa

Operario de
Aseo

Se cubre los residuos con tierra

Operativa

Se compacta la cobertura de tierra con un
rodillo manual.

Operativa

Se limpia y lava las herramientas

Operativa

Se registra la cantidad de residuos sélidos
recibidos acordes a la capacidad del
vehiculo compactador

Operativa

Operario de
Aseo

cantidad
de
residuos
sélidos
recibidos
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CARACTERIZACION- EVALUACION Y MEJORA

RESPONSABLE DEL PROCESO

OBJETIVO

ALCANCE
Proveedor

Control Interno

Todos los procesos

Gerente Cdédigo: C-EM-GE-01
Definir la metodologia para evaluacién y mejora la calidad de la gestidn
Gerencial en todos los niveles, en el cumplimiento de los objetivos, en
términos de logro de las metas institucionales, fomentando en la entidad
la cultura del autocontrol, que contribuya al mejoramiento continuo de la
entidad, el servicio integral al cliente o usuario, garantizando el cumplimiento
de la Constitucidn, las Leyes, las Ordenanzas, y las Normas técnicas 1ISO-9001,
GP-1000 y el CONTROL INTERNO-2014.

Aplica para las actividades de verificacion realizadas por parte del gerente de
la empresa.

Entrada Actividad Responsable y Cliente
salida
NORMA PLANIFICACION Y Procedimientos.  Control Interno
Control interno DOCUMENTACION Registros. Evaluacién y Mejora
requisitos DE LAS ACTIVIDADES Mapa de
Necesidades de DEL PROCESO: Procesos.
los clientes y los CONTROL INTERNO Documentos del
diferentes Participar en la CONTROL
procesos elaboracion de los INTERNO
relacionados. Procedimientos, relacionados con
registros, el proceso
caracterizacion, Cuadro de

Diferentes
actividades
EMPRESA

Mapa de procesos y

Indicadores  de

en general los Gestidn. Plan de
diferentes accion.
documentos del

proceso con el fin de

lograr su eficaz

implantacion y

mantenimiento en el
S.G.C. Participar en la
definicion de metas
de captacion vy

colocacién de
recursos financieros
y sus tasas
PLANEARY EJECUTAR @ Plan anual. Plan Anual
del EL CRONOGRAMA Cronograma de
Actividades.
84 |Pagina
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Resultados de
auditorias
anteriores

Todos los procesos

Importancia de los
procesos areas

a auditar.

Todos los procesos
Programa de
Auditorias Planes
de Auditoria

ELABORACION DE
PROGRAMA DE
Auditorias al Sistema
de Control Interno
Realizar el programa
de auditorias,
fechas, seleccién de
auditores, tipo de

auditoria.
EVALUACION  DEL
SISTEMA DE
CONTROL
INTERNO.

Gerente es el
responsable de
realizar la Evaluacién
del  Sistema de
Control

Interno observando
siempre un criterio
de

independencia frente
a la operaciony la
autonomia de los
actos de la
administracion.
REALIZAR
EVALUACIONES
EVENTUALES
INDEPENDIENTES
Revision de
comprobantes de
Comprobantes

de egreso
Verificacion estados
de Cartera de

los diferentes
clientes Revision de

conciliaciones
bancarias

Informes de
evaluacion de
control

Interno.

Informes de
Evaluaciones
Eventuales
Comunicaciones
escritas con las
observaciones vy
recomendaciones
Solicitud de
acciones
correctivas y/o
preventivas

cuando se
requiera.
Planes de

Mejoramiento.

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
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Indicador de Gestion

GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
EMPRESARIAL.
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Programa de
Auditorias Planes
de Auditoria
Informes de
Auditoria al
sistema

de Control
interno

Informacion,
soportes,
documentos.
Informes de
auditoria

Arqueos de
contabilidad y caja
menor,

Confrontaciones de
Boletines diarios, con
lo registrado en el
sistema

Verificacién del
proceso de
contratacién y

ejecucion
Observacion directa,
inspeccién de

bienes y documentos
Seguimiento al plan
de accién.

Informe de Auditoria
Interna

Planes de
Mejoramiento,
Solicitudes

de accién correctiva,
preventiva.

Reporte de hallazgos
Planes de
Mejoramiento.

Avance de planes de
mejoramiento

ANALISIS, ESTUDIO,
OBSERVACIONES,
RECOMENDACIONES,
ASESORIA,

INFORMES DE LA
CONTRALORIA:

Informe de
Auditoria
revisado

por la Gerencia.

Indicadores  de
Gestion. Planes

de Mejoramiento
actualizados.

Informes

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co

GESTION GERENCIAL
Y

ESTRATEGIA
EMPRESARIAL.
TODOS LOS
PROCESOS DEL
S.G.C

GERENCIA,
CONTROL INTERNO,
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Coordinacion
Control Interno.

Pagina Web.
Informes de
Avance del Control
interno.
Cronograma  de
actividades de
control
interno
Mapa de Riesgos
de la Entidad,
Manual de
Administracion
del Riesgo
de Cuestionario
auto  evaluacion
del control.

H

INFORME DEL
AVANCE DEL
SISTEMA DE

CONTROL INTERNO
PARTICIPACION Y
ELABORACION

DEL COMITE
CONTROL

DE

INTERNO

ADMINISTRACION Y
GESTION DE
LOS RIESGOS DEL
PROCESO

Identificar, analizar,
evaluar, tratar,
monitorear los

riesgos del proceso,
generando acciones
preventivas y
disefiando controles
para reducir
perdidas potenciales
y/o incrementar

beneficios
potenciales.
ADMINISTRACION Y
GESTION DE LOS
RIESGOS DEL
PROCESO

Identificar, analizar,
evaluar, tratar,
monitorear los

riesgos del proceso,
generando acciones
preventivas y
disefiando controles

Informes, Oficio

Remisorio.

Actas

Revisiéon por la

Direccion.
Indicadores  de
gestion.
Responsable de

Control Interno.

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
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CONTROL INTERNO

GESTION GERENCIAL
Y
ESTRATEGIA DE LA
ENTIDAD
PLANEACION Y
MEJORAMIENTO
DE
CONTROL INTERNO

Gestidon gerencial vy
estrategia de |la
entidad

planeacion y

control interno.
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para reducir perdidas

potenciales y/o
incrementar
beneficios
potenciales.
Evaluacion, y Gestion gerencial y
mejora. Fichas  Técnicas estrategia de |la
de Indicadores. Revision del entidad
Manual de Sistema control interno. planeacion y
de Evaluacién vy control interno.
mejora
Procedimientos.
Reglamentos,
Requisitos legales
Control Interno
Problemas Informe de
potenciales y Indicadores
reales Control interno.
Control interno Problemas DESARROLLAR Carpeta de  Control interno
potenciales y ACTIVIDADES DE acciones
reales. CORRECCION Y  correctivas.
MEJORAMIENTO DEL
PROCESO
Documentar
A acciones correctivas
v preventivas
tendientes a mejorar
el proceso
CRITERIOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Documentos Registro Indicadores
Listado Maestro Actos Administrativos No de componentes cumplidos / No Total
de componentes.
RECURSOS

Humanos: Personal competente de acuerdo a lo establecido en la descripcién del cargo.
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Técnicos: Equipo/ herramientas, correo electrénico, computadores, base de datos.
Elaboroé Aprobd

PROCESO DE EVALUACION - EVALUACION Y MEJORA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.

PROCESO: EVALUACION Y MEJORA

cODIGO: P-EM-AU-03

PROCEDIMIENTO: Evaluacion y Mejora VERSION: 001
DESCRIPCION DE PROCESO
ETAPA / ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
No. _ CONTROL
AREA EMPLEADO
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Procedimientos.
dependencia y procesos que lidera, en Registros.
cada vigencia.
Mapa de
Procesos.
Control
Documentos Interno
Responsable | ge| cONTROL
1 Administrativa de control INTERNO Evaluacién
interno relacionados y Mejora
con el proceso
Cuadro de
Indicadores de
Gestidén. Plan de
accion.
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Elaborar el plan de trabajo y programa de
Auditoria anual de Gestion y Calidad;
L, L, Todas las i
2 presentarlos al Comité de Coordinacién Areas Plan de trabajo
de Control Interno y Gerente de la
entidad para su aprobacidn.
3 Verificar el cumplimiento del programa | Administrativa Plan de
de cada Auditoria, Verificar y evaluar. auditorias
Estudiar, revisar y aprobar los formatos
ue se utilicen en la entidad; ordenarlos,
q i e e | Responsable Formatos
codificarlos, controlarlos y efectuar los ,
. . y . . . de control caracterizados.
4 cambios o ajustes que se soliciten. | Administrativa interno. Procesos y Control
Aplicar los Procedimientos de o interno
. . . procedimientos
elaboracidn y de cambios o ajustes a los
formatos.
Revisar, verificar, analizar y evaluar el
estado de la Administracion del Riesgo Administrati
. ministrativa
5 en el proceso que se evalue. Informe plan de
accion
Aplicar el procedimiento “Evaluacién a la
Administracion del Riesgo”
Efectuar el seguimiento y evaluacién al
Plan Operativo Anual, para elaborar el L . Plan de
6 . ., Administrativa o
informe de gestion, en las fechas auditorias
sefialadas. Plan de
mejora
Realizar el seguimiento y evaluacion al .
7 Plan de Gestid Indicadores
an de Gestion. Administrativa
5 Verificar la realizacién de reuniones para Cronograma de Control
rendicién de cuentas. Administrativa Gerencia actividades interno
Recibir el seguimiento y evaluacién al
., . Informe de
10 | Plan de Gestién y verificarlo con la L . . o
o ., Administrativa Gerencia auditorias
anterior informacion y procesarlo.
11 | Elaborar y presentar informe de Informe de
evaluacién del Plan de Gestién y Plan | Administrativa gestion
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Operativo Anual; en la frecuencia que se
disponga.
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ANEXO: DIAGRAMAS
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PROCESO ESTRATEGICOS - PROCESOS DE PLANEACION—Planeacién Estratégica
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VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

direccionamiento estratégico.

3. Se realiza analisis del ambiente de
trabajo interno y externo de la empresa,
para establecer un diagnostico de
fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas.

4. Se formulan estrategias tendientes a
aprovechar las  oportunidades vy
fortalezas con que cuenta la empresa.

5. Se formulan estrategias para
contrarrestar y/o superar las debilidades

encontradas en analisis.

6. Se elabora documento.

Corpronon pabicas de VERSION:001
PIAMONTE .. L.
ssssAsese PROCEDIMIENTO: Formulacion Plan Estratégico
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE

1. Se establece los objetivos a alcanzar en
el periodo indicado.
2. Se revisa el direccionamiento #
estratégico (mision vision, valores 1 objetivo
politicos) si esta acorde a la situacion
actual de la empresa se continua si no se
analiza las diferencias y se adapta el

2. Revision
Direccionamient
o Estratégico

—

Adaptacién de
Direccionamient
o estratégico

[ 3. Diagnostico

A 4

4. Formular
estrategias

I

5. Formular
estrategias

6. Elaboracion de
documentos

PROCESO ESTRATEGICOS - PROCESOS DE PLANEACION—-Formulacion de presupuesto
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VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA VERSION:001
PROCEDIMIENTO: Proyeccion de Ingresos PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD AUXILIAR GERENTE
ADMINISTRATIVO
1. Se recolecta informacién como:
numeros de usuarios, tarifas a aplicar, INICIO
otros ingresos (matriculas, venta de
medidores),
1 objetivo
2. se revisa el direccionamiento
estratégico (misién visién, valores
politicas) si esta acorde a la situacion i

actual de la empresa se continua si no se
analiza las diferencias y se adapta el
direccionamiento estratégico.

