


Tipo de Documento

1 Aire Acondicionado.

( ‘ ) CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION Caraccgt;rilsicmn =
‘EIHJJFQS'J de Acueduclo, 51.02
A e Loy onal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
LT 2008-09-24 2021-10-27 06
7 Resolucion 1368 del 2019 “Por la cual se | 51.02.06 Cargue de informacion
TECNOLOGICOS 2 Computadores, 1 Impresora, Internet. adopta la politica de Transparencia, acceso a en la plataforma SUI de la
la informacion Publica y Lucha contra la SSPD.
Corrupcién en marco del MIPG”.
51.02.07 Rendicién de Cuentas.
ISO 9001:2015 4.2, 5.1.2, 7.1, 7.2, 8.2.1,
By B3y Beild 51.02.08 Formulacién y
seguimiento al plan
INFRAESTRUCTURA 3 puestos de Trabajo, 1 Archivador, 3 Sillas, Anticorrupcion y Atencién al

Ciudadano.

51.02.09 Elaboracion y Plan
Anual de Adquisiciones y
compras.

~ SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Informes de seguimiento a las metas planteadas en el Plan de Gestion y Resultados, Indicadores, Planes de Accion, Plan de Adquisiciones y Compras, Planes
y Proyectos, seguimiento a la ejecucién del presupuesto, plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE OBJETIVO DE
LA POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
Cumplir con todos los (#metas establecidas en
req:us:tost I_egales y Seguimiento y los gljdnaeig: ggcllgsn de
re?_an;;-m i | SRl O dRtesal dependencias de la
ggt:ﬁ?dailzs ade E:: cumplimiento del enl?lpresa/# Metas 100% Trimestral
Empresa. pI?gsg;ats;t(ijt;r; Y establecidas en el Plan de
Gestion y Resultados de la
empresa) *100
Cumpliendo  con | Promover la mejora A (Sumatoria de los
o : : Seguimiento y
todos los requisitos | continua del Sistema s resultados de
legales y | de Gestibn de Ia g:?n“ml?n?iia:t?)tg?aanl cumplimiento obtenido en 100% Trimestral
reglamentarios, Calidad. ge e los planes de accion de las
“mejorando diferentes dependencias /

Pagina 2 de 9




<< b>

CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION

Tipo de Documento
Caracterizacion

inversiones
recursos propios

realizacién de inversiones/
Valor en pesos corrientes
de la inversién prevista
(PTO DEFINITIVO
INVERSION) a realizar por
la Empresa, durante ese

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.02
Aloaniieiinge y Aana s Vo Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
e 2008-09-24 2021-10-27 06
continuamente el % planes de accion
sistema de gestion | Maximizar  recursos, formulados en la
calidad, | racionalizar costos y Empresa) *100
utilizando todos los | reducir gastos que
medios necesarios | permitan impactar val tid
para que la | positivamente el ( ERIBISS SHERIEUna.
operacion sea cada | coeficiente e Ejecuiados.de losblanes,y
vez més eficaz y | operacional. §¢guamaento y servicios programadas en
efididita. anahsa§ de datos al el Plan de Compras por
cumplimiento plan | cada rubro presupuestal/ 100% THiriastral
anual de Valores iniciales
adquisiciones y programados en cada
compras rubro presupuestal con el
detalle de bienes y
servicios adquirir) *100
(Valor de proyectos— =
ejecutados en la
prestacion de los servicios
Seguimiento y de acueducto,
analisis de datos a alcantarillado y aseo/
la ejecucién de Valor de proyectos 100% Trimestral
plan operativo de Programados en la
inversiones prestacion de los servicios
de acueducto,
alcantarillado y aseo)
*100
(Valor en pesos corrientes
de los compromisos (R.P.)
realizados por la entidad
durante un periodo de
Seguimiento y analisis, con cargo a
andlisis de datos a | recursos generados por la
ejecucion de propia empresa para la 100% Trimestral
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Empresa de Acueducto,

CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION

Tipo de Documento
Caracterizacion

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E; = - i

WIT B34 000 7S5 4

Codigo
51.02
Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 06

2008-09-24

mismo periodo, segln el
Plan de Inversiones) *100

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Informes de Auditorias Internas, Plan de Gestién y Resultados, Planes
de Accion por Dependencia, Fichas Metodoldgicas de Indicadores,
Ejecuciones Presupuestales, Planes de Compras de Bienes y Servicios,
Planes Desarrolla Nacional, Departamental y Municipal.

v SISTEMA ERP (Sistemas De Planificacibn De Recursos Empresariales)
Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Almacen, Recursos Humanos, Comercial.

v Qfdocument.

2. ACTIVIDADES Y RES‘PONS‘AB.LES'

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVEDADES PRECRIRCION ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Caracterizaci
Entes on de
gubernamental i s grlilpos ge
i s ocumento base valor a2
Ss rt(Nacmtne;l, ST Identificar Profesional para la Actas interf};s e
epartamenta ifi i <5 27 ion e |. : =5 EAAAY
municipal) " | Desarrollo MeriRear | necesidees:del Planeacién construccion del | "€uniones de f .o ntificacion
p Nacional sector trabajo
‘ PGR de
Deparltamen necesidades
T tal y
Junta Directiva i y
MUIHICldDaL expectativas
; Plan de s
Gerencia i Socializar a
Gestion ¥ cada direccién
Resultados Definir politicas, Fabial Comunicacion . Politi
Definir objetivos y plan s s oficial Circular s i it EAAAY
de achividades Planeacion AROrSRD ! estructura objetivos
Todos los organica
Procesos vigente
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Tipo de Documento

2 > pe Sy
¢ & » CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION i s
i En:prﬁ's::jde Acueduct‘?_ 51.02
i me.ffc?gy-?g?pde o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
o 2008-09-24 2021-10-27 06
EldRarar Soclalizar a
Usuarios cronograma de :
. : cada Direccién - :
Ejecucion de . Metas del Plan de . Funcionario
= Profesional i segln
Elaborar actividades para o7 Gestion y Cronograma | s de cada
: Planeacion estructura
el cumplimiento Resultados Arndiies proceso
de objetivos vigente
estratégicos g
Definir y/o
actualizar étjfes::';zreanlzl
los . LS Plataforma
lineamientos [ Asesorar desa;rscililgnde S I;T:;?;g%?: of(i:cc?g?linllrf?ocri?nnes estratégica Recciaon;:gdac Gerencia
estratégicos 9 =¥ actualizada
dela prograrr]ac:on de
entidad actividades
Entes
|- gubernamental = __Coadyuvar s | eompariamie . : e -
es (Nacional, anualmer:lte la Acto Libmit I
departamental, elaboracion del Profesional | administrativo de| rovescinde—i—rroyecto de - ——
“municipal) | e ‘proyecto de ‘Planeacién aprobacion del pinv T Presupuesto
presupuesto de presupuesto gastos ¥
Biloyatdibh ingresos y gastos 9
Junta Directiva | 4q Ingresos Coadyuvar | Coadyuvar en la
) y Planes de elaboracion de
Gerencia Accién Plan de Pl i il EiRct ;
Desarrolio Profesional al{‘eglit(: 35620.? y Incluir todos GF;:tri]éney ;r&gocr;e:jr;o
Municipal, Plan Planeacion i los procesos ‘
de Gestidn y Planes de Accion Resultados area
Todos los Resultados y
Procesos Planes de Accién
Usuarios Efectuar - inﬂs;;l;g‘aé‘ 8l
Informacién | modﬁ's:zlé?gges Modificacion al ajzzilzf:?tﬁgewa mensual y A
AecesidacdesT iy Realizar ajustes al Plan dye Praresipna plan de revision d);-: repertarios s de cada
de bienes y [& ) Planeacion adquisiciones vy resultados >
e Anual de saldos i | area
servicios fad compras del indicador
Adquisiciones presupuestale para
3 seguimiento
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Tipo de Documento

