Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO NUEVOS NEGOCIOS Caracterzacion

( ‘ )i P Cédigo

. 51.34
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal & = = s 0
El ES.P Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
2024-09-05 2024-09-05 01

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Nuevos Negocios TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Lider 1 Nuevos Negocios

OBJETIVO DEL PROCESO: identificar, desarrollar y ejecutar oportunidades estratégicas de nuevos ingresos que generen crecimiento y
expansion para la Empresa, garantizando la sostenibilidad econémica del negocio, manteniendo una operacién continua y segura, a través de
un enfoque de calidad de los servicios, trabajo en equipo y de satisfaccion al cliente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Impulsar, identificar, investigar, formular y direccionar negocios complementarios a la prestacion los servicios publicos domiciliarios que
atiende la EAAAY. Buscar y desarrollar oportunidades de mercados para la venta de agua potable en bloque y carrotanque, recepcién y
transporte de agua residual en bloque “Equipo Aquatech”; servicios especiales de aseo en zonas privadas del municipio de Yopal y alrededores,
en cualquiera de sus componentes; transformacién de residuos sélidos ordinarios. Es proposito ademas de este cargo, evaluar alianzas
estratégicas para la prestacion de servicios publicos domiciliarios en otras areas de prestacion de servicio diferentes a Yopal y servicios
complementarios a los Servicios Publicos Domiciliarios en Yopal o cualquier parte del territorio nacional, igualmente realizar investigaciones
del mercado objetivo. Se orienta este proceso en generar nuevos flujos de ingreso que complementen o diversifiquen los ingresos existentes,
buscando mejorar la rentabilidad de la empresa mediante la optimizacion de recursos y la reduccién de costos que fortalezcan financieramente
la Empresa y su presencia local, regional y nacional.
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RECURSOS REQUISITOS LEGALES - PROCEDIMIENTOS

NUMERALES NORMA APLICAR

HUMANOS

Profesional de Apoyo y técnico
Administrativo

TECNOLOGICOS

HARDWARE: Equipo de
computo con licencia Windows
en espafol Ultima version,
Tablet con Sistema Operativo
Android, escaner, Impresora y
celular con plan corporativo.

SOFTWARE: Ofimatica,
Programas de Anadlisis de
Precios Unitarios y Sistema ERP

INFRAESTRUCTURA

¥v" Puestos de trabajo acorde
al perfil “Escritorio y silla”.

v" Aire acondicionado

v Red estructurada (Voz,
Datos y Energia Regulada)

S RN %

Ley 142 de 1994.

Resolucion CRA 720 de 2015
Resolucion CRA 688 de 2014,
Decreto 3050 de 2013
“Certificado de Viabilidad de
Servicios”

Resolucion 330 de 2017 y 799 de
2021 del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio.

Estrategia Nacional de Economia
Circular

Documento CONPES 3874 de
2018 Politica nacional de
residuos soélidos

Articulo 88 de la Ley 1753 de
2015 “Gestion Integral de
Residuos Sélidos (PGIRS)”
Documento CONPES 404 de
2020 Economia Circular en los
servicios de agua potable vy
aguas residuales.

Formulacién de proyectos
metodologia marco Légico

Prestacion de servicios especiales.

Procedimiento de solicitud y analisis de
viabilidad de servicios especiales de la
EAAAY a prestar.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO NUEVOS NEGOCIOS