3. se realiza andlisis del ambiente de
trabajo interno y externo de la empresa,
para establecer un diagnostico de
fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas.

4. se formulan estrategias tendientes a
aprovechar las oportunidades vy
fortalezas con que cuenta la empresa.

5. Se formulan estrategias para
contrarrestar y/o superar las debilidades

encontradas en analisis.

6. Se elabora documento.

2.Revision

Direccionamient
o Estratégico

—

Adaptacion de
Direccionamient
o estratégico

[ 3. Diagnostico ¢ I

A\ 4

Formular estrategias

I

Formular
estrategias

Elaboracion de
documentos
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PROCESO ESTRATEGICOS - PROCESOS DE PLANEACIO- Establecimiento De Necesidades

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

S.A.S.E.S.P.

CODIGO: EGR001

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA VERSION:001
PROCEDIMIENTO: Establecimiento Necesidades De
Inversién PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE

1. Con la informacién del andlisis a nivel
interno y externo se identifica las
necesidades de inversion.

2. Se priorizan necesidades

3. Se verifica disponibilidad
presupuestal; si hay disponibilidad se
adjudica presupuesto a invertir. Si no hay
se gestionan recursos con organismos de
caracter publico o privado dependiendo
la necesidad.

4. Se establecen condiciones necesarias
y requisitos de inversion

INICIO

!

1 identificar las
necesidades

!

2. Priorizar
necesidades

Asignacion de
presupuesto

3.Verificar
disponibilidad
presupuestal

Gestionar recursos

4. Preparar inversion

FIN
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PROCESO ESTRATEGICOS - PROCESOS DE PLANEACION—-Formulacion De presupuesto

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

usuarios de  cada estrato.
Repitiendo la misma operacién en
cada estrato y para cada uno de los
tres servicios que presta la
empresa.

3. Los valores encontrados por
cada concepto de ingreso se
totalizan, discriminandose por cada
servicio prestado Esta informacion
se incluye en el documento a
preparar como proyecto de
presupuesto.

PROCESO: FORMULACION DE RESUPUESTO VERSION:001
PIAMONTE PROCEDIMIENTO: Proyeccién de Ingresos
AASAS B PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD CONTADOR GERENTE Y CONTADOR
1. Se recolecta informacion como:
nimero de usuarios, tarifas a
aplicar, otros ingresos (matriculas, INICIO
venta de medidores), convenios
realizados con otras entidades; la A 4
informacion se entrega al gerente y 1. Recolectar
contador. informacién
ingresos

2. Se recibe informacidn, se calcula
el valor de ingreso asi: se toma la
tarifa a aplicar por cada estrato y se

.. , 2. Realizar
multiplica por el numero de

calculo por

ingresos

!

3. Realizar célculo de
ingreso de cada

servicio

FIN
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&8

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE
DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
eoorcon matieas g PROCESO: FORMULACION DE RESUPUESTO [ vErsioN-001
PiLAM NTE
aassasEss PROCEDIMIENTO: Proyeccion de Gastos
PAGINA:1DE 1
ACTIVIDAD CONTADOR GERENTE Y CONTADOR

1. Se recolecta informacién de la planta de
personal.

2. Se calcula el sueldo de cada colaborador
o prestador de servicios incluyendo el ajuste
incremental decretado por el gobierno
(sumando el sueldo anterior mas el
incremento ordenado).

3. Se calcula el valor de sueldos de manera
anual.

4. se calcula el valor de las prestaciones
sociales, aportes parafiscales y aportes a
seguridad social de manera anual.

5. Con los cdlculos anteriores se realiza la
totalizacién del valor de la ndmina, esta
informacion se incluye en el documento a
preparar como proyecto de presupuesto.

INICIO

1. Informacién
gastos de personal

»|  2.Calculode

sueldo por
empleado

A4

3. Calculo de sueldo
anual.

l

4. Calculo seguridad
social, aportes y
prestaciones

I

5. Calculo valor
nominal total

FIN

PROCESO ESTRATEGICOS PROCESO DE PLANEACION Formulacién De Presupuesto
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGRODL
S.A.S.E.S.P.
PROCESO: FORMULACION DE PRESUPUESTO | VERSION:001
BIAMONTE PROCEDIMIENTO: Proyeccién de Gastos
Adicionales de Caracter General. PAGINA:1DE 1
ACTIVIDAD CONTADOR GERENTE Y CONTADOR
1. Se identifican y se establecen gastos
adicionales de caracter general como:
viaticos, dotaciones, implementos de
oficina (materiales y suministros) i
polizas de manejo.
1. Identificar y
2. Se toma la ejecucién de gastos del establecer gastos
afio inmediatamente anterior y con generales
base en este se calculan para el afio
vigente, esta informacidn se incluye en
el documento a preparar como
proyecto de presupuesto. 5. Realizar
calculos de
gastos generales
FIN
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Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co

98 | Pagina


https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P. CODIGO:

NIT 901.439.755-6 VERSION:
FECHA: 02-08-2021
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

Empresas Publicas de

S.A.S.E.S.P. CODIGO: EGR001

PROCESO: FORMULACION DE PRESUPUESTO | VERSION:001

PlAMONTE PROCEDIMIENTO: Formulacién Plan
Estratégico PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE Y CONTADOR
1. Se estiman inversiones prioritarias a
realizar en el periodo fiscal y se determina la
. . INICIO
cantidad de recursos a destinar para este
concepto.
1. Estimar

inversiones
prioritarias a realizar

2. Realizar
calculos de
gastos generales

FIN

PROCESO ESTRATEGICOS PROCESO DE PLANEACION Formulacién De Presupuesto
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE

DD/MM/AAA

S.AS.ES.P. CODIGO: EGR001
PROCESO: FORMULACION DE PRESUPUESTO | VERSION:001
PROCEDIMIENTO: Tramite de Presupuesto
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE GERENTE CONTADOR
CONTADOR
1. Se elabora un documento que contiene MM

la propuesta de presupuesto.

2. Se presenta el documento a la junta
directiva y se sustenta.
estudia el

3. Lla junta directiva

presupuesto.
4. Aprueba o sugiere modificaciones.

5. Si se sugieren cambios, se ajusta el
presupuesto de acuerdo a las sugerencias
y se presenta nuevamente hasta su
aprobacidn.

6. Cuando el presupuesto es aprobado se
elabora el documento de acuerdo al
presupuesto.

7. Se firma acuerdo de presupuesto.

8. Si el presupuesto es aprobado se abren
los libros de control de ejecucion
presupuestal para el ejercicio: 1 para
ingresos y el otro para egresos.

1. Elaborar

documento de
presupuesto

i

2. Presentary
sustentar
presupuesto

5. Realizar
ajustes

<

)

3. Estudio de
presupuesto

comunicacién
de respuesta

Sugiere
modificacion

Q

\4

6. Elaboraciéon de

£ documentos
|
7. Se firma
acuerdo de
presupuesto
[ 8. Formular
I estrategias

FIN
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MANUAL DE PROCESOS

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: COMUNICACION VERSION:001
BIAMONTE PROCEDIMIENTO: Elaborar Programa De
- Comunicacién PAGINA:1DE 1
ACTIVIDAD GERENTE

1. Establecer objetivos de programa de
comunicacion.

2. ldentificar clase de informacién a impartir.

INICIO

3. Seleccionar el medio a emplear para la
comunicacion.

1. Establecer
objetivos

}

2. ldentificar
informacién

!

3. seleccionar
medio

FIN
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Empresas

BIAMONTE

AAs S.AS E.S.P

ablicas de

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: COMUNICACION
PROCEDIMIENTO: Ejecutar Programas De
Comunicacién

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD GERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION AL
CLIENTE
1. Dar orientaciones para la
elaboracion de la herramienta de
comunicacion. @
2. Disefiar y elaborar herramienta h 4
de comunicacion.
1. Dar orientacién
3. Comunicar informacion.
> 2.Disefiary
elaborar

herramientas

l

3. Publicar
informacién

FIN
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MANUAL DE PROCESOS

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
> PROCESO: MOTIVACION VERSION:001
BIARMSNTE PROCEDIMIENTO: Elaborar Programa de
Incentivos PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE

1. Establecer

posibles a aplicar.
3. Seleccionar

promover.

objetivos  del
programa de incentivos.

2. ldentificar tipos de incentivos

incentivos y/o reconocimientos a

establecer

INICIO

\ 4

1.Establecer
objetivos

)

2. ldentificar
incentivos

!

3. Seleccionar
incentivos y/o
reconocimiento

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P. '
Crnprosas pabncas as PROCESO: MOTIVACION VERSION:001
PIAMONTE
sassasess PROCEDIMIENTO: Entregar Incentivos
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION AL
CLIENTE
1. Identificar al trabajador y/o
prestador de servicios merecedor
de incentivo y/o reconocimiento. INICIO
2. Hacer entrega de incentivo y/o
reconocimiento en presencia de 1. identificar
los demas trabajadores y/o trabajador y/o
prestadores de servicios. prestador de
serviclo.
3. Anexar informacién de l
reconocimiento a hoja de vida de 2. Entregar incentivo
vida del trabajador y/o prestador
de servicio.
{ 3. Anexar

reconocimiento
a hoja de vida

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. O150: EaRo0L
S.A.S.E.S.P. :
: PROCESO: CAPTACION Y ADUCCION DE VERSION:001
PIARMSNTE AGUA
PROCEDIMIENTO: Captacién De Agua Cruda | PAGINA:1DE1
ACTIVIDAD FONTANERO

1. Captar el agua cruda de la fuente
superficial del rio.

2. El agua pasa de la fuente a una estructura
(digue) donde se presenta a |la
estabilizacion de parte del caudal del rio.

3. El agua pasa a través de una tuberia de
captacién la cual permite garantizar el
caudal a conducir y es controlada por una
valvula

4. llega al sedimentan algunos sélidos
como tierra, arena, piedra, hojas entre
otros, pasa al flujo de agua al desarenador
de tipo convencional normal, que se
comunica con el sistema de aduccién
(cuando la capacidad del tanque se
sobrepasa se manipula la valvula para sacar
aguay lodo)

v

1.Captacion de
agua

I

2. Estabilizacion
de caudal

!

3.
Sedimentacion
de sélidos

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P. CODIGO:

NIT 901.439.755-6 VERSION:
FECHA: 02-08-2021
BIAMISKITE Pgina 106 de
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 172
MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P. )
PROCESO: CAPTACION Y ADUCCION DE VERSION:001
Empresas Pablicas de AGUA
PIAMONEE PROCEDIMIENTO: Aduccién De Agua Cruda | PAGINA:1DE1
ACTIVIDAD FONTANERO
1. El flujo de agua continda hacia el
canal de aduccion
2. Termina la aduccién con el
ingreso del flujo de agua a la plata 1.Aduccién de
de tratamiento. agua
2. Ingreso de
agua a PTAP
FIN
PROCESO MISIONAL - SERVICIO DE ACUEDUCTO - Captacion
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captacion se debe verificar la situacion
diaria de la zona mencionada
(bocatoma y sistema de aduccidn).