: - - Caracterizaci6
"¢ ® » CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION ST
s Elnprr.:sa de Acueducto, i 51.02
A G E-ap . ops Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
Wi Wi o 7564 2008-09-24 2021-10-27 06
Documentar Y Consolidacio
formalizar los b A Todts | (55
Indicadores | Psetrranst mdlc_z?dores de Profesm_qal For_mato de _Ung ficha por Indicadores | procesos y
por Procesos gestion Y Planeacion indicadores indicador de Gestion y | funcionarios
Resultados de la e ibacias
Empresa
Recopilar,
procesar y
| Prasantar analizar la ﬂIenf::tr:Ses L?e Gerencia,
Irformes de | informes de Profesional Comunicacion informacion rzﬂejenqel Hhles de
RGESUO” Y Presentar gestion y | Planeacién | oficial ~Informe AU ConirbLya cumplimiento HegHlacion,
esultados al i control y
resultados o= de la mision ailanci
cumpllmle’nto de |a entidad | V'9ilancia
de la mision de
la entidad
B ~ | Realizar el - - e -
seguimiento a los
Organismos de Plan objetosty Imetas: Indicadores ;
Regulacion, Estratégico | | o o iion Ega dn;“agigeagc?éo; Profesional | planteados en el | -2 ;ggéusa:;én Informe a Tcr)c?::so . i
Vigilancia y y Planes de [V o dentro del Bl Planeacion Plan de Gestion y T Gerencia ?u : T
Control ACCidn entro del Plan Raalitades rimestra ncionarios
de Gestion y
Resultados,
Todos los Planes de Accién
Procesos Revisar los :
W Indicadores o
In;ormacron . res_ultados de los Bt fadianal planteados en el La evaluacion . o Todos  los
e cada Seguimiento | indicadores de Plancaditn Plah de Cestisn debe ser Corardls procesos Y
Proceso gestion de cada 4 Trimestral funcionarios
DroCeso Resultados
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« & >» CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION Bor e
‘_Ell;prgsﬂ de Acuudgc!‘?, 51.02
e v Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
RSO 2008-09-24 2021-10-27 06
Verificar el
formato del
estudio de i
Cumplimiento
mercado de los il |
Analisis de analisis de Profesi Plan de Compras ; Y ?)Jlus 35 2 Todos los
cOnveniencia Verificar conveniencia y la pfgn?;g;ﬁ de Bienes y Ef;lr{galtgo de Comaprlasede procesos y
y Oportunidad adquisicion de Servicios Bienes y funcionarios
bienes y servicios Eatvicine
acorde al Plan de
Compras de
Bienes y Servicios
Definir e
; implementar
Identificar ‘rSEeVi;l:;art]:tuara udn; las
| las no ; _ oo | actividades— | Todos — los_|-
-Problemas—|—|——————~|-proceso— para-|—Profesional > : Acciones de .
potenciales cantoimica determinar las | Planeacion [0 sonternidanes Mejora He T EIor, procesos. Y
= - | des del FETEEE— - - — — de funcionarios
proceso conformidad
con el estado
del proceso
] Reportes  de
Requisitos ef[i\leag;; !;]e[ Determinar los | Profesional Resultado de gestion y/o ;cr){?r?essos lo;
legales proceso resultados Planeacion indicadores alertas de los e
procesos
Planes de
Documentar /
Tomar acciones acciones t;\?itél?é]r? c?g:
Acciones correctivas y PrGfesiohal correctivas y L da Todos los
Auditorias correctivas y | preventivas de las o preventivas ; ; o procesos y
preventivas | diferentes Flaneacion tendientes a Mejoramiento ?jcglxiag;s funcionarios
actividades mejorar ; )
implementad
el proceso
as
| P [ PLANEAR L v [ veriricar [l AcTuar |
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Tipo de Documf:nto
¢ ‘ » CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION s
Alcfniz::ﬁi‘j::jdl?. .C:\cuetl';lcl&?é ’ 5102
R B O BB o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
B 2008-09-24 2021-10-27 06
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Procedimientos Elaboracion de Informes para Entes Externos.
v Procedimiento Formulacion y Seguimiento al Plan de Gestion y Resultados.
v Procedimiento Formulacion y Seguimiento Planes de Accién.
v Procedimiento Seguimiento y Evaluacién a Indicadores de Gestién y Resultados.
v Procedimiento Registro de Proveedores.
v Procedimiento Cargue de Informacion al SUI,
v Procedimiento de Rendicion de Cuentas.
v" Procedimiento para la elaboracion y actualizacion del plan anual de adquisiciones y compras
v Procedimiento para formular el plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
v' Constitucion Politica.
v Ley 142 DE 1994,
v Ley 689 de 2001.
v Resolucion CRA No. 12 de 1995,
v Resolucion CRA 74 de 1999, = e =
v Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001.
v~ Norma NTCGP 1000.
v IS0 9000.
v Decreto 1499 de 2017
v Resolucién 520 de 2018
v" Resolucion CRA 906 DE 2019
4, APROBACIONES
Elabord Revis6 Aprobo =

Hernan Bolivar Vargas Adriana Rosas Valderrama
Lider del Proceso Representante por la Direccidon

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

Pdgina 8 de 9




Empresa de Acueductlo,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
€ - E.S.P

MIT Ba4 600 TAS

Tipo de Documento

CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION - o
51.02
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-10-27 06

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motiveo Aprobado por
01 2008-09-24 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
o2 soeilas ;| peleeiesersne per s et s ity
03 2010-10-22 Todos los numerales Correccion Gerente
04 2014-12-04 Todos los numerales Actualizacion Representante Legal
05 2015-10-06 Nombre de los Indicadores (Definir Alcance) Hallazgo A;giltgria Ikerng Representante Legal
06 2021-10-27 Recursos, Requisitos, Indicadores, Documentos Hallazgo Auditoria Interna Comité de Gegtién y
2021 Desempefio

relacionados
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES Procedimiento

«b>» EXTERNOS costao

Empresa de Acueducto,
Atcantariliado y Asea de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
i o 2008-09-15 2014-12-04 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion Informes Clientes Externos.
RESPONSABLE: Profesional Unidad Planeacion.

OBIJETIVO: Garantizar el tramite y consolidacion de las respuestas a las solicitudes hechas por los clientes externos de forma oportuna,
dentro del rol de facilitador, al interior y al exterior, del flujo de la informacién.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de las necesidades de generacion de los informes requeridos por los clientes externos, contintia con
la identificacion y recepcién de la informacion y termina con la generacién de informes externos.

INSUMO: Informes Técnicos, Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora, Funcionarios de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE — ESP.

PRODUCTO: Informe entregado al Cliente Externo.
USUARIOS: Clientes Externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Informe: Documento que compila informacion requerida por los clientes externos.

Cliente: Es la organizacion o persona que recibe un producto.
Cliente Externo: Organizaciones publicas o privadas que reciben un producto o servicio de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo e Yopal EICE - ESP. (Contraloria Departamental y Nacional, Procuradurias Delegadas y Nacional, Fiscalia General de la

Nacion, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, Concejo Municipal, Alcaldias, Gobernaciones, etc.)

Cliente Interno: Conjunto de personas pertenecientes a la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP que
recibe un producto o servicio. (Ejemplo. Representante Legal, Directores, Profesionales, Secretarias, etc.)

Producto: Es el Resultado de un proceso.

Proceso: El Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman entradas en salidas.
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES

Tipo de Documento
Procedimiento

(( ‘» EXTERNOS Codigo
51.02.01
Empresa de Acueducto,
s i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
i aaeoce. 7854 2008-09-15 2014-12-04 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
La solicitud llega por medio del Qfdocument o correo [ INICIO }
institucional.
Profesional Comunicacion
Unidad de Oficial Recibida,
Planeacion Correo Outlook
Se evalla el tipo de solicitud y el medio por el cual ha EVALUA LA
sido recibida, teniendo en cuenta si es un requerimiento SOLICITUD SI Profesional Circular,
especial o de tramite, segun el plazo establecido para la ESTA DENTRO Unidad de Comunicacion
respuesta. DEL PLAZO Planeacién Oficial Interna,
Correo Outlook
Se determina los responsables y se solicita la Rggggﬁgﬂ;‘fg;?gf 3 Funcionario
informacién a cada uno mediante comunicacién escrita SOLICITA LA responsable de
o correo institucional Outlook incluyendo wuna fecha INFORMACION entregar la Informe
limite de respuesta con el fin de dar cumplimiento al informacioén
requerimiento. l
v
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES

Tipo de Documento

Procedimiento

EXTERNOS Cédigo
51.02.01
Empresa de Acueducto,
A e e e Yopn Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
et mon. 7o+ 2008-09-15 2014-12-04 03
l A
Se recepciona la informacion para el andlisis, mejora y @
organizacion.
Se ver_lﬁca el diligenciamiento fje o (los) forma’to_(s) RECEPCIONA
requeridos de acuerdo al medio fisico o electronico PARA SU
solicitado. ANALISIS, SI
ESTA Profesional
RERER Unidad de Informe
Planeacion
CONSOLIDA LA
) Y ) ) INFORMACION, ELABORA
Se elabora el informe y la comunicacion escrita si es EL INFORME Y LA
necesaria y se remite a la Gerencia para la aprobacion y COMUNICACION
firma de la respuesta al Ente Externo. g | K SEGLNEL
PROCEDIMIENTO
COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADES
Profesional Comunicacion
La informacion es enviada segin el procedimiento de l Unidad de Oficial Enviada
las comunicaciones oficiales enviadas de acuerdo a los Planeacién

plazos establecidos.