Tipo de Documento
Caracterizacion

gﬂ( ‘ );@;\ Cédigo
En;;;msa de Acucd?:clo‘ 51.34
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ENCE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2024-09-05 2024-09-05 o1
SEGUIMIENTO Y MEDICION
PARAMETROS DE CONTROL
v Caracterizacién
v Procedimientos
v Plan de acci6n
v Indicadores.
v Portafolio de servicios Complementarios/Especiales
INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRE‘I::ENC
v Asegurar la calidad,
La Empresa de Acueducto, | continuidad, y eficiencia en la
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE - | Prestacion de los nuevos . -
ESP se compromete a Impulsar, negocios por fuera de la Solicitudes (# de Solicitudes
identificar, investigar, formular y | Prestacion de los Servicios | Atendidas a los Atendidas
diraccionar los negocios Pdblicos Domiciliario “SPD” clientes satisfactoriamente/Total | 40% Mensual
complementarios a los Servicios v Cumplir con todos los | Satisfactoriament | de solicitudes recibidas)
hg b - requisitos legales y e *100
irbllcos.lll)%mlcmanos de Acueductcl>, reglamentarios aplicables a las
cantarillado y_AseO que presta |a | actividades de los servicios
empresa, cumpliendo con todos 10s | complementarios y/o especiales
requisitos legales y reglamentarios, | de la Empresa.
contribuyendo activamente en la
proteccion del medio ambiente, | ¥ Contribuir activamente en
mejorando continuamente el sistema | la  proteccion  del ~medio
de gestion de calidad, utilizando | @mbiente. —— (venta de servicios
todos los medios necesarios para que PR ——— el especiales realizadas 40% | Semestral
la operacion sea cada vez mas eficaz ﬁnangera de la Empresa Ea e /presupuesto de ventas
y eficiente y respaldando la ' p proyectadas) *100
prestacié_n del servicio con el equipo | v promover la  mejora
de trabajo altamente comprometido | continua del Sistema de Gestion
y capacitado a fin de cumplir | dela Calidad.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO NUEVOS NEGOCIOS

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
~ 51.34
Empresa de Ac
Alcantarillado y Aseo de Yopal 2o £
EICE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Medificacién Versién
2024-09-05 2024-09-05 01
satisfactoriamente con los objetivos )
de la Empresa y los requerimientos | ¥ Contar con un equipo de
de los usuarios y/o clientes que | trabajo i a';a’;‘e"te
favorezcan de manera importante la | C0MPrometido, capacitado y
royeccion social y econdmica de la | COMPetente para lograr &l
proy y crecimiento organizacional y en
empresa. la prestacion de servicios
especiales. o
(# cotizaciones
v Propender or la " aprobadas /Total de 20% ;
P P Cotizaciones p i g Bimestral

satisfaccién del cliente.

¥ Maximizar recursos,
racionalizar costos y reducir
gastos que permitan impactar
positivamente el coeficiente
operacional, que favorezcan de
manera importante la
proyeccion social y econémica
de la empresa.

cotizaciones
proyectadas) *100

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Plan de Accién

Garantizar el talento humano y el mantenimiento preventivo y/o correctivo
de los dispositivos y/o herramientas utilizadas para los servicios especiales,
con el fin de prestar el servicio con calidad.

Establecer los tipos de servicios complementarios y/o especiales de mayor
solicitud por parte de nuestros usuarios y/o clientes con el objeto de
identificarlos y poder de esta forma mejorar y/o adquirir la(s)
herramienta(s) necesaria(s) para la prestacion del servicio.

Sistema de Gestion Documental - portafolio de servicios complementarios
y/0 especiales
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR | PROCESO ASTIVIDADES DESCRIECION ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Identificar y
evaluar nuevos
negocios
v Identificar | complementarios a los Subgeren
y evaluar para | Servicios Publicos cia
crear productos | Domiciliario de Socializaciéon Asuntos
Oficina de o servicios | Acueducto, Lider 1 Subgerencia Corporati
it Plan de innovadores Alcantarillado y Aseo, Nisvas Plan de De gsuntos Plan de vzs
: i ue satisfagan | gj - i0 : Inversiones ’
Negocios Ageion 9 - g sin mayores Negocios Sl Corporativos y Proyectos
engsidades inversiones en i
del mercado, Gerencia y
Local y | Fécursos planeacié
Regional economicos, de n
herramientas y de
personal para la
Empresa.
. verificar el
L'Stf“bl de Procedimie | cumplimiento de los
gzselvoess nto de | requisitos y criterios
negocios a verificacion | tecnicos, Garantizar la Subgeren
ofertar establecidos por la prestacion de cia
complementar ’ ., normatividad nuevos Procedimie Asuntos
Oficinade |ios a los Evaluacion | vigente y los Lider 1 Bssdlniun servicios y/o s Corporati
Nuevos Servicios y requisitos Nuevos os y Formatos productos, con Formatc')s y VoS,
Negocios | Publicos Aprobacidn | particulares de las Negocios sus respectivos : Proyectos
Domiciliari P § . Registros
omiciliario de (g 7" s | diferentes oficinas o TarE Y y
Qf“e‘jtuc,tl?'d Servici areas encargadas de procedimientos planeaci6
- cir;:gl apa(:-a erviclios realizar las requeridos n
incursionar en \//O aCt'_"'dadeS de
el mercado productos. | posibles Nuevos
servicios a ofertar.
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Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
51.34
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal ” -
EILCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Versién
2024-09-05 2024-09-05 01
Analizar de los ren
Priidbasde iz datos Subge e
conceptos y servicios cia
complementarios Formatos vy Informes Asuntos
Oficina de | Encuestas obtener ara validar ue registros Subgerenci | Corporati
| retroalimenta | P2 a Lider 1 Nuevos 9 Indicadores de 9 P
Nuevos y/o V| bt dirscta existe un mercado lo NSascias (Encuestas a Gestioh a Asuntos Vos,
Negocios Entrevistas. i log suficientemente 9 satisfaccion Corporativo | Proyectos
dliontes grande, y pueda ser del cliente) s y
: viable y sostenible a planeacié
potenciales.
N largo plazo. n
Coordinar el disefio,
prototipado, Subgeren
pruebas, y e o s cia
; " . ocializ
Asignacion lanzamiento del Saklizacion Informes Asuntos
Oficina de de Recursos | producto o servicio, | . Plan de con Subgerenci | Corporati
Plan de Lider 1 Nuevos : Subgerencias
Nuevos ; y plazos para | asegurando que se ; Negocios. ; a Asuntos VoS,
= negocios. Negocios lideres de :
Negocios cada tarea | cumpla los FECEEDE Corporativo | Proyectos
y/o negocio. | estandares de P 5 Y S y
; Gerencia -
calidad y se aborden planeacié
las necesidades del n
mercado