2. Si hay una novedad informar la
ocurrencia de datos incluyendo
caracteristicas visibles y necesidad de
mantenimiento en la zona, se informa
via telefénica o de manera personal.

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P.
: PROCESO: CAPTACION Y ADUCCION DE VERSION:001
BIAMONTE AGUA
PROCEDIMIENTO: Actividades PAGINA:1DE1
Complementarias Al Proceso
ACTIVIDAD FONTANERO
1.Dentro del desarrollo del proceso de
captacion y aduccion de agua, zona de INICIO

A4

1. Verificar estado
de zona de
captacion

!

2. Informar
novedades

'

FIN
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Empresas Pablicas de

PIAMONTE
AA

MONT PROCEDIMIENTO: Potabilizacion

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. Se prepare una solucion o madre mezclando de agua tratada y
sulfato de aluminio al 1%, es decir se toma una parte de sulfato de
aluminio por 100 partes de agua tratada y se reserve.

2. Se mueve le muestra de agua tomada Inicialmente en el balde
aforado se Introducen en el las tres Jarras o vasos de precipitado y
se llenan hasta un mismo nivel.

3. Se colocan las Jarras en el agitador

4. Se Introducen las paletas en las jarras de forma Centrada y a la
misma altura.

5. En tiempo 0 se adicionan la solucién de sulfato de aluminio
preparada. con anterioridad, en cantidades diferentes a cada Jarra
y a libre criterio basado en la experiencia y turbiedad del agua

6. Se enciende el yartes simulando mezcla rapida teniendo en
cuenta si es de 6 unidades a 100 revoluciones por minuto (rpm) si
es 4 Unidades a 200 rpm durante 20 minutes.

7. Se simula la floculacion en el equipo disminuyendo a 40 rpm
durante 15 minutos, pasado este tiempo apaga el equipo y se
observe la formacién de flocks, la jarra que contenga los de mayor
tamafio y mejor forma senalan la cantidad optima a dosificar.

8. Se tome una muestra a 15 cm del sobrante de cada muestra y se
le aplica la caracterizacion Inicialmente realizada al agua cruda, la
que cumpla con el decreto 475 de marzo 10 de 1998 es la que seiiala
la cantidad de quimico a emplear.

9. Se dosifica el sulfato de aluminio graduando la cantidad Optima
encontrada, graduando la cantidad en el dosificador.

INICIO

1.Preparar muestra de
patrén

v

2. Llenar vaso de
precipitado

v

3. Ubicar jarras de
agitador

v

4.Indroducir paletas

!

5. Adicionar quimicos

v

FECHA: 02-08-2021
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6. Simular muestras
rapidas

v

7. Simular
floculacién

v

8. Caracterizacion

v

9. Dosificar sulfato de

FIN
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Empresas Publicas de
PIAMONTE
AAASASESE

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: POTABILIZACION DE AGUA VERSION:001
PROCEDIMIENTO: Potabilizacion

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. Se prepara equipo y condiciones de
dosificacion de desinfectante, cloro
liguido o granulado

2. Se calcula la descarga del quimico
mediante la férmula:

Descarga de cloro = dosis
optima(mg/It)'caudal(lt/s)
DCl = dop*W

3. El valor encontrado se ubica en La
escala del dosificador de cloro gaseoso,
que para este caso es un rotdmetro, que
per mite la apertura o el cierre del
diafragma del clasificador. Se registra la
dosis encontrada y empleada en la etapa
de desinsectacion.

-

1. Preparar

equipoy
condiciones

!

2. Calcular dosis
de descarga de
cloro

!

3. Dosificary
registrar

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: ALMACENAMIENTO DE AGUA

Del Tanque De Almacenamiento

PROCEDIMIENTO: Control De La Capacidad

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. Verificar la capacidad del tanque de
almacenamiento.

2. Se regula la valvula de reparto de agua a
la poblacién hasta la mirad y se lleva el dato
de la lectura a la planilla de control, esta
lectura que debe realizarse cada 2 horas.

INICIO

A4

1. Verificar
capacidad de
tanque

!

2. Calcular dosis
de descarga de
cloro

'

FIN
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Empresas Publicas de

PIAMONTE

AAASASESP

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: DISTRIBUCION DE AGUA
POTABLE
PROCEDIMIENTO: Inspeccién De Redes De
Distribucion

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. Inspeccionar semanalmente la red entre
la planta de tratamiento y el tanque de
almacenamiento.

2. Revisar y reportar diariamente el nivel de
los tanques de almacenamiento

3. Controlar la cantidad de agua distribuida
mediante la Valvula de ingreso al sistema
de distribucion, dependiendo los niveles de
agua contenida en los tanques de
almacenamiento.

INICIO

A4

1.Inspeccidn de
red

)

2. Revisary
reportar

!

3. Control de
cantidad de
agua distribuida

FIN

PROCESO MISIONAL - SERVICIO DE ACUEDUCTO - Distribucion

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co

111 |Pagina


https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

Empresas Publicas de
PIAMONTE

AAA SASES.P

NIT 901.439.755-6

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.

CODIGO:

VERSION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 112 de
172

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

PROCEDIMIENTO: Prueba Fisicoquimica De
Agua Potable Distribuida

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: DISTRIBUCION DE AGUA VERSION:001
POTABLE
PAGINA: 1 DE 1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. El operador de planta asignado se
desplaza a cada uno de los cinco sitios
(hogares) establecidos por el
procedimiento,

2. Se toma una muestra de agua en cada
sitio en un envase plastico no esterilizado
abriendo el grifo, se deja correr el agua por
espacio de un minuto, se enjuaga el
recipiente como minimo tres veces, se
toma una muestra llenando totalmente el
recipiente.

3. se tapa, se rotula (sitio, fecha, hora) y se
lleva a la nevera para transportarlo hasta la
PTAP.

4. En el laboratorio a las muestras
recolectadas se les mide el PHy el cloroy se
registran los valores encontrados en la
plantilla de control.

INICIO

A4

1.Visitar cada sitio
de tomadela
muestra

I

2. Tomar
muestra

!

3. Tapary
rotular

A 4

4. Medir PHy
cloro

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.
PROCESO: DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE
PIAMSINTE PROCEDIMIENTO: Prueba Microbiol6gica De
Agua Potable Distribuida.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. El operador de planta asignado se desplaza a cada uno de los
cinco sitios (hogares) establecidos para el procedimiento.

2. se abre el grifo se deja correr algo de agua y se cierra
nuevamente, se limpia el grifo de cualquier incrustacion.

3. Nuevamente se abre el grifo y se deja correr el agua por espacio
de un minuto.

4. Se toma un flameador de alcohol industrial y se flamea por
espacio de un minuto se flamea también el ambiente.

5. Se toma un frasco de vidrio color ambar esterilizado y sellado
con papel celofan y cordon.

6. Se retira la tapa, se abre el grifo y se toma la muestra
rapidamente con tapa hacia abajo, hasta el sitio sefialado, se
coloca el papel celofan y se coloca el cordodn.

7. Se rotula (sitio, fecha y hora) se refrigera y se lleva a la PTAP.
8. En la PTAP se toma una muestra de 100 ml de agua a analizar,
se le adiciona cultivo de redicol se disuelve homogéneamente y se
mete al horno a 37 °C durante 24 horas.

9. Se aplica 3 gotas del indicador de coliformes al agua a analizar,
se prende la lampara ultravioleta, se acerca el frasco y se observa

si hay formacién de anillos brillantes.

10. Se registra el resultado de la prueba en la plantilla de control.

INICIO

1.Visitar cada sitio de
toma de muestra

v

2. Limpiar grifo
v

3. Dejar correr agua

-

4. Flamear grifoy
ambiente

v

5. Preparar recipiente

v

6. Tomar muestra

v

7. Roturar, refrigerar y
transportar

v

8. Tomar muestray
adicionar cultivo

)

9. Aplicar indicador de
coliforme

v

10. Registrar
resultado

FIN
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MANUAL DE PROCESOS

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
% S.AS.ES.P. CODIGO: EGRO01
e 4 PROCESO: DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE VERSION:001
PlaMOonT PROCEDIMIENTO: Solicitud De Reparacion De
Daiios En Redes De Distribucion. PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD USUARIO TECNICO FONTANERO
ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y
ATENCION AL
CLIENTE
1. El usuario presenta la peticidon
a P.Q.R personal o INICIO
telefonicamente.
A
2. El Técnico Administrativo, 1. Presentar
Archivo y Atenciéon al Cliente solicitud
recibe la peticion por parte del
usuario, registra en el sistema en
la tabla PQR imprime y legaja en 5 Recibir
la carpeta de novedades. Y documenta
comunica novedad al fontanero. y comunica
3. Recibe Informe de novedad ) 3. Rec'be.
desplaza hasta el sitio indicado y m.f(,)rme real',za
se clasifica la novedad en: dafio a visita yNevalua
. o N dafio
red matriz, dafio domiciliario, se
genera la orden de trabajo.
4. Se distribuyen tareas y se 4 D|str|b_un.r
solicita a almacén el material tareasyso.hmar
. material
correspondiente
requerido para dar solucién al
P.Q, R.
5. Generar
5. El almacén genera orden de ordeny entregar |«
salida de materiales y entrega el materiales
requerimiento en
cuestion.
FIN
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

excavacion manual.

2. Se procede a verificar el diametro de
tuberia o manguera.

3. Dependiendo la presiéon se realiza la
respectiva reparacion, de lo contrario se
suspende el servicio desde la salida del
collar o red matriz, operando el registro
de incorporacién.

4. Se selecciona el material a utilizar para
la reparacion de acuerdo con la
instalacion domiciliaria y la magnitud del
dafio.

5.Se implementan tareas correctivas para
superar el dafio presentado. Y se reporta
el arreglo.

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE VERSION:001
FIAMSINTE PROCEDIMIENTO: Reparacién Redes De
Distribucién (dafios domiciliarios) AGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD FONTANERO
1. Se localiza el dano, mediante

INICIO

1. Localizacién del dafio

I

2. Verificar didmetro de
tuberia

3.Verificar
presion de agua

4. Suspender el
servicio

5. Seleccién de

material

v

6.Realizar
reparacion

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
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Pagina 116 de

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: DISTRIBUCION DE AGUA VERSION:001
PiAMSINTE POTABLE
PROCEDIMIENTO: Reparacién Redes De | T GINA:1DEL
Distribucion (dafios red matriz)
ACTIVIDAD FONTANERO
| G §

1. Ubicar sefializacidn de seguridad y cierre de la via si se
requiere.

2. Realizar excavacion en el terreno donde se percibe el
dafio.

3. Evaluar la clase de dafio, verificando la magnitud,
diametro y material de la tuberia.

4. Se solicita el material requerido para la reparacion.

5. Se realiza actividades correctivas y se verifican y no
queden fugas o escapes.

6. Se realiza el recubrimiento de la tuberia hasta llegar a
la altura del nivel de la via o zona. Se reporta el arreglo.

INICIO
v

1. Ubicar
sefializacion

.

2. Realizar
excavacion

!

3. Evaluar dafo
identificar
materiales

v

4. Solicitar
material

v

5. Realizar
reparacion

:

6. Cubrir zona
excavada

v

FIN
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mantenimiento de la zona de captacion.