Se verifica él envié en el software Qfdocument.

VERIFICA EL ENVIO EN
EL QFDOCUMENT

l

FIN }
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Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES Procedimiento

«b>>» EXTERNOS o
Empresa de Acueducto,

MCAES0 Y R e VR Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
T 844.000.755-4 2008-09-15 2014-12-04 03

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento de Comunicaciones Oficiales Recibidas y Enviadas, Informes.

4. APROBACIONES

Elaboré Reviso Aprob6
Sy s A
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
02 2010-11-10 Todos Modificacion Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y _Procedimiento

( ‘ ) RESULTADOS k SISy Cédigo

51.02.02
Empresa de Acueducto,
A'"“”“"I'E"fg"E)’_‘Esgﬂpda Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
r:ll- B ;-I Deo ,“.-'..1; 2008—09' 15 202 1‘10‘27 04

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién y seguimiento al plan de gestion y resultados.
‘RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacién.

OBJETIVO: Elaborar una propuesta de desempefio para la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE - ESP,
conformada por los siguientes elementos: Diagnostico de la Situacién Actual, Indicadores de Gestién, Referentes Vigentes (se
entiende como el parametro cuantitativo o cualitativo, segiin sea el caso, contra el cual se comparan los valores alcanzados por la
Empresa en sus Indicadores de Gestion para verificar su cumplimiento), Plan de Accién, Plan Financiero, Proyecciones y Anexos.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de la situacion-actual de la Empresa, realizar su-respectivo analisis-y proponer-los planes,
programas, proyectos y metas que se van a ejecutar y cumplir.

INSUMO: Plataforma Estratégica de la Empresa, Informes Técnicos y Financieros, Informe Indicadores de Vigencias Anteriores,
Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora, Funcionarios de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal
EICE - ESP.

PRODUCTO: Plan de Gestion y Resultados.

USUARIOS: Clientes Internos (Funcionarios de la EAAAY) y Externos de la Empresa (Suscriptores, Entidades de Inspeccion, Vigilancia y
Control, Alcaldia de Yopal, Gobernacién de Casanare, Concejo Municipal, Personeria Municipal, Andesco, DANE, etc.).

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Plan de Gestion y Resultados (PGR): Es el conjunto de acciones y proyectos, que una entidad se obliga a ejecutar durante un
horizonte determinado de tiempo, con el fin de lograr objetivos de corto, mediano y largo plazo, normalmente expresados en términos de
metas e indicadores.

Caracteristicas del PGR. Un PGR debe ser:
Integral: Debe contemplar aspectos técnicos, financieros, comerciales, administrativos y operativos, gobernables por la Gerencia de la

empresa, que reflejen el desempefio de la organizacion en su totalidad. Igualmente, deberdn identificarse aquellos aspectos externos,
fuera del control de la Gerencia, gque puedan afectar el desempefio de la entidad.
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o = FEA b 2 Tipo de Documento
’ ‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
9) RESULTADOS Codigo
51.02.02
Empresa de Acueducto, .
ey aae Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
!;ll- \v-a.a B0 .'l:'\. 1. 2008“09“15 2021‘10‘27 04

Comprensible: Debe ser elaborado de manera clara y concreta, de tal forma que se entienda su alcance y se facilite su seguimiento y
evaluacion.

Cuantificable: Sus objetivos y metas deben ser expresados en lo posible en términos de indicadores numéricos, de tal forma que se
facilite su registro en el horizonte establecido.

Verificable: La informacion que sirve de base para la estimacion de los indicadores y metas, debe estar fundamentada en hechos
comprobables o contar con los soportes correspondientes.

Flexible: Debe estar en capacidad de adaptarse a las condiciones cambiantes de las diversas variables.

Real: Los objetivos y metas deben formularse de acuerdo con las posibilidades de la entidad, de tal manera que sus compromisos
puedan ser cumplidos en los plazos previstos.

Programa de Gestion: Es un acuerdo entre la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y una entidad prestadora del
servicio, mediante el cual esta Ultima se compromete, durante un periodo determinado, a adelantar acciones para ajustarse a los
indicadores definidos por la Comisién de Regulacion.

Horizonte: Un PGR debe cubrir un horizonte de corto, mediano y largo plazo. Las actividades de corto plazo corresponden a aquellas que
deben realizarse en un periodo hasta de un (1) afio, las de mediano plazo, en un lapso hasta de tres (3) afios y las de largo plazo, en un
periodo mayor o igual a cuatro (4) afios. Todos los periodos mencionados se refieren a afios calendario.

Indicador cuantitativo de gestion: Es una relacion numérica de dos o mas variables relevantes en la evaluacion del desempefio de
una entidad, medidas en un mismo periodo de tiempo. Su analisis dinamico ofrece elementos para evaluar la calidad de la gestion de una
organizacion, de acuerdo con una metodologia definida previamente.

Indicador de proceso: Representa acciones especificas dirigidas al fortalecimiento técnico y administrativo de la entidad, al logro de

una mayor autonomia gerencial e institucional y al desarrollo de una cultura de planeacién estratégica, de acuerdo con los lineamientos
de la Ley 142 de 1994. '
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y

Tipo de Documento
Procedimiento

Residuos Sélidos — PGIRS.

La informaciéon recolectada es presentada a la
gerencia, directores y lideres de proceso para su
analisis, asimismo, se solicitaran los proyectos,
estrategias y metas que se desarrollarian para el
proximo cuatrienio, en pro de mejorar nuestra
cobertura, calidad, continuidad, desarrollo
organizacional, fortalecimiento financiero,
responsabilidad social, etc.

l

DE ACUERDQ A LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y
AL ALCANCE TECNICO, FINANCIERO,
ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL QUE TENEMOS
SE SOLICITAN LOS PROYECTOS, ESTRATEGIAS Y
METAS QUE SE PROGRAMARAN.

RESULTADOS Cédigo
X 51.02.02
Empresa de Acueducto,
Alsmriseiiinen v Sseoie Toee Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
AT 5340007554 2008-09-15 2021-10-27 04
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

Mediante circular se solicita a los directores las [ IGO0 J
actividades desarrolladas y el cumplimiento de los Profesional
planes, programas, proyectos e indicadores Unidad de Circular
durante el Gltimo cuatrienio. Planeacion
Se recepciona la informacion solicitada teniendo T
.en cqe_nfta si es prescindible, haciendo un analisis DETERMINAN . LOS LINEAMIENTOS NORMATIVOS
y revision de los datos. DEL PLAN DE GESTION Y RESULTADOS
Se determinan los lineamientos normativos del
Plan de Gestiébn y Resultados incluyendo lo
contemplado en el Plan Desarrollo Nacional,
Departamental y Municipal, Plan de Ordenamiento LA INFORMACION RECOLECTADA ES
Territorial - POT, Plan y Uso Eficiente de Agua - PRESENTADA A LA GERENCIA, DIRECTORES Y Directores y
PUEA, Plan de Saneamiento y Manejo de LIDERES DE PROCESO. Lideres de Informe
Vertimientos PSMV y Plan de Gestidén Integral de Proceso
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y

“Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELC.E-ES.P

MIT B4 000 7559

RESULTADOS Codigo
51.02.02
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2021-10-27 04

Posteriormente se recepciona la informacion
solicitada teniendo en cuenta si es prescindible,
haciendo un analisis y revision de los datos.