v

[P [rianear I HAcer [ v | veriFicAR Bl ACTUAR
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
PROCEDIMIENTOS
51.34.01. Procedimiento Solicitud Y Viabilidad De Servicios Especiales
FORMATOS
51.34.01.01 Bitacora Solicitud Del Servicio Especial
51.34.01.02 Bitacora De Viabilidad Del Servicio Especial
COMUNICACIONES OFICIALES
51.29.01.01 Membrete Institucional Comunicaciones Enviadas.
51.29.05.25 Membrete Para Certificaciones.
INSTRUCTIVOS
Portafolio de servicios Complementarios/Especiales
Factura Electronica De Venta.

4. APROBACIONES

Elabord Revisd Aprob6
( Ao ¢
aoud a0 0ty o v
~ Géshr Augusto Barrera Riveros Adriana Cristina Rosas Valderrama / Judhy/Stella Vela’squezll-/leﬁ‘era»\)
Lider del Proceso Representante por la Direccion Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2024-09-05 Todo Aprobacion Inicial Comité de GDI
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y VIABILIDAD Procedimiento
'n_".‘-j’( ‘ )'“?E;: DE SERVICIOS ESPECIALES Cédigo
I‘E:lr;rpﬁa da Acued:;;o 5 1'34'0 1
Atcantariliada y Asea de Yopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2024-09-05 2024-09-05 01
INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud y analisis de viabilidad de servicios especiales de la
EAAAY a prestar.

RESPONSABLE: Lider 1 Nuevos Negocios

OBJETIVO: Normalizar el proceso de Solicitud y viabilidad de la prestacion de los servicios
especiales de la EAAAY

ALCANCE: Inicia con la solicitud del servicio, usuario y/o cliente que va a beneficiar, continua
con la viabilidad técnica y operativa, seguidamente de acuerdo a la viabilidad se genera
cotizacion para aprobacién y termina con el pago para la prestacion del servicio. Garantizando
la eficiencia operativa.

INSUMO: Recurso Humano, Elementos de Proteccién personal (EPP), vehiculo de succién-
presion, Geofono, Georradar, entre otros.

PRODUCTO: Servicios especiales:

Alquiler equipo succién-presion

Servicio de Vertimiento Aguas Residuales no Domésticas -ARnD-.
Servicio de Recoleccion Especial de Aseo

Alquiler Gedfono

Alquiler Georradar

%R R

USUARIOS: Supervisores, Operadores, Conductores y clientes.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Equipos succion-presién: Tiene como funcidon el mantenimiento de las redes de alcantarillado,
el destape de cafierias, limpieza de pozos, sumideros, pasacalles y cualquier elemento del sistema
de alcantarillado que se encuentre obstruido

Geodfono: El gedfono o detector de fugas de agua es un equipo de medicién que utiliza el sonido
para detectar una fuga de agua en el suelo o pared.