2. Se selecciona el dia a realizar dicho
procedimiento se establecen
colaboradores participantes en la labor,
hora de inicio y condiciones de
desplazamiento de los trabajadores.

3. Se comunica programacion y
condiciones de la jornada preparada.

4. El dia indicado el personal se presenta
en las instalaciones de la empresa de la
empresa y se disponen los equipos vy
herramientas necesarias. Se desplazan
hacia el lugar de inicio de actividades.

INICIO

1. Revisar
programacion

A

2. Organizar jornada
de mantenimiento

v

3. Comunicacién

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.

e i PROCESO: MANTENIMIENTO ZONA DE VERSION:001
PIAMONT CAPTACION

PROCEDIMIENTO: Planeacién Jornada De | "~o'NA:1DEL

Mantenimiento
ACTIVIDAD APOYO FONTANERO
PROFESIONAL
COORDINACION
OPERATIVO
1. Se realiza la programacion de

FECHA: 02-08-2021
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4. Presentacion

y equipamiento

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: MANTENIMIENTO ZONA DE VERSION:001
PiARSTE CAPTACION
PROCEDIMIENTO: Apertura de valvulas del | "AGNA:1DE1
sistema de aduccion de agua
ACTIVIDAD FONTANERO

1. Se abre una a una las valvulas de lavado

para descargar la tuberia para transportar INICIO

el agua cruda de la bocatoma a la planta
de tratamiento.

\ 4

1. Revisar
programacion

A4

2. Organizar jornada
de mantenimiento

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
. el PROCESO: MANTENIMIENTO DE ZONA DE VERSION:001
PIAMONTE P
e CAPTACION SN
PROCEDIMIENTO: Lavado De PAGINA:1DE1
Desarenadores
ACTIVIDAD FONTANERO

1. Se abren las Valvulas de los
desarenadores con el fin de evaluar el agua
en ellos contenida.

2. Se evalla todo el sedimento ubicado en
el fondo de cada desarenador, empezando
por el sedimento de mayor tamafio (palos);
de forma manual se evacua el lodo vy la
arena contenida en el fondo de los
desarenadores.

3. Se abren vdlvulas de lavado se enjuagan
los desarenadores y se cierran las valvulas
de lavado.

1. Abrir valvulas

I

2. Evaluar
sedimentos

!

3. Abrir vélvulas
enjuagar

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: MANTENIMIENTO ZONA DE VERSION:001
FIANSREE CAPTACION PAGINA: 1 DE 1
PROCEDIMIENTO: Lavado De Dique Toma )

ACTIVIDAD FONTANERO
1. Se abren las valvulas de la cortina
de la represa para evacuar el agua

A INICIO
en ella continuidad.

2. De forma manual se procede a
evaluar el material sedimentado en
la represa.

1. Abre valvulas

\4

2. Evaluar
sedimentos

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P. )
% PROCESO: MANTENIMIENTO ZONAS DE VERSION:001
PIAMSNTE CAPTACION
PROCEDIMIENTO: Cierre De Valvulas Y PAGINA: 1 DE 1
Valvulas
ACTIVIDAD APOYO PROFESIONAL COORDINACION OPERATIVO

1. Cuando se evalia completamente el

material sedimentado se cierran las INICIO

valvulas del dique.

A4

2. Se cierran vélvulas de desarenadores. i
1. Cerrar Vdlvulas

3. Se cierran valvulas de lavado de la

tuberia de conduccién de agua cruda. i

4. El personal retorna a la poblacidn, 2. Cerrar

guarda herramienta en el sitio indicado. Valvulas del
desarenador

!

3. Cerra valvulas
sistema de aduccién

\ 4

4. Retornar y guardar
herramienta

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO- EGRODL
S.A.S.E.S.P. )
PROCESO: MANTENIMIENTO DE PLANTA DE | VERSION:001
Pi féﬁ:":ﬁiﬂé TRATAMIENTO
PROCEDIMIENTO: Lavado De Floculadores | PAGINA:1DE1
ACTIVIDAD OPERADOR DE PLANTA
1. Se realiza cada 30 dias, se inicia con el
cierre de la valvula de distribucion y se
abre la valvula de lavado. Para evacuar el i

agua del Tanque.

1. Abrir valvulas

de lavado.
2. Con la manguera a presidn se evacuan
posibles sedimentos. i
3. Se lavan paredes y piso con cepillo de

2. Abrir valvulas

mango. o

repet|C|on.
4. Se enjuagan paredes y piso. l

3. Evacuar lodos

5. Se cierra valvula de lavado y se espera
que el tanque se llene, una vez lleno el
tanque de almacenamiento se abre la

valvula de distribucién. 4. Lavar paredes, pisos
y enjaguar

'

5. Cerra valvulas de
lavado

\ 4

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. e
S.A.S.E.S.P.
% PROCESO: MANTENIMIENTO DE PLANTA DE | VERSION:001
PIAMSINTE TRATAMIENTO
PAGINA:1DE 1

PROCEDIMIENTO: Filtros Grava y Rapidos

ACTIVIDAD OPERADOR DE PLANTA
1. Se realiza cada 15 dias, se suspende el C]
. . INICIO
ingreso de agua, se abre las valvulas de
lavado.
A4
2. Con la manguera a presién se lava 1. Abrir vélvulas
lodos. de lavado.
3. Se lavan paredes y piso de filtros con i
cepillo de mango se enjuaga vy

desinfectan con solucién de cloro 4%.
2. Evacuar lodos.

!

3. Lavar paredes, piso
y enjuagar

'

4. Cerra valvulas de

4. Se cierran valvulas de lavado.

lavado

FIN
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Empresas Publicas de

AAASASESE

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: MANTENIMIENTO DE PLANTA | VERSION:001
DE TRATAMIENTO
PROCEDIMIENTO: Lavado De Filtros

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. Se realiza cada 30 dias, o dependiendo
el requerimiento indicado cuando el
agua alcanza las canaletas del filtro. Se
inicia con la apertura de valvulas para
evacuar sedimento y la suspension de
ingreso de agua al filtré.

2. Supervisar los periodos de filtracion y
lavado del filtro; con esto se evita que la
pérdida de carga sobrepase las
condiciones normales y afecte la calidad
del agua tratada.

3. Cambiar el material filtrante cuando
cumpla su vida util; teniendo en cuenta
las caracteristicas del agua tratada.

4., Verificar el estado de la carrera de
filtros, si existe pérdida de nivel del agua

5. Si el nivel de agua del filtro es excesivo
se debe proceder al lavado del filtro.

6. Pasado este tiempo se toma una
muestra de agua y se mide la turbiedad
siesta es menor o igual a 1.2 se cierra la
vdlvula de retro lavado.

INICIO

\ 4

1. Abrir valvulas
de lavado.

)

2. Supervision
de filtros.

!

3. Cambio de material
filtrante

N

4. Verificar estado de
los filtros

1

5. Verificar nivel

v

6. Tomar una

muestra

v

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

Erpesas mobricas an PROCESO: MANTENIMIENTO DE PLANTA DE | VERSION:001
TRATAMIENTO
PROCEDIMIENTO: Lavado De Floculadores

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1. Se realiza cada 30 dias, se inicia con el
cierre de la valvula de distribucion y se
abre la valvula de lavado. Para evacuar el
agua del Tanque.

2. Con la manguera a presion se evacuan
posibles sedimentos.

3. Se lavan paredes y piso con cepillo de
mango.

4. Se enjuagan paredes y piso.

5. Se cierra valvula de lavado y se espera
que el tanque se llene, una vez lleno el
tanque de almacenamiento se abre la
valvula de distribucién.

1. Cerra vélvulas de
distribucién y abrir
valvulas de lavado.

I

2. Evacuar
sedimentos.

!

3. Lavar paredes y
pisos

\ 4

4. Enjuagar paredes y
pisos

‘

5. Cerra vélvulas de
lavado distribucion y
abrir valvula de
distribucion.

v

FIN
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Empresa:

AAA

S.A.S.E.S.P.

S.AS ES.P

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

PROCEDIMIENTO: Lavado De Enmallado O
Sistema De Distribucion

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PROCESO: MANTENIMIENTO DE PLANTA DE | VERSION:001
ASITE TRATAMIENTO

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE PLANTA

1.Tecnicamente este procedimiento debe
hacerse cada a 30 dias, en el caso particular de
empresa, depende de la turbiedad del agua,
cuando esta es muy alta los operarios de la
planta deben informar a los fontaneros para
que procedan a realizar. El procedimiento
inicia con la apertura de valvulas de descargue
del sistema de distribucidn.

2. Se espera un vaciado del enmallado.

3. Se cierra nuevamente las valvulas de
descargue.

INICIO

\ 4

1. Abrir vélvulas
de descargue

}

2. Esperar
vaciado

!

3. Operar
vélvula de
descargue

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
S.A.S.E.S.P.

DE RESIDUOS SOLIDOS

De Origen Residencial

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
PROCESO: RECOLECCION Y TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO: Recoleccion De Residuos

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

CONDUCTOR Y OPERARIO DE ASEO

1. El personal operativo, se presenta en el lugar
acordado. se preparan con el equipo de seguridad
dispuesto.

2. El conductor verifica la asistencia del personal e inicia
el recorrido de la ruta establecida por la empresa.

3. Los operativos se desplazan en el trayecto de la ruta
asignada, identifican los residuos a recolectar, levantan
las bolsas y las depositan en la pala del vehiculo
compactador.

4. A medida que avanza en el recorrido se verifica si la
capacidad de la pala recolectora este al maximo se avisa
al conductor.

5. El conductor activa el sistema de compactacion del
vehiculo.

6. Los operarios contindan el proceso de recoleccion
hasta alcanzar la capacidad de carga total del vehiculo.

7. Se repite las actividades 3,4,5 y 6 hasta cubrir toda la
ruta de recorrido establecida.

INICIO

\ 4
1. Se presenta el
personal

v

2. Verificar
asistencia

v

3. Recorrer ruta
y recolectar
residuos

v
4. Verificar
capacidad de
pala

v

5. Compactar
residuos

v
6. Alcanzar
capacidad de

vehiculo
v

7. Recolectar

compactar residuos
hasta alcanzar
capacidad del
vehiculo

v
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Empresas Publicas de

AAA S.A

MANUAL DE PROCESOS
S.A.S.E.S.P.

DE RESIDUOS SOLIDOS

s Es.

De Origen Residencial

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
PROCESO: RECOLECCION Y TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO: Recoleccion De Residuos

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

CONDUCTOR Y OPERARIO DE ASEO

1. Se verifica si el vehiculo estd completamente lleno.

2. Si estd lleno se informa a operarios y se detiene el
recorrido.

3. Se desplaza hacia la celda.

4. Una vez se arriba a la celda se ubica el vehiculo en el
lugar de ingreso a la celda de disposicion final.
Activando la palanca de descargue.

5. Se manipula la palanca de desenganche del volvo, se
opera la palanca de descargue y se depositan los
residuos en la celda de disposicidn final.

6. Se ubica las palancas operadas anteriormente a su
position inicial.

7. Se retorna al municipio a continuar el proceso de
recoleccion de basuras hasta completar la ruta
establecida.

INICIO

del vehicu

\4
1.Verificar capacidad

lo

v

detener

2. Informary

recorrido

v

3. Desplazar
celda

ala

v

pala

4. Verificar
capacidad de

v

inicjales

5. Ubicar palanca
a posiciones

\

6. Retornar
municipio

al

FIN
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83

Empresas Publicas de

AAA S.A

MANUAL DE PROCESOS

S.A.S.E.S.P.