Se elabora el documento teniendo en cuenta esta
informacién como minimo:

v Objetivo del Plan de Gestion y Resultados.

v" Diagnostico de la Empresa desde el punto de

vista de Planeacion Estratégica, Gestion
Administrativa, — Recurses—Fisicos, — Gestion
Financiera, Inversiones Realizadas, Gestidon

Comercial y Responsabilidad Social, Gestion
Técnica Operativa, Gestion Ambiental.

DIAGNOSTICO. El diagnostico permite conocer el
funcionamiento de una organizacién, mediante el
analisis de su informacion técnica, operativa,
financiera, comercial, administrativa e
institucional y de su entorno.

En esta secciéon se deben analizar aspectos tales
como:

- La misién de la Empresa.

- Las fortalezas y debilidades de |a Empresa en
cada una de sus areas organizacionales.

- Los problemas y dificultades que enfrenta.

- La capacidad y caracteristicas del sistema actual.
- Los factores externos que puedan representar
oportunidades o limitaciones para la gestion.

l

SE RECEPCIONA LA INFORMACION PARA SU
ANALISIS Y REVISION.

|

SE ELABORA EL DOCUMENTO QUE
CONTIENE COMO MINIMO:

—v OBIETIVO DELPGR-

v DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

v COMPORTAMIENTO DE LOS
INDICADORES

v' IDENTIFICACION Y ARTICULACION DE
LAS POLITICAS DEL SECTOR EN EL PDN,
PDD Y PDM.

v' DEFINIR LOS OBIETIVOS,
ESTRATEGIAS Y METAS PARA EL
DIRECCIONAMIENTO DE LA EMPRESA
PARA EL PROXIMC CUATRIENIO.

v~ DEFINIR EL PLAN OPERATIVO DE
INVERSIONES.

v CONTROL Y SEGUIMIENTO.

v' PROYECCIONES

v ANEXOS.

Profesional
Unidad de
Planeacion

Plan de Gestion
y Resultados
51.02.02.01
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y

RESULTADOS

Tipo de Documento |
Procedimiento

Codigo
51.02.02

Empresa de Acueducto,
Alr;antﬂriliflgoEy J?ESED de Yopal Fecha de Elaboracién
E.I.C.E-E.5.P

NIT 834,000 755-4 2008_09'15

Fecha Ultima Modificacion
2021-10-27

Version

04

v Comportamiento de los Indicadores de |Ia
Gestion Financiera, Calidad del Servicio y Gestién
Técnica Operativa.

v' Identificacién y articulacién de las politicas del
sector de saneamiento basico en los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo en los Planes de
Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

v__Definir_los objetivos, estrategias-y metas para
el direccionamiento de la empresa para el préximo
cuatrienio.

v' Definir el plan operativo de inversiones para el
cuatrienio.

v Control y Seguimiento al Plan de Gestion y
Resultados.

v"_Proyecciones.

v Anexos. (Informacién Soporte del Plan de
Gestion y Resultados, Formato No. 1 Servicio
Acueducto, Alcantarillado y Aseo)

Se da a conocer a los directores y lideres de
proceso para su revision y aprobacion.

El documento en Comité de Coordinacion de
Control Interno es aprobado por parte de la Alta
Direccién.

v

SE DA A CONOCER A LOS
DIRECTORES Y LIDERES DE PROCESO
PARA SU REVISION Y APROBACION

X
ES PRESENTADO A JUNTA DIRECTIVA
PARA SU APROBACION Y SE EXPIDE
EL ACTO ADMINISTRATIVO.

}

Representante
Legal,
Directores y
Lideres de
Proceso

Gerente/Junta
Directiva

Acta de
Reunién

Resolucion
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- - R 2 AP W i - Tlpl'.‘l de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
9) RESULTADOS Cédigo
i S 51.02.02
Empresa de Acueducto, :
Mvoninriiade y Svoo e yoms! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
t‘ll!‘ B l‘-! (L] ?'4.‘.:-‘- 2008"09‘15 2021_1 0_2? 04
Posterior a la aprobacién en Comité de
Coordinacion de Control Interno se expide la l

resoluciéon por medio del cual se adopta.

EL PGR SE SOCIALIZA EN LA PAGINA
WEB, CORREOS ELECTRONICOS Y SE

Se socializa con la empresa para cumplir metas e HACE SEGUIMIENTO Y CONTROL

indicadores para los préximos 4 anos. SEMESTRAL, ESTABLECIENDO LAS

ACCIONES DE MEJORA 0
Se hace seguimiento y control trimestral para el REPLANTEANDO LAS METAS Profesional Informe en
cumplimiento de metas, estableciendo las ¢ Unidad medio Fisico y
acciones de mejora o replanteando las metas Planeacion Pagina Web
propuestas. INFORME DE GESTION, ES REMITIDO

A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA
EMPRESA Y PUBLICADO EN LA WEB

Al cierre de cada vigencia se debe presentar un
informe de gestion que consolide el cumplimiento l

o incumplimiento de lo programado en el Plan de
Gestion y Resultados, el cual es remitido al

Representante Legal, Directores y demas =
funcionarios de la Empresa. Se publica en la [
pagina WEB.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v" Resolucion CRA No. 12 de 1995 “Por la cual se establecen los criterios, indicadores, caracteristicas y modelos para la evaluacién
de la gestion y resultados de las entidades que prestan los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo”.

v Resolucion CRA 74 de 1999 determind, en el articulo segundo que el PGR deberia contener los formatos incluidos en el Anexo 1
de la Resolucion CRA No. 16 de 1997.

v" Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001 “Por la cual se establecen las condiciones para la elaboracién, actualizacién y
evaluacién de los Planes de Gestién y Resultados”.
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Tipo de Documento

‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiiento
«*®) RESULTADOS Codigo
51.02.02
Empresa tle Acueducto,
floaRic Nindo y Asen pavopsl Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
NIT D44 000 7554 2008-09-15 2021-10-27 04

v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

v Resolucion 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacién y gestion-MIPG-en la EAAAY y se establecen
autoridades, roles y responsabilidades”

v Resolucién CRA 906 DE 2019 "Por la cual se definen los criterios, metodologias, indicadores, parametros y modelos de caracter
obligatorio para evaluar la gestién y resultados de las personas prestadoras de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y/o
alcantarillado, se establece la metodologia para clasificarlas de acuerdo con el nivel de riesgo, caracteristicas condiciones, y se
modifican unas resoluciones.

v 51.,02.02.01 Formato Plan de Gestién y Resultados.

4. APROBACIONES

)
Elaboro Revisd Aprob6 F
s
/ ‘ ==
Hernan Bolivar Vargas Adriana Rosas Valderrama “Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direcciéon Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Apraobacion Item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-15 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
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: “= oV Tipo de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
) RESULTADOS Cédigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
Aeainciledo y Atga gn Yol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2021-10-27 04
02 2010-11-10 Encabezado Ampliacién del objeto social Gerente
03 2014-12-04 Formato Actualizacién y Cambio de Formato Representante Legal
Actividades y i i
04 2021-10-27 Documentos Actualizacion de formato Comite de Gegtlon Y
: Desempefio
Relacionados
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Tipo de Documento

C ‘ > FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION e
_ 51.02.03
Empresa de Acueducto,
Alcarinsiatioy seana vor Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT 544000 7554 2008-09-15 2021-10-27 04
1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion y seguimiento planes de accion.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Elaborar y hacer seguimiento del Plan de Accién de cada una de las dependencias de la en la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, con el fin de reorientar las acciones o fortalecer las que hayan tenido impacto positivo.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la solicitud de la Oficina de Planeacién a las dependencias responsable de los planeas anuales
de Accion, enmarcados dentro de los proyectos y metas definidos en el Plan de Gestidn y Resultados dando reporte del cumplimiento de
las metas de producto y finaliza con la elaboracion y socializacién de los informes de seguimiento trimestrales y anuales.

INSUMO: Informes trimestrales del Plan de Accion, Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora, Funcionarios de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP.

PRODUCTO: Expresar en forma correcta los objetivos en términos de cantidad y tiempo, las metas que contribuyeron para medir la
eficacia en el cumplimiento de los proyectos y por ende de los programados en el Plan de Gestién y Resultados.

USUARIOS: Clientes Internos (Funcionarios de la EAAAY) y Externos de la Empresa (Suscriptores, Entidades de Inspeccién, Vigilancia y
Control, Alcaldia de Yopal, Gobernacion de Casanare, Concejo Municipal, Personeria Municipal, Andesco, DANE, SSPD, etc.).