Georradar: Obtener estratigrafia del terreno; detectar la existencia de elementos soterrados,
materiales metaélicos, basamentos de cemento, tuberias, cables, etc.; descubrir pérdidas de
liquidos de ductos y otras anomalias; detectar huecos y remociones recientes en el terreno.

Poda De Arboles: Consiste en la tala selectiva de las partes del arbol que alberga un propésito
definido mediante el uso de equipos manuales o mecanicos.

Corte De Césped: Consiste en cortar el pasto ubicado en &dreas verdes, mediante el uso de
equipos manuales o mecanicos.

Residuo Sélido ordinario: Es todo residuo sélido de caracteristicas no peligrosas que por su
naturaleza, composicion, tamafio, volumen y peso es recolectado, manejado, tratado o dispuesto
normalmente por la persona prestadora del servicio publico de Aseo.
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y VIABILIDAD Procedimiento
& ( ‘ ) > DE SERVICIOS ESPECIALES Cédigo
E:‘r.l;;ncfm de Ac‘.m.'uu‘(.l.n. 51.34.01
Alcantariliado y AseodoYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
. ko 2024-09-05 2024-09-05 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de solicitud del servicio
Especial al correo eaaay@eaay.gov.co o
en la oficina de Archivo y Procesos
carrera 21 No. 15-57, con los siguientes
datos y documentos:
a. Nombre (especificar si es persona
natural o juridica) Trazabilidad
b. Direccion del predio donde se va a , sistema
prestar el servicio. Anexo: 01 Kigera Nl_Jevos QFDOCUMENT y
c. Registro fotografico del sitio a Wegecios bitacora solicitud
intervenir (si se requiere) del servicio
d. No. de Teléfono y/o Celular de
contacto.
e. copia del RUT (para Factura
Electrénica)
f. Correo electréonico (para contacto y
envib de factura electrénica a la DIAN)
Verificacion cumplimiento de requisitos Lider 1 Nuevos Chequan:de
Anexo: 01 Negocios Datos y
Documentos
Contactar  cliente ara subsanar la ; Chequeo de
Informacién o documenptacién Anexo: 01 L'di}r 1 N|‘JEVOS D;Itos y
egocios Documentos
Envié para viabilidad del servicio por | Lider 1 Nuevos Via?oli‘;?;:(;adei
parte de la Direccion u Oficina Operativa 5 Negocios =
servicio
Recepcion de viabilidad del servicio por % . 01 Lider 1 Nuevos ; Bt)ljc';u(jco(rj'a Al
parte de la Direccion u Oficina Operativa L Negocios Nidsncar oc
servicio
Envid de cotizacion al cliente . Lider 1 Nuevos Comunicacién
Airiex0: 01 Negocios Oficial Enviada
Cliente valida el valor y autoriza facturar Soporte de
(factura electrénica de Venta o con cargo — Lider 1 Nuevos recepcion de
a la factura de servicios publicos) ' Negocios correo
electronico