Publicas

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PROCESO: RECOLECCION Y TRANSPORTE
PIAVIONTE DE RESIDUOS SOLIDOS

VERSION:001

PROCEDIMIENTO: Limpieza De Areas

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

OPERARIO DE ASEO

1. Los operarios se aseo se disponen con su equipo de
trabajo y se distribuyen tareas.

2. barren los patios formando pilas con los residuos
recogidos.

3. Recogen y depositan los residuos en las canecas
asignadas para tal fin.

4. Se suben las canecas en los carritos de operacion
manual y se llevan hasta el carro recolector.

5. Se levantan las canecas y se deposita el material en la
pala del vehiculo.

6. Se distribuye las canecas en los diferentes patios de
la plaza de mercado y se guardan los carritos de
operacion manual en la bodega de la plaza de mercado.

INICIO

\ 4
1.Distribuir tareas y
equipo de trabajo

v

2. Barrer los
patios

v

3. Recogery
depositar
residuos

v

4. Transportar
residuos al
vehiculo

v

5. Depositar
residuos al
veh!'culo

\

6. Distribuir
canacas

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
PROCESO: RECOLECCION Y TRANSPORTE VERSION:001
BIARSITE DE RESIDUOS SOLIDOS AGINAIDET
PROCEDIMIENTO: Transporte De Residuos ’
De Area Publicas (Plaza De Mercado)

ACTIVIDAD OPERARIO DE ASEO

1. Se verifica si el vehiculo estd completamente lleno.

2. Se desplaza hacia la celda transitoria.

3. Una vez se arriba a la celda transitoria se ubica el
vehiculo la rampla destinada como ingreso de residuos
a la plataforma de cemento.

4. Se manipula la palanca de desenganche del volcé, se
opera la palanca de descargue y se depositan los
residuos soélidos.

5. Se ubica las palancas operadas anteriormente a su
position inicial.

INICIO

\4
1.Verificar capacidad
del vehiculo

v

2. Desplazarala
celda transitoria

v

3. Ubicar
vehiculo

v

4. Depositar
residuos

v

5. Ubicar palanca
en posicidn inicial

v

FIN
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plataforma de cemento.

3. Se seleccionan y separan los residuos
recibidos y se separan en dos grupos:
residuos organicos y residuos inorganicos.

4. Los residuos organicos se trasladan a la
magquina trituradora.

5. Los residuos inorgdnicos hacia la celda
de disposicion final.

6. Se limpia y se lava la caseta de
separacién y la herramienta empleada.

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO- EGROOL
S.A.S.E.S.P.
% PROCESO: TRATAMIENTO DE RESIDUOS VERSION:001
PIARMSNTE SOLIDO
PROCEDIMIENTO: Seleccién De Residuos | PAGINA:1DE1
Solidos
ACTIVIDAD CONDUCTOR OPERARIO DE ASEO
1. El vehiculo compactador deposita los [ ]
residuos en la plataforma de cemento. INI.EIO
1. Depositar
2. Los residuos sélidos se esparcen en la residuos

2. Esparcir

residuos

v

3. Seleccionary
separar residuos

v

4, Trasladar
residuos
organicos

v

5. Trasladar
residuos

inorganicos

v
6. Limpiar
herramienta 'y
caseta

FIN
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Empresas Publicas de

AL SAS ESD

MANUAL DE PROCESOS

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

S.A.S.E.S.P.

PROCESO: TRATAMIENTO DE RESIDUOS

SOLIDOS

PROCEDIMIENTO: Trituracion De Residuos

Organicos

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

OPERADOR DE ASEO

1. Se enciende la maquina trituradora y se
ubica el buggy en la parte de salida de la
maquina.

2. Llos residuos orgdnicos seleccionados
anteriormente se colocan en buggys y se
depositan en el canal de cemento con el fin de
alimentar la trituradora.

3. Se recepciona el material triturado en
buggys y se traslada a la caseta de compostaje.
en caso de que el material no llegue a la
maquina por su propio peso un operarlo
realizara un arrastre con un rastrillo del
material hasta lograr Llevarlo a la maquina

INICIO

\ 4

1. Encender
maquina

}

2. Trasladar
residuos
organicos

!

3. Recibiry
trasladar
material
triturado

trituradora.

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P. )
PROCESO: TRATAMIENTO DE RESIDUOS VERSION:001
BIARISITE S6LIDO
PROCEDIMIENTO: Seleccién De Residuos PAGINA: 1 DE 1
Solidos
ACTIVIDAD CONDUCTOR OPERARIO ASEO
1. El vehiculo compactador deposita los m
. " . INICIO
residuos sélidos en el ingreso a la celda
asignada para la disposicion final 1. Depositar
residuos
2. Los residuos sélidos se esparcen hasta
lograr una capa cuyo espesor aproximado ‘
esde 50 cm 2.Esparcir
residuos
3. Se le agrega cal con el fin de evitar ¥
presencia de insectos y malos olores
3.A |
4. Se cubre los residuos con tierra gregar ca
5. Se compacta la cobertura de tierra con v
un rodillo manual. 4. Cubrir
L . residuos con
6. Se limpia y lava la herramienta. i
lerra
7. Se registra la cantidad de residuos v
sc’>|i<,:Ios recibidos acordes a la capacidad del 5. Compactar
vehiculo compactador. capas
v
6. Limpiary
lavar
v
7. registra la
cantidad de
residuos
FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.AS.ES.P. CODIGO: EGRO01
e PROCESO: Distribucion de agua pc’:table ) VERSION:001
PIAMONT] PROCEDIMIENTO: Solicitud de reparacién de dafos
en redes de distribucién. PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD APOYO TECNICO FONTANERO
PROFESIONAL | ADMINISTRATIVO,
COORDINACION ARCHIVO Y
OPERATIVO ATENCION AL
CLIENTE
1. Disefiar cronograma anual para el mantenimiento [ INICIO ]
de pozos y sumideros del municipio de Piamonte.
1. Dgeﬁar
2. Entregar cronograma a fontaneros. cronograma
3. Distribuir las labores al personal operativo v
o . . 2. Entregar
4. Al Iniciar la semana se informa los barrios por cronograma
mantenimiento de pozos y sumideros a los Cuales ya
se les realizo una visita previa. T
5. Ubicar los elementos de sefializacion, retirar rejilla 3. Distribuir 4. informar _
del sumidero al que se le realizara el labores i lugar d'e ) 5~' U'b'c"’.",
mantenimiento, verificar ocularmente el estado mantenimi sefializacion
del sumidero pare proceder al mantenimiento. ento ¥
pendiente _
6. Si el sumidero presenta residuos sélidos como 6. R_Zt'rar
piedras, plasticos, palos entre otros estos se retiran resiauos
con la pala manualmente. T
7. Se procede a evacuar represamientos existentes 7. Evac.uar
con recipiente de forma manual. represamientos
8. lavar el sumidero utilizado agua a través de la
manguera de presion. 8. Itavar
sumideros
9. Colocar la rejilla al sumidero y repetir el v
procedimiento en todos los sumideros del sector 9. Colocar
programado. rejillas y
continuar
10. Realizar Inspeccidn de trabajo para garantizar la *
conformidad y registrar en planilla de control. 10
Inspeccionar y
registrar
FIN
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PROCESO MISIONAL — SERVICIO DE ALCANTARILLADO — Mantenimiento del sistema de

Empresas Publicas de

BIAMSNTE PROCEDIMIENTO: Mantenimiento De

AAA S.AS.

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

S.A.S.E.S.P.

CODIGO: EGR001

PROCESO: MANTENIMIENTO DE SISTEMA
DE ALCANTARILLADO

VERSION:001

Pozos

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD APOYO FONTANERO

PROFESIONAL
COORDINACION
OPERATIVO

1.Disefiar cronograma anual para el

mantenimiento de pozos y sumideros
del municipio de Piamonte.

2.Entregar cronograma al fontanero. i
1. Disefiar
X X cronograma
3.Recibe cronograma al contratista
encargado.
2. Entregar
cronograma

S

3. Recibir
cronograma

FIN
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MANUAL DE PROCESOS

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. S.A.S.E.S.P.
PROCESO: MANTENIMIENTO DE SISTEMA DE

ALCANTARILLADO

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001
PROCEDIMIENTO: Servicio Por P.Q.R.
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD USUARIO APOYO FONTANERO
PROFESIONAL
COORDINACION
OPERATIVO
1. El usuario radica la queja por escrito, INICIO
verbalmente o personalmente incluyendo: pozos o
sumideros taponados, pozos o sumideros con 2. General
. . s . 1. Radicar
emision de olores, obstruccion en la red matriz de <olicitud orden de
alcantarillado, obstruccién red domiciliaria de trabajo
alcantarillado, pozos o sumideros sin tapa o v
rejillas. 3. Orden de ) 4. Verificar sitioy
. i lab l
2. Se generar la orden de trabajo y entregar a trabajo ehorareatizar
\/_

Fontanero

3. Se verifica el sitio de ubicacién indicado en la
orden de trabajo, verificando el terreno y la clase
de labor a realizar

4. Se asignan tareas

5. Se solicita el material correspondiente
requerido para dar solucion al P.Q.R. registrandolo
en el formato Entrega de Materiales de y Préstamo
de Herramientas, Accesorios o equipos

6. Se desplaza al personal encargado con los
materiales al sitio correspondiente para dar
solucién a las P.Q.R. y se ubica la sefializacidn para
iniciar labores

7. Si la orden es por mantenimiento de pozos o
sumideros se realiza la labor como se enuncio en
las etapas A y B descritos inicialmente

8. Si la orden es por obstruccion en la red se
realizan labores de sondeo y limpieza manual

9. En los casos que no se habilite la red se ubica el
punto de obstruccion, se realiza excavacién hasta
llegar al tubo o red correspondiente, se perfora el
tubo y se extrae la obstruccidn, se repara el tubo o
se cambia este si se requiere

10. Se realiza el relleno correspondiente del sitio
excavado

5. Asignar tareas

6. Formato entrega

de materiales

v

7. Orden por
mantenimiento de pozo o
sumidero remite a etapa

v/o8

v

8. Orden por constitucion
sondeary limpiar

v

9. Problema no
solucionado ubicar punto
excavar, perforar, extraer

obstruccion y reparar

v

10. Rellenar sitio
excavado

v

11. Orden reposicion
reponer elemento faltante

v

12. Firmar registro

FIN

136 | P 4L,

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca
Teléfono: 320 8791804

piamonte-cauca.gov.co


https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.
NIT 901.439.755-6

Empresas Publicas de

CODIGO:

VERSION:

FECHA: 02-08-2021

PIAMONTE

AAA SASES.P

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 137 de
172

11. Sila orden es por perdida de una tapa o rejilla,
se realiza la instalacidn de las tapas, si no coincide
la tapa con el anillo se hace la respectiva reposicion
del anillo, Para los sumideros se instala la rejilla
12. Se firma diariamente el registro de labores
asignadas, y entregarlo al Técnico Administrativo,
Archivo y Atencién al Cliente para su archivo
semanal.
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PROCESO MISIONAL — SERVICIO DE ALCANTARILLADO - Reposicion de tramos del

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: REPOSICION DE TRAMO DEL

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR0O01

VERSION:001
SISTEMA DE ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO: Planeacién De Reposicién | AGINA:1DE1
De Alcantarillado
ACTIVIDAD GERENTE

1. Identificacién
reposicion de tramos de alcantarillado.

2.Prioridad las necesidades anteriores.
3. Analizar disponibilidad de presupuesto
para invertir si lo hay el procedimiento sigue,

si no se pasa a gestion de recursos.