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Plan de Accién. Se entiende como el conjunto de proyectos y actividades que debe ejecutar la entidad prestadora, en el contexto de su
Plan de Gestion y Resultados, dirigidos a lograr sus objetivos de corto, mediano y largo plazo de manera eficiente y eficaz. Los Planes de
Acci6n deberan disefiarse de tal manera que el cumplimiento de su ejecucién asegure que los indicadores de gestién igualen o superen a
sus referentes.
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
b e g N 51.02.03
Empresa de Acueduclo,
AN (T e Yonel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-15 2021-10-27 04
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
[ INICIO

Se solicita a los directores y lideres de proceso la v i
elaboracién y presentacién del plan de accién para Profesional
Ia slcdient Y. ol P P SE SOLICITAN LOS PLANES | +— Unidadide Bl
a siguiente vigencia, de acuerdo a los proyectos y DE ACCION Ly
metas planteadas en la Plan de Gestion y Planeacion

Resultados del cuatrienio.

Se recepciona la informacion solicitada teniendo
en cuenta los factores financieros y de talento
humano, haciendo un analisis y proponiendo las
mejoras.

Se consolidan los
dependencia.

planes de accién por

Se presentan los planes de accién de la préxima
vigencia en comité de coordinacion de gestion y
desempefio institucional, son revisados vy
aprobados, siendo estos el insumo primario para
la proyeccion del presupuesto de gastos de la
Empresa.

SE RECEPCIONA
LOS PLANES DE
ACCION PARA
SU REVISION

i)

SE CONSOLIDAN TODOS LOS
PLANES DE ACCION

|

SE REVISAN Y APRUEBAN LOS

PLANES DE ACCION EN REUNION DE

COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO
INSTITUCIONAL

}

Directores y
Lideres de
Proceso

Profesional
Unidad de
Planeacion

Integrantes
del Comité de
Gestion y
desempefio
Institucional

Plan de Accion
51.02.03.01

Ninguno

Acta
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— Tipo de Documento
’ A 4 Procedimiento
( ) FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION Cédigo
4 51.02.03
Empresa de Acueducto,
Alcantieliguy Geaq apioml Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-15 2021-10-27 04
El  representante legal expide el acto 'L Gerente Resolucién
administrativo correspondiente. EXPIDE EL ACTO ADMINISTATIVO
Se hace seguimiento y control trimestral para el ¢
cumplimiento de metas, estableciendo las
acciones de mejora o replanteando las metas SEGUIMIENTO TRIMESTRAL
propuestas. Profesional
i Unidad

Al cierre de cada vigencia se debe presentar un Planeacion Informe

informe de gestion que consolide el cumplimiento
o incumplimiento de lo programado en el Plan de
Gestion y Resultados, el cual es remitido al
Representante Legal, Directores y demas
funcionarios de la Empresa. Se publica en la
pagina WEB.

INFORME DE GESTION, ES REMITIDO
A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA
EMRPESA Y PUBLICADO EN LA WEB

v

FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015"

¥ Resolucion 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacién y gestidén-MIPG-en la EAAAY y se establecen

autoridades, roles y responsabilidades”

v" Resolucion 1543 de 2019 “Por medio de la cual se adopta la politica de planeacién institucional y la politica de seguimiento y
evaluacion del desempefio institucional en marco del modelo integrado de planeacién y gestién- MIPG- en la EAAAY-EICE-ESP

v" 51.02.03.01 Formato Planes de Accion.
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Tipo de Duc_umento
« ‘ > FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION o
51.02.03
Empr'psa de Acueducto,
e S o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
WIT 844 000 755.1 2008-09-15 2021-10-27 04
4, APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobo !

R Ty

L

A Qroe@ sy

Hernan Bolivar Vargas
Lider del Proceso

Adriana Rosas Valderrama

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

Representante por la Direcciéon

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacian Inicial Gerente
02 2010-11-10 Encabezado Ampliacién del objeto Social Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacion formato Representante Legal
Actividades,
. Responsables, Sl Comité de Gestion y
04 2021-10-27 " Actualizacion Desempefio
Relacionados
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_ ) _:I"ﬁ' de Documento
C ‘ > SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Proé‘ﬁ;;’;‘;”t"
” En‘lt!}f?ilszl'du !}\c-uel.lé.lcl‘;:l_ I e Y 51.02.04
YELCE ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i 2010-11-10 2021-10-27 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Evaluacion de indicadores.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacién.

OBJETIVO: Verificar y hacer seguimiento a los diferentes indicadores establecidos en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal EICE - ESP.

ALCANCE: Inicia con la solicitud ficha indicador a cada dependencia y finaliza con las acciones impuestas dados los resultados en la
evaluacion de seguimiento.

INSUMO: Informes de indicadores, Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora, Funcionarios de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE — ESP.

PRODUCTO: Informe de seguimiento trimestral.

USUARIQOS: Clientes Internos - Funcionarios de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP, Clientes Externos
- Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, Comisién de Regulacién de Agua Potable — CRA, Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica — DANE, Alcaldia de Yopal , Gobernacion de Casanare, etc.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Indicador: Relacion entre variables que mide la situacién y las tendencias de cambio generadas en el objeto o fenémeno observado
respecto de objetivos y metas previstos. El indicador es una herramienta que nos permite conocer el estado y/o evolucién de una
organizacion, objeto, situacion, etc., en un momento determinado, proveyendo la informacién necesaria para la toma de decisiones.

Factor critico de éxito: Es la variable o aspecto clave de cuyo resultado depende el logro de los objetivos. Es aquel aspecto que es
necesario mantener bajo control para lograr el éxito de la gestion, el proceso o la labor que se pretende adelantar. Son factores
considerados vitales y que, por tanto, requieren ser monitoreados a fin de garantizar un control integro y equilibrado.

Propésito del indicador: Es el fin para el cual se formulé el indicador, lo que se quiere lograr al efectuar la medicidn.
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Empresa de Acueducto,

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..C.E-ES.P

NIT a4 000 754

Fecha de Elaboracion

2010-11-10

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
51.02.04
Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 03

satisfactorio, o deficiente.

Indicador de Efectividad: Medida de impacto de la gestion (Mide el “para que” del objetivo).

Periodicidad: Frecuencia con la que se realizara la medicién del indicador.

Indicador de Eficiencia: Mide el logro de un objetivo al menor costo unitario posible, Se refiere al uso 6ptimo de recursos.

Indicador de Eficacia o Resultado: Mide el logro de las metas propuestas, el cumplimiento de las acciones definidas dentro del
objetivo del plan, proceso o proyecto. (Mide el qué del objetivo).

Rangos de gestién: Son los valores maximos y minimos en los cuales el resultado del indicador es considerado sobresaliente,

Linea base: Medida del indicador en el momento de su formulacién. Debe plantearse en la unidad de medida del indicador.

Fuente de datos: Documentos fisicos o electrénicos de donde se obtienen los datos oficiales para el calculo del indicador.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

[ INICIO
Se solicita a los directores y lideres de proceso el v
diligenciamiento y presentacion de las fichas de Profesional
indicadores. SOLICITUD DE LOS RESULTADOS DE LOS Unidad de Circular

INDICADORES A LOS DIRECTORES Y LIDERES Planeacion

DE PROCESO

v
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- - Tipo de Documento
i Procedimiento
( ‘ ) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Cédigo
Er‘r;pre"sadde !‘\“cueduct:‘), = 51'02'04
Ale i o o de al e 2 . v
CUUEICEESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
5 2010-11-10 2021-10-27 03
Se diligencia la informacion de las fichas de v
indicadores con los soportes correspondientes por DILIGENCIAMIENTO DE LAS FICHAS DE s
parte de los directores y lideres de proceso. INDICADORES Y  PREPARACION  DE | A
SOPORTES
¢ Ficha
Directores y Metodologica
: —s PRESENTACION DE FICHAS Y SOPORTES Lideres de por Indicador
Se presenta las fichas de los indicadores y soportes A LA UNIDAD DE PLANEACION Proceso 51.02.04.01
a la Unidad de Planeacién.
CUMPLE CON .
LOS
REQUISITOS
; ‘e SE RECEPCIONA ALMACENA Y CLASIFICA LAS
_Se _recepciona almacena ¥ clasifica las fichas de FICHAS Y SOPORTES RESPECTIVOS
indicadores con sus respectivos soportes.
Se tabula, grafica y analiza la informacién obtenida lsﬁro;ﬁig'féh GRS';{;:;NID\L ANSEIZA Lég Profesional
de los indicadores suministrados. INDICADORES SUMINSTRADOS Unidad ‘c!e Informe
Planeacion