747//%
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y VIABILIDAD Procedimiento
{( ‘ )jﬁ DE SERVICIOS ESPECIALES Cédigo
Emprasa de Av:ucciuclr: 5 1 .34.0 1
Aluanmrg'rgow\m de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
. 2024-09-05 2024-09-05 01
Factura
electrénica de
- . Lider 1 Nuevos Venta por el
Se genera factura electronica de Venta Anexo: 01 Negocios Solitwiane de
Gestion
Comercial
Se envia Factura al cliente para su pago AERE T Lider 1 Nuevos Factura
' Negocios electrénica DIAN
. 7 Factura Paga o
El cliente paga y reporta a la EAAAY. Afiésio: 0 L|d4reqr 1 Ngevos comprobante de
egocios
pago
Reporte de pago
La oficina de Recaudos verifica el . Lider 1 Nuevos Softwarse de
Recaudo Anexo: 01 N ; Gestion
egocios :
Comercial
La oficina de Nuevos Negocios envia la Sovore de
actividad para la prestacion del servicio Ariexo: D1 Lider 1 Nuevos enviép iy
a la Direccion u oficina Operativa : Negocios alaptrénico
encargada.
La Direccion u Oficina Operativa
encargada programa el servicio dentro ; Bitacora
de los proximos tres (3) dias habiles Anexo: 01 L'deN';lolilijoesvos viabilidad del
posteriores al Pago. 9 servicio
Se informa al cliente la fecha y hora del y Envio de correo
servicio a prestar Anexo: 01 Listersh Nyevos electrénico al
Negocios ¢
cliente
v i Bitacora
Se presta el Servicio . Lider 1 Nuevos s o
Anexo: 01 Negocios wabllrdac_j del
servicio
La Direccion u Oficina Operativa . Bitacora
confirma la prestacion del servicio a la Anexo: 01 leeNr 1 N'."EVOS viabilidad del
Oficina de Nuevos Negocios €gocios servicio
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y VIABILIDAD Procedimiento
aC ‘ > DE SERVICIOS ESPECIALES Cédigo
a de Acuedu ucto, 51.34-01
Ales mwen "“’c’ Asec de Yapel Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
‘ 2024-09-05 2024-09-05 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.34.01.01 Bitacora Solicitud Del Servicio Especial
51.34.01.02 Bitacora De Viabilidad Del Servicio Especial
51.29.01.01 Membrete Institucional Comunicaciones Enviadas.

Factura Electrénica De Venta.

4. APROBACIONES

Elaboro

Revisd

e

Aprobd

Z//J/

Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrca:?a!/
n

Representante por la Direcci

Judhy/Stella Veldsquez Merrera |
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de item . "
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
o1 2024-09-05 todos bjeoad Comité de GDI
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Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y VIABILIDAD Procedimiento
&1 ( ‘ )‘“ DE SERVICIOS ESPECIALES Cédigo
Erlnlprr’F-ﬂ de Acucdu‘ciu. 51-34-01
Riaantarikada y Axgorcle iopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
" 2024-09-05 2024-09-05 01
Anexo No. 01

(Recepcfén de solicitud del servicio Especial al correo eaaay@eaay.qov.co o\
en la oficina de Archivo y Procesos carrera 21 No. 15-57, con los siguientes
datos y documentos:
a. Nombre (especificar si es persona natural o juridica)

b. Direccién del predio donde se va a prestar el servicio.
¢. Registro fotografico del sitio a intervenir (si se requiere)
d. No. de Teléfono y/o Celular de contacto.
e. copia del RUT (para Factura Electrénica)
\f. Correo electrénico (para contacto y envio de factura electronica a la DIAN, )/

Envio para Viabilidad
del servicio por parte
de la EAAAY (Direccion
u Oficina Operativa)

verificacion
cumplimiento
de requisitos

Envié para Viabilidad
del servicio por parte
de la EAAAY (Direccion
u Oficina Operativa)

Recepcion de

Contactar cliente
para subsanar la
Informacion o
documentacion

FIN

viabilidad por ST
parte de la Envié de cotizacion
Oficina o al cliente
Unidad

Operativa

1
©

Nota: el usuario o
cliente debe
garantizar la apertura
del ingreso de
personal, materiales
y equipos
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y VIABILIDAD Procedimiento
L ¢ ‘ ) 7 DE SERVICIOS ESPECIALES Cadigo
Empresa de Acu 'dl.;(:!() 51.34.01
Alcnmgrgl}igoEv%séol;w vopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2024-09-05 2024-09-05 01

El cliente valida el valor y autoriza facturar
(factura electronica o con cargo a la
factura de servicios publicos)

Se genera
factura
electrénica

Se envia al cliente para su
pago

2

El cliente paga y reporta a
> la EAAAY.

FIN

Recaudos
verifica el
Recaudo

NO

é R
La oficina de Nuevos Negocios envia la
actividad para la prestacion del servicio a la

Direccion u oficina Operativa encargada J

v

~ D
La Direccion u Oficina Operativa programa
el servicio dentro de los proximos tres (3)
dias habiles posteriores al Pago.

¥

Se informa al cliente la fecha y
hora del servicio a prestar

Nota: El usuario o cliente es X
el responsable del cierre o
reparacion de los puntos de

acceso *

\,

A

Se presta el Servicio

La Direccion u Oficina Operativa confirma
la prestacion del servicio a la Oficina de
Nuevos Negocios.
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