4. Elaborar proyecto de reposicion de tramo

de alcantarillado.

de necesidades de
INICIO

:

1. Identificar necesidades

I

2. Priorizar necesidades

3.Disponibilidad
presupuestal

Gestion de
recursos

lp 4. Elaborar proyecto

FIN
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172
MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.  —- om0 oot
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: REPOSICION DE TRAMOS DEL VERSION:001
SISTEMA DE ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO: Tramite de Propuesta

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD GERENTE

seleccionado.

1. Se solicita la propuesta a varios contratistas. C]
INICIO

2. Se selecciona la propuesta que se ajuste a

las condiciones del proyecto y de la empresa. v
1.Solicitar
propuesta

3. Se adjudica el contrato al contratista

I

2. Seleccionar
propuesta

!

3. Adjudicar
contrato

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. [
S.A.S.E.S.P.
- PROCESO: REPOSICION DE TRAMO DEL VERSION:001
PIAMSNTE SISTEMA DE ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO: Seguimiento Y Control | FAG/NA:1DE1
De Obra
ACTIVIDAD APOYO PROFESIONAL COORDINACION
OPERATIVO

1. Se realiza constantemente visitas al
sitio donde se llevan a cabo las obras INICIO
reposicion de alcantarillo y se verifica
cumplimiento de actividades vy

condiciones pactadas.
1. Se realiza visitas y
verificar
cumplimiento

FIN
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sistema de alcantarillado
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: INGRESO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Estudio De Hoja De Vida

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

GERENTE

TECNICO ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION AL
CLIENTE

1. Se identifica el cargo a suplir y se revisa
siinternamente en la entidad existe o no un
trabajador que cumpla con el perfil exigido
para la vacante.

2. Se reciben las hojas de vida interna y/o
externas de los aspirantes a suplir el cargo
de vacante.

3. Se revisa la informacién de las hojas de
vida.

4. Se revisa la informacion los posibles
candidatos.

INICIO

1. Identificar
el cargo

3. Revisar

2.Recibir hojas
de vida

. . »l
informaciénen |[<
hoias de vida

v

4, Realizar
seleccion

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
: PROCESO: INGRESO DE PERSONAL VERSION:001
FIAMSNTE PROCEDIMIENTO: Seleccién De Aspirante
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE

INICIO

1. Se realiza la entrevista a los diferentes

candidatos preseleccionados. v

1. Realizar
2. Se selecciona al candidato idéneo para entrevista
suplir vacante.

3. Se comunica al candidato seleccionado su i

aceptacion como trabajador a la empresa. )
2. Seleccionar

candidato

!

3. Comunicar al
candidato
seleccionado

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGRO01
S.A.S.E.S.P. )
PROCESO: INGRESO DE PERSONAL VERSION:001
PIAMSNTE PROCEDIMIENTO: Vinculacién PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD TECNICO GERENTE
ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y
ATENCION AL
CLIENTE
1. Se revisa la documentacion presentada
por el nuevo trabajador o prestador de
servicios. [ INICIO ]
2. Proyectar contrato u orden de
prestacion de servicios. )
1. Revisar
documentacion
3. Sila vinculacién es por contrato laboral
se entrega formulario de afiliacion a l
E.P.S, A.R.P, pensidbn y caja de
compensacion familiar para su 2. Proyectar
diligenciamiento. documento
4. firma del documento. v
3. Entregar
formularios
) 4. firma del
documento

FIN
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procedimientos de la empresa.

3. Se le comunica sus funciones y se le referencia el
manual de funciones.

4. Se entrega el documento que lo acredita como
empleado de la empresa.

5. Se le entrega al trabajador el equipo de trabajo
necesario para desempeiiar su labor.

172
MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
: PROCESO: INGRESO DE PERSONAL VERSION:001
PIARSITE PROCEDIMIENTO: Induccién
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE
1. Se informa al trabajador aspectos gerenciales de la
empresa y se relaciona con los compafieros mas
inmediatos. 1.Informar
generalidades
2. Se le informa sobre los procesos y procedimiento a su v
cargo y se le referencia el manual de procesos y 2. Informar
procesos y

procedimientos

v

3. Informar
funciones

v

4. Entregar
documento

v

5. Entregar
equipo de trabajo

FIN

144 |Pagina

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co



https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P. CODIGO:

NIT 901.439.755-6 VERSION:
FECHA: 02-08-2021
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 172
MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
PROCESO: HISTORIA LABORAL VERSION:001
BIAMONTE PROCEDIMIENTO: Apertura De Historia
s PAGINA: 1 DE 1
Laboral
ACTIVIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO,

ARCHIVO Y ATENCION AL CLIENTE

1. Se recibe hoja de vida y documentos soportes del

nuevo trabajado.

1.Recibir hoja de vida
y documentos

2. Se abre una carpeta individual con el nombre del ps

nuevo trabajador. |

constancias

| Certificados

Hoja de vida

3. Se enumeran las hojas de los documentos recibidos
anteriormente se legajan. }

) 2. Abrir carpeta
4. Se archiva.

v

3. Numerar

folios recibidos

v

4. Archivar

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. e
S.A.S.E.S.P. :
PROCESO: HISTORIA LABORAL VERSION:001
ErATASE PROCEDIMIENTO: Actualizacion de Historia
e e ese Laboral PAGINA:1DE 1
ACTIVIDAD TRABAJADOR TECNICO

ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION AL

CLIENTE
1. El trabajador interesado realiza Ia m
solicitud al Técnico Administrativo, Archivo $
y Atencién al Cliente del certificado o 1. Realizar
constancia. solicitud
2. El Técnico Administrativo, Archivo y ‘ -
., . . - 2. ldentificar
Atencidn al Cliente recibe solicitud, en la solicitud
historia laboral correspondiente identifica
la informacién a certificar. v
3. Elaborar
documentoy
3. Elabora el documento solicitado vy entregar
entrega al gerente para la firma. -

4. el gerente revisa y firma el certificado o
constancia 'y entrega al Técnico
Administrativo, Archivo y Atencién al
Cliente

5. El Técnico Administrativo, Archivo y
Atencion al Cliente recibe el documento y
lo entrega al trabajador interesado.

Certificado o
constancia

4. Revisary
firmar

g

5. Recibe y
entrega

v

FIN
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172
MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO- EGRODL
S.A.S.E.S.P. )
> PROCESO: HISTORIA LABORAL VERSION:001
FIAMSNTE Procedimiento: Certificacién y Constancia
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD TRABAJADOR TECNICO
INTERESADO ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION AL
CLIENTE
1. El trabajador interesado realiza la
solicitud al Técnico Administrativo,
Archivo y Atencidn al Cliente el certificado 1. Entregar
o constancia. documento
2. el Técnico Administrativo, Archivo y
Atencién al Cliente recibe solicitud, en la 2 22;‘212”“’
historia laboral correspondiente identifica
la informacién a certificar.
3. Elabora el documento solicitado vy —
entrega al gerente para la firma. 3. Recibir e
ingresar
4. El gerente revisa y firma el certificado o L
constancia y entrega al Técnico ]
Administrativo, Archivo y Atencién al 4. Archivar
Cliente
FIN
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VERSION:

FECHA: 02-08-2021

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 148 de
172

Empresa:

AAA

MANUAL DE PROCESOS

S.A.S.E.S.P.

s Publicas de

SASESP

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

PROCESO: LIQUIDACION DE NOMINA VERSION:001
PROCEDIMIENTO: Recepciéon De Novedades

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO, ARCHIVO
Y ATENCION AL CLIENTE

1. Se recopila la informacidn concerniente a nomina con
sus soportes (reporte de novedades)

2. Se ingresa al sistema en Excel se ubica la hoja de

calculo que contiene la ndémina, se ingresan las
novedades del periodo a liquidar.

3. Se elabora el reporte inicial de némina.

INICIO

1. Recopilar
informacién

v

2. Ingresar
informacion al
sistema

v

3. Elaborar
reporte inicial

v

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

PROCESO: LIQUIDACION DE NOMINA VERSION:001
BIAMOSNTE PROCEDIMIENTO: Liquidacién De Nomina PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD CONTADOR GERENTE

1. Con base en el reporte inicial de
némina se efectian calculos de
prestacidon sociales v reportes
parafiscales.

2. Se liquida el total de la ndmina
incluyendo horas extras, auxilios vy
deducciones correspondientes.

3. Se elabora e imprime el documento.

4. Se entrega al gerente para su revision y
aprobacion y firma.

5. El gerente revisa, aprueba y firma.

1. Calcula valor de
aportes

\ 4

2. Calcular valor
total de nomina

v

3. Elaborar
documento

4. Entregar para
revision

» .
g nomina

:

5. Revisary
aprobar y firmar

FIN
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83

Manual De Procesos
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

Vigente Desde De/Mm/Ajaa

CODIGO: EGR001

quienes firman la némina y reciben su
pago.

5. Se realiza los Ultimos registros y se
archiva el documento.

4. Realizar pagos

v

4.Realizar
registros

FIN

Proceso: Liquidacién De Némina VERSION:001
BiAMONTE Procedimiento: Pago De Némina PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD TECNICO GERENTE
ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y
ATENCION AL
CLIENTE Y/O
CONTADOR
1. Con la ndémina visada se efectia la [ ]
asignacion presupuestal y se elabora orden NS
definitiva de pago en cheque. 1. Realizar
asignacion
2. el Técnico Administrativo, Archivo y presupuestal
Atencion al Cliente elabora los cheques y v
entrega al gerente para su firma. 5. Elaborar
chequesy
entregar
3. El gerente firma los cheques y entrega al
Técnico Administrativo, Archivo y Atencién
al Cliente
> 3. Firmary
entr[egar
4. el gerente atiende a los trabajadores, a
R
v
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
PROCESO: CAPACITACION VERSION:001
BiAMONTE PROCEDIMIENTO: Elaborar Plan De

e o s PAGINA: 1 DE 1
Capacitacion

ACTIVIDAD GERENTE

1. Identificar necesidades de capacitacion en la empresa INICIO

en sus diferentes areas. (Anexo: 2).

1. Identificar
necesidades

2. Establecer posibles soluciones o alternativas a las
necesidades de capacitacion. 2. Identificar
alternativas

3. Elegir la opcidn pertinente y realizar los contratos ¢
necesarios con entidades que puedan prestar el servicio
de capacitacion a la empresa. 3. Elegir
opciones
FIN
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BPIAMONTE
IAMONT

AS ESE

MANUAL DE PROCESOS

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: Ejecutar Plan De
Capacitacion

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD GERENTE

ENTIDAD CONTRATADA

1. Elegir a la entidad que impartird la

capacitacion,
convenio

condiciones necesarias para la realizacion
de la capacitacién (duracidn, lugar, fecha

y hora.)