Presenta informe por parte del profesional Unidad
de Planeacion a los integrantes del Comité de
Gestion y Desempefio Institucional y demas
funcionarios de la Empresa.

v

PRESENTA EL INFORME AL COMITE DE
GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL Y SE
DIVULGA A LOS DEMAS FUNCIONARIOS DE
LA EMPRESA

B ———

v
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Tipo de Documento
z Procedimiento
( ‘ ) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Codigo
&) Enllprﬁls".addea'ACUEflélct.\?, : 510204
cantarilla o % e R i
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
: 2010-11-10 2021-10-27 03
REALIZA LA EVALAUCION DE ACUERDQ A LA
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LOS
== = = = INDICADORES
En Comite de Gestion y Desempefio Institucional se
evallian los resultados obtenidos frente a las metas
propuestas y se toman las acciones pertinentes
para informar al responsable del indicador y se
cumpla con la meta planteada. RESULS”SADOS
SON LOS
ESPERADOS?
EL COMITE DE GESTION Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL RECOMIENDA AL RESPONSABLE
DEL INDICADOR TOMAR ACCIONES PARA Integrantes
Se informa de las recomendaciones presentadas ALCANZAR LAS METAS PROPUESTAS. del Comité de
por el comité a los lideres de proceso, para que las Gestion y Acta
implementen y se logren las metas propuestas. ¥ Desempefio
Institucional
EL RESPONSABLE RECIBE LAS INDICACIONES
Y REALIZA LOS AJUSTES RESPECTIVOS.
S ersiny Al o —
Se presenta el informe a los demas funcionarios de l’
la Empresa para que tengan conocimiento de cémo v GENERA EL INFORME Y ES INFORMADO A
vamos frente a las metas planteadas en el Plan de | LOSFUNCIONARIOS DE LA EMPRESA Profesional
Gestion y Resultados, y en que tenemos que Unidad Informe
mejorar. v Planeacion
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. [ Tipo de Documento
« ‘ > SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Pr"cc‘f.f('i'i‘;'gnm
" Er't;pr_c:;;;idde !:\cuedt]acli;a, I B 1 51.02.04
- afgﬂ,ﬁef:g“.n,ff;:‘p‘“ iy Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2010-11-10 2021-10-27 03

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Resolucion CRA No. 12 de 1995 “Por la cual se establecen los criterios, indicadores, caracteristicas y modelos para la evaluacién
de la gestion y resultados de las entidades que prestan los servicios plblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo”.

v Resolucién CRA 315 de 2005 por medio de la cual se establecen las metodologias para clasificar las personas de acueducto,
alcantarillado y aseo de acuerdo con un nivel de riesgo.

v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

v Resolucién 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacién y gestion-MIPG-en la EAAAY vy se establecen
autoridades, roles y responsabilidades”

v Resolucién 1543 de 2019 “"Por medio de la cual se adopta la politica de planeacién institucional y la politica de seguimiento y
evaluacion del desempefio institucional en marco del modelo integrado de planeacién y gestién- MIPG- en la EAAAY-EICE-ESP

v 51.02.04.01 Ficha Metodoldgica Indicadores.

4. APROBACIONES

Elaboro Reviso
Hernan Bolivar Vargas " Adriana Cristina Rosas Valderrama Jatre-BOssuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccidn Gerente
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES

Tipo de Documento

Procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.02.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal Lia - « - -
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
P 2010-11-10 2021-10-27 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2010-11-10 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todo Actualizacién Formato Representante Legal
Actividades,
e Responsables, s Comité de Gestion y
03 2021-10-27 DEGIEHEGS Actualizacién Desempefio
Relacionados
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_ ¢ Tipo de Documento
Procedimient:
« ‘ >» REGISTRO DE PROVEEDORES r°f: c.f‘c'ﬁg'o“ S
- Elqpr;ilsza de J}\Cued‘lj.lciﬂ?. o - z 51.02.05
s arlls._ll‘:?:%_sfg?v prcs s Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
N 2008-09-10 2021-10-27 04

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de proveedores.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Recibir, verificar, registrar y sistematizar la informacién de aquellos interesados a ser proveedores de Bienes y Servicios de
la Empresa. Mantener actualizada la informacién aportada por los proveedores, durante un afio.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todos los proveedores de material, productos y servicios; personas naturales o juridicas que
contraten con la EAAAY.

INSUMO: Documentos aportados por los proveedores, ccomputador equipado con paquetes informaticos, Impresora.
PRODUCTO: Registro.

USUARIOS: Clientes externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Proveedor: Es una persona natural o juridica que ha provisto o podria proveer bienes o servicios a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal.

Persona juridica: es un sujeto de derechos y obligaciones que existe, pero no como individuo, sino como institucion y que es creada por
una o mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin animo de lucro.

Persona natural: Persona es todo ente susceptible de tener derechos o deberes juridicos.
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o Tipﬁ de Documento

« & >» REGISTRO DE PROVEEDORES e
Empresa de Acueducto, 51.02.05
A'“““’“’éj?‘fz{gg’pﬁ e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
o I 2008-09-10 2021-10-27 04

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
La persona Natural o Juridica se inscribe como [ e J
proveedores de bienes y servicios de la EAAAY en la v
Unidad de Planeacion de forma verbal, escrita o =
‘ i i 5ni SOLICITUD DE  INSCRIPCION
; —

mediante algun medio electrénico £ s PR EEOR
El proveedor remite por medio fisico o electréonico T i e M VO e
Cémara de Comercio, RUT y Cédula de Ciudania. COMERCIO, RUT Y COPIA DE LA CEDULA : '

EN LA UNIDAD DE PLANEACION Profesional Directorio de

' ' Unidad de Proveedores

Se recepcionan y reciben los documentos soporte. 4 Planeacion 51.02.05.02
Una vez diligenciado, aportado y verificado los ESTAN
documentos requeridos se recepciona en la 4 CO""%ETOS

Unidad de Planeacion; teniendo en cuenta que los
documentos legales no hayan sido expedidos en
un tiempo superior a un mes.

DOCUMENTOS?

Inscripcion del proveedor en la base de datos de la SE REALIZA LA INSCRIPCION DEL
Empresa. PROVEEDOR EN BASE DE DATOS
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Tipo de Documento
Procedimiento
( ‘ ) REGISTRO DE PROVEEDORES Cédigo
" En;pr?hsadda ?\cuedé.lcl‘:‘). = 510205
TErCE ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
e 2008-09-10 2021-10-27 04
Se recopila la informacién y se elabora la
certificacion en la cual se da constancia del registro. l Profesional Base de datos
- Unidad de Actualizada
Se realiza la entrega del certificado al Proveedor en ENTREGA LA CERTIFICACION Planeacion
original en caso de solicitarla ALPROVEEDOR (A SOLICITUD)
Se archiva copia original de la -certificacion \
acompafada del formulario y documentos anexos. [ FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v' 51.02.05.01 Directorio de Proveedores

v' Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015"

v Resolucion 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacién y gestion-MIPG-en la EAAAY y se establecen
autoridades, roles y responsabilidades”

v Resolucién CRA 906 DE 2019 "Por la cual se definen los criterios, metodologias, indicadores, parametros y modelos de caréacter
obligatorio para evaluar la gestion y resultados de las personas prestadoras de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y/o

alcantarillado, se establece la metodologia para clasificarlas de acuerdo con el nivel de riesgo, caracteristicas condiciones, y se
modifican unas resoluciones.

4. APROBACIONES
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REGISTRO DE PROVEEDORES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
o Emlprgiisadde I}\cuedélc‘l\?, I 51'02'05
. 3’.‘;;__.*:925:'&;?%?.; L T Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
P 2008-09-10 2021-10-27 04
Elaborod Reviso Aprobd

//17/

Rocofue> |

Hernan Bolivar Vargas
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccién

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-10 NingLrio Aprobacién Inicial Gerente.
02 2008-11-10 Jomas Modificacion Gerente.
03 2014-12-04 TODO Actualizacion Formato Representante Legal
04 2021-10-27 ’;fﬁ;‘ggfadnisa' Actualizacion cmgg;ifﬂ‘;:;t;é” y
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Tipo de Documento

( ‘ ) CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Pméi,d;?;g“m
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Nnmhrllzl Ilﬂgulay '?ESEO i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version

NIT E44.000 765-4 2013—09—24 2021’10_27 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cargue de informacion en la plataforma SUI de la SSPD.
RESPONSABLE: funcionarios designados para reportar informacién al SUI.

OBJETIVO: Reportar de manera eficiente y oportuna toda la informacién solicitada en la plataforma SUI de la SSPD para cada uno
de los servicios que presta la Empresa.

ALCANCE: Dar los lineamientos generales del cémo se realiza el cargue de informacién en la plataforma SUI de la SSPD, de acuerdo a la
normatividad-vigente.

INSUMO: Informacion generada en cada uno de los procesos que desarrolla la Empresa.

PROVEEDORES: Gerente, Directores y cada uno de los Funcionarios de la Empresa.

PRODUCTO: Cargues Masivos y Formularios en las fechas estipuladas para cada caso.

USUARIOS: Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia, Entidades Gubernamentales, Funcionarios de la EAAAY, SSPD.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

SUI: Sistema Unico de Informacidn.

CARGUE MASIVO: Es un archivo plano en el cual cada uno de los campos de informacion solicitados es separado por un caracter
especial, que en este caso archivo CSV, separado por coma.
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Tipo de Doc_umento
« ‘ > CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD e
b 51.02.06
Empresa de Acueducto, -
Ainenie o somo sb Gl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
it 844000 754 2013-09-24 2021-10-27 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONsABLE | DOCUMENTO O
Identificar el formato a cargar, teniendo en cuenta
la aplicacion, servicio, el topico y periodicidad de ‘ R \
reporte. Una vez identificado con claridad se debe
diligenciar el formato en Excel, teniendo en cuenta
los siguientes aspectos: Y
2 | b DILIGENCIAR CADA UNO DE LOS AR TR BRFmEES-pHr
Los valores numéricos deben ir sin '
especificaciones de unidad de moneda u otro AER SRR T EIRIU DR e i i
e REPORTE. para repor!:ar plataforma
simbolo. informacion SUL.

v Los valores numeéricos no deben tener
separador distinto al decimal utilizando el punto.
v Los campos de tipo texto no deben tener
comas al interior del mismo.

Qué clase de aplicacion se debe utilizar para
reportar la informacion:

v Cargue Masivo
v Fabrica de Formularios

¢REPORTAR
INFORMACION

MEDIANTE CARGUE

MASIVO?

SI

NO

SELECCIONAR OPCION FABRICA DE
FORMULARIOS:

Para esta opcion se deben tener todos los datos

¢— MEDIANTE LA OPCION
organizados para mayor facilidad. @

v

INGRESAR INFORMACION

FABRICA DE FORMULARIOS
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CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

" Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.06
Empresa de Acueducto, iy
T e g Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
ot Bad oe0.ree 4 2013-09-24 2021-10-27 03
Ingresar a la pagina www.sui.gov.co, ingresar
usuario y contrasefia, seleccionar servicio, tépico,
el afio de reporte y la periodicidad. Los datos se
ingresan directamente, seleccionar validar
formulario y enviar a diligenciados, clic en
continuar, estado enviado (Paso a la actividad
15).
PARA CARGUE MASIVO
Se debe verificar cada uno de los valores : .
registrados en el formato en Excel teniendo en ¥ Eunicrongno Formato
cuenta las recomendaciones generales VERTETEAR CADA UNG. pgsagne:'ezortar entrega  de
anteriormente enunciadas, esta informacién debe DE LOS VALORES lainf ze informacion
estar revisada y aprobada por los Directores, G SIeEmacan
mediante el formato entrega de informacion.
!
En el formato Excel, se procede a dar archivo g)?ggLEFTRCSE\'} ASESIJEADEE zun_c aon3r|0
guardar como, tipo libro, cambiar a CSV POR COMAS. splgnasn £ Archivo CSV
(Delimitado por Comas) y guardar. i {;air:forrmeggi%:r
Abrir el validador SUI previamente descargado, Eunclonars
seleccionar en servicio AAA, en norma resolucion VALIDAR EL ARCHIVO Henlanadn
SSPD dependiendo el servicio al cual pertenece el '9 N.A

formato a validar, seleccionar el nombre del

formato y seleccionar el archivo CSV, y validar.

para reportar
la informacion
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CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.02.06
Empresa de Acueduclo,
L o e b Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT- 8441007554 2013-09-24 2021-10-27 03
v
NO
Funcionario
o8 — designado
Se valido correctamente o aparecieron errores. FRESEIAG N N.A
ERRORES? para reportar 4
la informacién
Revisar errores mediante la ventana VER, REALIZAR LAS Funcionario
seleccionar LOG, y se despliegan las lineas en las CORRECCIONES designado N.A
cuales aparecen errores, se deben identificar y para reportar :
volver a dar la opcidn validar. la informacién
. = Funcionario
Una vez aparezca en informacion de estado, el COMPRIMIR EL | ¥ desi ngdo
archivo se valido correctamente, seleccionar ARCHIVO Y GUARDAR arag paAvdyiar N.A
comprimir, y obtener la clave del validador. pat Pee
| la informacion
v
Ingresar a la pagina de www.sui.gov.co, registrar - Edndorats
usuario y contrasefia, seleccionar el servicio, INGRESAESLQPPDAGINA Haaliinads AnilcaaBn
topico, aplicacién, en cargue de informacién 5 9 P :
para reportar | Cargue Masivo

seleccionar plan de carga de informacion general,
afio y periodo.

.

la informacion

Funcionario
Ingresar datos de envié mediante la opcion REGISTRAR DATOS DE designado Aplicacion
pendiente, seleccionar registrar, y volver. ENVIO para reportar | Cargue Masivo
i la informacion
v
Seleccionar la ventana relacionar archivo, y copiar CARGAR EL ARCHIVO (I:unimongrio et
la clave que previamente arrojo el validador SUI, MEDIANTE LA CLAVE ESignade pitzaon
DEL VALIDADOR SUI para reportar | Cargue Masivo

y cargar archivo.

el

la informacion
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CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

é>

Tipo de Documento
Procedimiento

Cdodigo
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Algarsastitoy [aaso de rsal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
ety i 2013-09-24 2021-10-27 03
¢ A

Ingresar a la pagina de inicio y mediante la opcion
LOG DE CARGA, verificar el estado del archivo, INGRESAR MEDIANTE Funcionario
debe aparecer recibido si no se presenté ningln LOG E;«ElCARE%{\I‘:DO designado Aplicacion
problema de lo contario se debe repetir el NERIEAR L para reportar | Cargue Masivo

DEL ARCHIVO

proceso.

.

la informacion

Funcionario
; ; SE : Formato para
Se presentd errores en el archivo, se deben i designado cargar
corregir y-volver a-iniciar-el-procedimiento: : - para repo’r-'tar Trrattn
la informacion
No |
Una vez reC|b|dq el archivo, rne_ldiante la opcion CARGAR A LA BASE DE Funlaonarlo
consolidada parcial, volver, archivo, en la opcion DATOS MEDIANTE LA designado NLA
cargar ABD, clic y aceptar. OPCION ABD. para reportar
l la informacién
Por ultimo se procede a certificar mediante la Funcionario
opcién que aparece en la pagina de inicio plan de CERTIFICAR EL ARCHIVO designado N.A
carga de informacién general, en la columna para reportar ;

certificar.

}

la informacion

FIN

Pi3gina 5 de 7



<>

CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.LCE-ES.P

HIT Baa 000 1554

Fecha de Elaboracion
2013-09-24

Cadigo

51.02.06

Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 03

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Resoluciéon No. SSPD - 20171300039945 PARA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

v Resolucién No. SSPD - 20174000237705 PARA ASEO

v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

v Resolucion 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacién y gestidon-MIPG-en la EAAAY y se establecen
autoridades, roles y responsabilidades”

v Resolucion CRA 906 DE 2019 "Por la cual se definen los criterios, metodologias, indicadores, parametros y modelos de caracter
obligatorio para evaluar la gestion y resultados de las personas prestadoras de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y/o
alcantarillado, se establece la metodologia para clasificarlas de acuerdo con el nivel de riesgo, caracteristicas condiciones, y se

modifican unas resoluciones.