2. Informar a los trabajadores a conocer
el plan de capacitacién y sus condiciones.

3. Realizar la

realizar el contacto vy
. INICIO
respectivo acordando

1. Elegir entidad

l

capacitaciéon planeada 2. Comunicar plan'y
condiciones

|

3. Recibir

cronogramay
comunicar

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P. i VERSION:001
» PROCESO: CAPACITACION
STARMSINTE PROCEDIMIENTO: Evaluacién De La Capacitacion | PAGINA:1DE1
ACTIVIDAD GERENTE TRABAJADOR TECNICO
Y/0o ADMINISTRATIVO,
Mevicos | ARCHIVOY
ATENCION AL
CAPACITADOS CLIENTE
1. Elaborar o ajustar el formato de evaluacion. [ INICIO ]
2. Entrega a los trabajadores capacitados el L E'f‘t"ra”’
. s ajustar
formato de evaluacion.
3. Diligenciar el formato y entregar al auxiliar ‘J
administrativo. e o
4. Tabular resultados, elaborara informe de
iz 2. Entregar
evaluacion y entrega al gerente.
formato
5. Analisis de la informacién emision de concepto
e inclusién de falencias o fortalezas para una
posterior capacitacién.
“p 3.
I Diligenciar
formato
FEQVZT.EE: 4. Tabular,
L Elaborar
> informey
entregar

Formato De
Evaluacién

Formato De
Evaluacion

\_/_

5. Analizar
> resultados

FIN
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Empresas Publicas de

PIAMONTE PROCEDIMIENTO: Toma De Lecturas

AsA

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P.

PROCESO: FACTURACION DE SERVICIOS VERSION:001

s.ASES.P

PAGINA:1DE 1

ACTIVIDAD FONTANERO

1. Se recibe la ruta a seguir y se toma el listado de

usuarios a realizar lecturas.

listado

1. Recibir ruta 'y

2. Se desplaza hasta el lugar indicado del recorrido, se
destapa la caja se revisa el valor marcado en el medidor

y se registra en la planilla. um

3. Finalizado el recorrido se desplazan hacia la oficina y

se entrega en reporte al Auxiliar Recaudo, Facturaciony

Atencion al Cliente 2. Desplazary
realizar lectura

v

3. Regresary
entregar reporte

FIN

Reporte de facturas
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Empresas Publicas de
PIAMONTE

AAAS.A

s EsP

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

S.A.S.E.S.P.

PROCESO: FACTURACION DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTO: Prefacturacion

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD

AUXILIAR RECAUDO, FACTURACION
Y ATENCION AL CLIENTE

1. Se recibe el reporte de lecturas.

2. Se ingresan al sistema las lecturas establecidas.

3. Se ingresan al sistema los pagos del periodo vigente.

4. Seingresan al sistema las novedades y modificaciones
presentadas en el periodo en que se esta trabajando.

5. Se saca un listado de inconsistencias en cuanto a

lecturas y se manda a verificar

INICIO

v

v

lecturas

1. Recibir reporte de

Reporte de lecturas 1

facturas

2. Ingresar

v

vigente

3. Ingresar
pagos periodo

v

4. Ingresa
novedade

r
S

v

de

5. Sacar listado

inconsistencias

—

Reporte de facturas

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

PROCESO: FACTURACION DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTO: Verificacion De

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

AGINA:1DE 1

ACTIVIDAD

AUXILIAR RECAUDO, FACTURACION Y ATENCION

AL CLIENTE

1. Se recibe listado de inconsistencias a
verificar, se desplaza hasta el sitio indicado-

2. se verifica la lectura realizada con
anterioridad, si existe inconsistencia en la
lectura se corrige y se registra la lectura real
en el listado.

3. Si la lectura del medidor es correcta se
inspecciona el funcionamiento del contador,
solicitando al usuario se abran y cierren los
grifos en dos o mds ocasiones. Si el problema
estd en esta parte se informa al usuario.

4. Si se aprecia que el contador estd
funcionando normalmente se verifica en las
instalaciones  hidraulicas internas  del
domicilio algun posible dafio, se informa al
usuario la situacién encontrada.

5. Se registra resultados de verificacion, se
desplaza hasta la oficina y se entrega reporte
de verificacién.

1. Recibir listado de
inconsistencias

Listado de
inconsistencias

2.Verificar
lectura
correcta

Se corrige el
3. Inspeccionar valor de la lectura
que el medidor

funcione bien

y

Se comunica al
usuario

-

4. Inspeccionar
instalaciones internas

5. Registrar resultados de
verificacién y entregar

v

FIN

PROCESO DE APOYO —GESTION COMERCIAL- Facturacién

156 |Pagina

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca

Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co



https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

Empresas Publicas de
PIAMONT

AAA SASES.P

NIT 901.439.755-6

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.

CODIGO:

VERSION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA: 02-08-2021

Pagina 157 de

172
MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
e PROCESO: FACTURACION DE SERVICIOS VERSION:001
PlaMONT PROCEDIMIENTO: Facturacién PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD AUXILIAR RECAUDO, FONTANERO
FACTURACION Y
ATENCION AL
CLIENTE
1. Se recibe el listado de verificacion; se
mg:gsa las corrle.cu'one.s,yhse vuelve a 1 Recibir listado de
realizar una pre liquidacién hasta que no verificacion y
haya inconsistencia. preliquidacién
nuevamente
2. Se cambia el periodo a facturar y se ¥
incrementan tarifas. ) )
2. Cambiar periodo
. . . e incrementar
3. Se realiza una copia de seguridad y se tarifas
realiza la liquidaciéon respectiva del i
periodo.
3. Realizar copia de
. X . seguridad, realizar
4. Se verifica los archivos se ingresa al preliquidacion
periodo siguiente inmediatamente se ‘
realiza mantenimiento de archivos.
4. Verificar
5. Se imprime facturas y se entrega al .archivos,
Fontanero para su distribucién. ingresas al
periodo
6. Recibe facturas y realiza la entrega a siguiente
cada usuario siguiendo la ruta indicada ¢
que responde al mismo disefio de ruta de
lectura. 5. Entregar para
revision
T
6. Recibir
> facturasy
efectuar reparto

Teléfono: 320 8791804
piamonte-cauca.gov.co

FIN
157 |Pagina

Barrio Billa Los Prados/Frente al Parque Central, Piamonte, Cauca


https://www.google.com/search?q=alcaldia+municipio+de+piamonte+tel%C3%A9fono&ludocid=5987277722151546410&sa=X&ved=2ahUKEwi_mrm-_rztAhWrmOAKHVtsD6IQ6BMwH3oECB8QAg
https://www.google.com/search?ei=wbPOX8jPD-yh_Qbc06CIBA&q=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&oq=logo+del+municipio+de+piamonte+direcci%C3%B3n+&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQAzoECAAQRzoICCEQFhAdEB46BQghEKABOgcIIRAKEKABOgQIIRAVUNFzWISOAWCSlAFoAHACeACAAasBiAGbDJIBBDAuMTGYAQCgAQGqAQdnd3Mtd2l6yAEIwAEB&sclient=psy-ab&ved=0ahUKEwiItN6y_LztAhXsUN8KHdwpCEEQ4dUDCA0&uact=5

Empresas Publicas de
PIAMONT

AAA SASES.P

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA S.ASE.S.P.
NIT 901.439.755-6

CODIGO:

VER

SION:

FEC

HA: 02-08-2021

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pag

ina 158 de

172

MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR0O01

PROCESO: ALMACEN VERSION:001
SRR PROCEDIMIENTO: Compra De Materiales, PAGINA: 1 DE 1
AAASASESE Insumos Y/O Suministros
ACTIVIDAD TECNICO PROVEEDOR
TRABAJADORES | ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y
ATENCION AL
CLIENTE
1. Elaborar solicitud de material, insumos y/o INICIO
requerimiento, entregar a auxiliar
administrativo.
1. Realizar
, licitud
2. Recibir solicitud y solicitar cotizacion como Solerty
minimo a tres proveedores. ‘ 2. Recibir
solicitud y
3. Elaborar cotizacién y entregar al Técnico solicita
Administrativo, Archivo y Atencién al Cliente cotizacién
4. Se recibe cotizacidn, se estudian y se 3. Blaborar
selecciona la que mas se ajuste a las cit;iar;;nry
condiciones de la empresa.
5. Comparar el valor de las cotizaciones con la ¢ Cotizacion
disponibilidad presupuestal. .
4. Recibir
6. Elaborar orden de compra. COtlzac,lon y
selecciona
5. Comparar
valores
v
6. Elaborar
orden de
compra
v
FIN
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PROCESO: ALMACEN
PROCEDIMIENTO: Entrada De Materiales,
Insumos Y/O Suministro.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR0O01

VERSION:001

PAGINA: 1 DE 1

ACTIVIDAD PROVEEDOR TECNICO ADMINISTRATIVO, ARCHIVO Y
ATENCION AL CLIENTE
1. Elabora y entrega remisién de INICIO
acuerdo a la solicitud. (Anexo: 2).
v

1. Elaborar
2. Recibe remisién y compara con remision y
orden de compra para identificar entrega

conformidad.

3. Recibe materiales, insumos y/o
suministro.

4. Elabora nota de entrada.

5. Actualiza inventario y prepara
documentos para contabilidad.

6. Prepara cuenta por pagar y envia
a contador.

7. recibe documentosy archiva para
iniciar proceso de pago.

Remisié

2. Recibir
remision y
comparar
conformida

3. Recibir
material,
insumos y/o
suministro

Devolver
remision al
proveedor

v

4. elaborar nota
de entrada

v

5. Actualizar
inventarioy
preparar
documentacion

v

7. Recibe
documento y
archiva

6. Preparar
cuenta por
pagar y enviar

Cuenta por pagar FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO EGROOL
S.A.S.E.S.P. )
. - PROCESO: ALMACEN VERSION:001
PlAMONTE PROCEDIMIENTO: Entrega De Materiales,
Insumos Y/O Suministros PAGINA: 1DE 1
ACTIVIDAD TRABAJADORES TECNICO
ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION AL
CLIENTE
1. Solicita entrega de material, herramienta l
y/o suministros.
1. Solicitar
2. Entrega material, herramienta y/o entrega
suministro solicitado y elabora nota de
salida.
3. Actualiza inventario. 2. Entregar
> material,
herramienta y/o
suministro
3. Actualizar
inventario
FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P. VERSION:001
PROCESO: ATENCION AL USUARIO
PAGINA: 1 DE 1

ACTIVIDAD

NUEVO USUARIO

AUXILIAR RECAUDO, FACTURACION Y
ATENCION AL CLIENTE

1. Se hace la solicitud de servicio a la
empresa en la oficina de la empresa.
(Anexo: 2).

2. Se recibe la solicitud y se verifica la
existencia del sistema de prestacién
de servicios en el lugar indicado por
el usuario.

3. Si en el lugar indicado no hay
sistema se comunica al usuario
solicitante y se niega el servicio si por
el contrario existe sistema de
prestacion de prestacion de servicios
se informa el costo a cubrir por el
usuario y solicita fotocopia de la
escritura del lugar a donde se va a
prestar los servicios, fotocopia de
cedula del titular de la cuenta del
servicio y se diligencia el formato
para solicitud de servicio nuevo.

4. Se le asigna un cédigo de acuerdo
al catastro de usuarios existente.

5. Se le ingresa la informacion del
nuevo usuario en el sistema por
tablas: parametrizacién, datos y
fichas de suscriptor.

6. Se genera la respectiva facturay se
entrega al nuevo usuario.

7. El usuario recibe la factura y
realiza el pago.

INICIO

1. R!alizar 2. Recibir
solicitud solicitud y
verificar

y

3. ¢Existen
sistema de
prestacion de
servicios en el
lugar solicitado

Negar

4. Informar servicio
costosy
solicitud

documentacién

.

5. Asignar
codigo

*

v

6. ingresar datos
al sistema de
usuarios

8. Recibe factura

y cancela

v

7. Generar
facturay
entregar

FIN
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" 4 PROCESO: ATENCION AL USUARIO
PIAMONTE PROCEDIMIENTO: Convenio De Pago. PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD USUARIO GERENTE AUXILIAR
RECAUDO,
FACTURACION
Y ATENCION AL
CLIENTE
INICIO
1. Se realiza la solicitud de convenio
de financiacion. (Anexo: 2). 1. Rgalizar
solicitud
2. Recibe solicitud, estudia y aprueba
o rechazada la solicitud.
3. Si la solicitud es aprobada el
Auxiliar Recaudo, Facturacion vy
Atencién al Cliente diligencia el 2. Estudiar
formato de acuerdo de financiacién sofietud
donde se consighan datos del
usuario y cuotas convenidas.
4. se ingresa al sistema la Comunica
informacién anterior en la tabla de decision v
financiamiento, ingreso de 3. Diligencia
modificacién, se digita la formato
informacion y se guarda, se genera v
nueva facturay se entrega al usuario. N 4. Ingresa

informaciény

generar nueva
facturay
entrega

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P. )
PROCESO: ATENCION AL USUARIO VERSION:001
A PROCEDIMIENTO: Peticiones, Quejas Y
IAMONT] ReCuUrsos. PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD USUARIOS TECNICO ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION AL
CLIENTE
1. Presenta la peticidon, queja o recurso al l
Técnico Administrativo, Archivo y Atencidn
al Cliente. 1. Realizar
peticiones,
. . . quejasy
2. Recibe la peticion, queja y recurso. recursos
3. se ingresa al sistema a través de la tabla
peticiones, quejas y recursos; se ingresa a
registro y consulta de PQR. Se ingresa la
respectiva queja, reclamo o peticién. 2. Recibir
Teniendo en cuenta el cédigo del peticiones, quejas
respectivo recibo, se da generar y se y recursos
imprime.
4. El documento se anexa a la carpeta de
novedades. 3. Ingresar
peticiones,
quejasy
recursos,
generar
documento
\4
FIN
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PIAMONTE

MANUAL DE PROCESOS

EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: INGRESOS

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

VERSION:001

A.AA SASESP

PROCEDIMIENTO: Recaudo.

PAGINA:1DE1

ACTIVIDAD

USUARIOS

AUXILIAR RECAUDO,
FACTURACION Y ATENCION
AL CLIENTE

1. El usuario se acerca a la oficina de
recaudos y entrega a la Auxiliar Recaudo,
Facturacion y Atencion al Cliente el recibo
del servicio y el dinero a cancelar.

2. Se recibe el dinero y la factura.

3. Se revisa el valor contemplado en la
factura y el dinero respectivo, se coloca el
sello de cancelado o abono segun sea el
caso, se separan la factura de su respectivo
desprendible y se entrega la factura
cancelada al suscriptor.

INICIO

1. Realizar
pago de
factura

2. Recibir pagoy
factura

3. Comparar
valor, colocar
selloy
entregar

FIN
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EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.

MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR001

S.A.S.E.S.P.
PROCESO: INGRESO VERSION:001
Ernprosas Publicas de PROCEDIMIENTO: Arqueo De Caja.
PIAMONTE PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD AUXILIAR RECAUDO, FACTURACION Y

ATENCION AL CLIENTE

2. Se suma los valores registrados en los cupones, se
recuenta el dinero recaudado en la jornada.

de la jornada de recaudo.

INICIO
1. Finalizado el horario de recaudo se ordenan los w
cupones de las facturas pagadas.

de factura

1. Ordenar cupones

v

de cupones

2. Sumar valores

cuenta dinero

y

3. Se compara si la suma del valor de los cupones es igual ¢
a la suma del dinero recaudado en efectivo y/o cheques
3. Comparar
cifras
FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGROOL
S.A.S.E.S.P.
PROCESO: INGRESOS VERSION:001
Ernpreans Publicas de PROCEDIMIENTO: Boletin De Caja
PIAMONTE PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD AUXILIAR RECAUDO, FACTURACION Y ATENCION
AL CLIENTE
1. Se toma el arqueo de cajay la
consignacion efectuada en el diay
INICIO
se entrega al contador.
1. Ordenar cupones
de factura
A 4
FIN
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MANUAL DE PROCESOS
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA.
S.A.S.E.S.P.

VIGENTE DESDE DD/MM/AAA

CODIGO: EGR0O01

presupuestal.

2. Digita la solicitud en el software de
presupuesto, si no existe saldo se
devuelve la solicitud a la gerencia y
se informa el motivo de Ia
devolucion; si existe el saldo se
expide del CDP.

3. Se elabora el CDP, se revisa
imputacién presupuestal.

4. Radica el CDP, envia original a
gerente y archiva copia recibe y
firma solicitud.

PROCESO: GASTOS VERSION:001
oz s ae PROCEDIMIENTO: Disponibilidad Presupuestal PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD GERENTE CONTADORA
INICIO
1. Se identifican el gasto a realizar, se 3
solicita al contador la expendicidon 1. Identificar
del certificado de disponibilidad gastosy
solicitud CDP *

2. Digita
solicitud
disponibilidad
presupuestal

Niega

Expide CDP entrega

motivo

A

4

3. Elabora CDP y
revisa
imputacion
presupuestal

-

4. Radi
envia,

firma, archiva

ca CDP,
recibe,

FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO: EGR001
S.A.S.E.S.P. )
T T PROCESO: GASTOS VERSION:001
ANNSASESE PROCEDIMIENTO: Realizacién Del Gasto
PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD TECNICO GERENTE
ADMINISTRATIVO,
ARCHIVO Y ATENCION
AL CLIENTE
1. Se elabora el compromiso de pago o
- INICIO
causacion, con base en la cuenta de cobro
o factura presentada por el proveedor o 1. Elaborar
contratista. compromiso
de pago
2. Se elabora el cheque o el comprobante v
de egreso segln sea la forma de pago, Y se 2. Elaborar
remiten al gerente. cheques o
comprobante
3. El gerente autoriza el pago con la firma. de pago
4. Se efectua la ejecucion del pago.
. “| 3. Autorizar
5. Se elaboran los respectivos soportes )
, pago firma
como prueba ante la Contraloria.
6. El original y copia se archivan en la
respectiva carpeta. 4.Realizael |
pago B
5. Elaborar
soportes
contables
6. Archivar
documentos
FIN
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MANUAL DE PROCESOS VIGENTE DESDE DD/MM/AAA
EMPRESAS PUBLICAS DE PIAMONTE AAA. CODIGO EGROOL
S.A.S.E.S.P. )
PROCESO: GASTO VERSION:001
Ernprosas Publicas de PROCEDIMIENTO: Registro Presupuestal
PlAMONT PAGINA: 1 DE 1
ACTIVIDAD CONTADORA GERENTE
1. Se expide el registro presupuestal, [ INICIO ]
enviando los documentos soportes.
2. Recibe los documentos contractuales,
revisa, firmay lo envia al contador. 1. Expide el
registro
presupuestal
3. Recibe el registro principal, revisa
imputacion.
4. Recibe, radica y envia a la gerencia 2. Recibe
documentos,
5. Revisa documentos, anexa toda la revisar, firmary
informacion contractual. entregar
v
3. Recibe,
revisar vy
entregar
\4
4. Recibir,
radicary
entregar
\ 4
5. Recibe y
anexa
informacién
\ 4
FIN
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6. CONCLUSIONES

Una parte importante del éxito de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.E.S.P. Reside en la
disposicion de cada empleado para dar lo mejor de si mismo. El éxito de la empresa, requiere del
trabajo, el esfuerzo conjunto y el deseo de mejora personal y profesional de todos los empleados.
No obstante, son los directivos quienes tienen la tarea adicional de procurar el marco de desarrollo
apropiado para la cultura de la calidad.

El rol de la Gestién del Talento Humano se debe centrar en el desarrollo de las competencias
conocimientos, habilidades y actitudes que vinculen lo que el empleado es capaz de lograr, con los
objetivos estratégicos y tacticos que la organizacién pretende alcanzar. Por lo tanto, acercar a los
integrantes de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.AS.E.S.P., para conseguir la absoluta
implantacion de dichas metas, es uno de los desafios que la gestidn del talento humano.

Los procesos, procedimientos e instructivos son la definicidn de tareas en forma sencilla, clara,
genera eficacia, eficiencia y seguridad como elementos esenciales de una buena gestion, al tiempo
que facilita la aplicacién de los mecanismos de autocontrol en un proceso de mejoramiento y
fortalecimiento de la capacidad organizacional para atender sus compromisos con los usuarios o
clientes.

La implementacion del Manual de procesos y procedimientos representa una oportunidad, en forma
tangible para la obtencién de las propuestas y recomendaciones de acciones especificas para elevar
la productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento y la
dindmica del servicio.
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7. RECOMENDACIONES

El compromiso de la gerencia debe ser evidenciado en todos de niveles de la organizacion,
generando mayor responsabilidad para la ejecucién de los trabajos, para el seguimiento vy
cumplimiento de metas establecidas. La informacidn de los manuales de procesos y Procedimientos
debe ser validada por todos los trabajadores de Empresas Publicas de Piamonte AAA. S.A.S.ES.P.,
mediante entrevistada donde se establezca la conformidad y asi verificar que la informacion sea
completa y comprensible.

Con el fin de adecuar y optimizar la informacion recolectada de tal manera que sirva como entrada

para el analisis de datos del proceso, asi como para la evaluacién de indicadores.

Una vez implementado el manual de procedimientos y las actividades ejecutadas, se debe
correlacionar con los indicadores propuestos, con el fin de determinar la cantidad de personal
requerido para la normal prestacidn del servicio y satisfaccién del cliente.

Se debe programar periddicamente jornadas de estudio y evaluacidon de los procedimientos,
instructivos y actividades con el propdsito de introducir mejoras tales como, reduccién de pasos,
cambio en los métodos de trabajo, innovacidon de equipos, simplificacién de formas, reportes,
registros, programas.
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1338. BILIOGRAFIA

INSTRUCTIVO PARA EL AJUSTE DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica.

ANDESCO Modelo actual de prestacion de los Servicios Publicos Domiciliarias, logros y retos.
Presentacion mayo de 2001.

REVISTA ANDESCO Bogota diciembre del 2001 Una publicacion de la Asociacion Nacional de
Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios y Actividades complementarias e inherentes.

REVISTA No. 213 ACODAL Asociacién Colombiana de Ingenieria Sanitaria y Ambiental

NORMA TECNICA NTC-ISO/IEC COLOMBIANA 17024 Evaluacion de la conformidad.

9. ANEXOS (soportes del producto (registro fotografico en 1 hoja 4 fotografias
marcadas con titulo, fechay lugar), listados de asistencia, actas, convocatorias)

—

R Y

\ELAUDM_YI_NE_TH GRA{ALES CUELLAQ
Gerente
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