4. APROBACIONES

Elabord

Reviso

Yoo QA

Hernan Bolivar Vargas
Lider del Proceso

= Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion SGC

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP
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CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
51.02.06
Empresa de Acueducto,
AloamEnge y dion de Yepal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
o 844 000.768.4 2013-09-24 2021-10-27 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Iitem Modificado Motivo Aprobado por
01 2013-09-24 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todos Actualizacién Formato Representante Legal
Informacion General / Responsables / e Comité de Gestion y
03 eddl-10-27 Documentos Relacionados Actualzation Formate Desempeiio
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Tipo de Documento
Procedimiento
( ‘ ) RENDICION DE CUENTAS Codigo
: : 51.02.07
Empresa de Acueducto, ;
B i e e S Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
r‘m‘. n-l‘-‘ 00, i!;ﬁ-l. 2014‘12‘19 2021'10-27 03

1. INFORMACION GENERAL. Las Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas a la Ciudadania fueron establecidas desde el afio
1998 en el articulo 33 de la ley 489 de 1998.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rendicion de Cuentas.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Este permite establecer una metodologia, ordenada y permanente, para la presentacién publica de los resultados de su gestion
anual; a través de la habilitacién de espacios de dialogo, control social, anélisis y seguimiento dirigidos al equipo humano de la Empresa,
los usuarios de los servicios, los grupos de interés, los vocales de control, entidades publicas y en general todos los ciudadanos.
ALCANCE: Inicia con la definicién y aprobacién del cronograma de Rendicién de Cuentas y termina con la evaluacion el proceso de rendicion
de cuentas y retroalimentacion con el grupo directivo.

INSUMO: Informes de gestién de cada uno de las direcciones, unidades y oficinas de la Empresa.
PROVEEDORES: Gerente, Directores y cada uno de los Funcionarios de la Empresa.
PRODUCTO: Lineamientos metodoldgicos para la rendicién de cuentas.

USUARIOS: El equipo humano de la Empresa, los usuarios de los servicios, 10s grupos de interés, los vocales de control y en general
todos los ciudadanos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Rendicion de cuentas: Es una obligacion de los funcionarios puiblicos de informar y responder sobre su gestion y derecho de la ciudadania
a ser informada y solicitar explicaciones sobre las acciones y decisiones de la Administracién. Su ejercicio fortalece la democracia, incentiva
la buena gestion, mejora la gobernabilidad y la legitimidad, genera debate y permite la identificacion de acciones de mejora.

Audiencia Piblica: La Audiencia Plblica es un espacio de participacion ciudadana, propiciado por las Entidades u Organismos de la
Administracion Publica, donde personas naturales o juridica y las organizaciones sociales se retinen en un acto publico para intercambiar
informacion, explicaciones, evaluaciones y propuestas sobre aspectos relacionados con la formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas
y programas a cargo de cada entidad, asi como sobre el manejo de los recursos para cumplir con sus objetivos contribuyendo con el
cumplimiento de los planes de desarrollo publico.
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.LC.EE-ES.P

KiT 844000 7554

RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

51.02.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2021-10-27 03

Interaccién ciudadana: La participacion ciudadana es una relacion socio- estatal acotada por la concepcion de democracia y cludadania;

comprende un conjunto de procesos y practicas sociales de muy diversa indole en la que la ciudadania expresa su punto de vista frente a
un proceso especifico.

Control social: La participacion ciudadana en el Control Social a la Gestién Publica es un derecho y un deber que establecid la Constitucion

Politica de 1991-como uno de los mecanismos mediante los cuales las relaciones de la Administracion Plblica con la Sociedad pueden ser
renovadas, en funcion de garantizar los fines esenciales del Estado.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
ETAPA I - APRESTAMIENTO -

Representante Acta de
Conformacion del grupo de rendicion de cuentas. l Legal Comité
Conformacion del Grupo
o s \ Sensibilizacion a los Director

Sensn?lllz_alcmn a los empleados mediante una Empleados Administrativo y iilae
capacitacion. l FinaRCIBED
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RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

NIT B44 000 7554

2021-10-27

Caodigo

- 51.02.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Maodificacion Version
2014-12-19 03

Identificar y organizar base de datos de los
representantes de las organizaciones sociales,
gremiales, academia, medios de comunicacion,
entidades estatales, veedurias, organismos de
control, universidades, asociaciones de profesionales
y otros grupos de interés.

!

Organizar Base de Datos
de los Grupos Interés

|

Profesional
Oficina de
Prensa y
Comunicaciones

Base de Datos

v
oo 4 Sy £ ; rofesional
Diseno de la Campafia Publicitaria con cufias radiales Organizar Base de Datos l::)ﬁcina o6 o
y eslogan sobre el derecho a participacién en la de los Grupos Interés AR
verdicsn da cuertas Prensa y Publicitaria
' | Comunicaciones
ETAPA II - DISENO
Realice el inventario de quejas y reclamos Inventario de Queias y Direckor Inventario
presentados por los wusuarios y ciudadania, Reclamos Comerais] Quejas y
clasifiquelos, identifique principales temas de Reclamos
preocupacion ciudadana y analicemos con el fin de
presentarla en la rendicién de cuentas.
Encuesta virtual a la poblacién en general, sobre que =HEUSata ViRl y Profesional Informe
3 p . 3 procesamiento de datos :
temas son de su interes para incluir dentro de la unidad de temas de
rendicién de cuentas. l Planeacion interés
ETAPA III - PREPARACION
L ) Reunién con el Grupo
Reunion con el grupo interno de apoyo para Interno de Apoyo Representante o
. - Acta Reunion
clarificar el objetivo o los resultados que se esperan Legal

obtener de la audiencia de rendicion de cuentas.

|

v
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RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.07
Empresa de Acueducto, T s 2 S
A‘“"'”‘“"é"f‘%“EY_‘?g“pde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
MIT #44.000,755.4 2014-12-19 2021-10-27 03
T : Profesional
SO & ST el Oficina de Formato
Definir el formato para recoger la informacion. recoger la Informacion Prensa y Diapositivas
v Comunicaciones
Solicitud de la informacién a los directores, Oficina St : ot ™ Profesional
Juridica. bt Unidad de Circular
7 Planeacion
) Solicitud de Informacion Di'rectores y
Produccion y entrega de informes ejecutivos lideres de Informe
proceso
Profesional
Consolidacion del Informe de Gestion. Consalidacion Informe Unidad de Informe
Planeacion
|
Logistica de la Audiencia Plblica. Lugar, Invitados, l
Suministros, Duracion, Determinar los medios que
se utilizara para la Convocatoria y Costos. Representante
- 7 — S Legal -
Nota: Determinar si la audiencia se realizara a Prafesiarial
través de la pagina web de la empresa o de manera Togitcs e R ATt Onidad da
presencial, debido a las contingencias (ej. Covid- Plblica e S .
19) que se puedan presentar. Ademas, a traves de Profesionsl
la web de la EAAAY EICE ESP, se mantiene a la Prensa y

comunidad informada de lo que se realiza a través
de la publicacion de informes, planes de compras y
demas soportes que puedan dar evidencia de lo
| realizado cada afo.

Comunicaciones

Convocatoria a la Audiencia Publica (Por lo menos
30 dias antes de la realizacién). Pagina Web,
prensa, boletines, radio, carteleras, volantes.

Convocatoria Audiencia
Publica

!

Profesional
Prensa y
Comunicaciones

Convocatoria
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RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
p = 51.02.07
Empresa de Acueducto,
Alcaniariindoy Asee oo Yol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Rt I!-;-le!u '!..'--4- 2014‘12'19 2021'10‘27 03
A aiey : ; . Formato
Inscripcion y radicacion de propuestas. (Diez dias Inscripcion de Propuestas Profesional 51.02.07.01
antes de la audiencia, motiven a la ciudadania para Unidad de Insé:ri ;:iél"] de
que inscriban sus propuestas) l Planeacion Prop?;estas
Profesional
Publicar y distribuir por lo menos 30 dias antes de Oficina de
la fecha de realizacion, el informe de rendicién de Publicacion del inferme de Sistemas - Pagina WEB
cuentas sobre los resultados de la gestion en la Rendicion de Cuentas Unidad de cgrte!eras ’
audiencia publica, en la pagina web, carteleras y Planeaci6n ~
centros de atencién al ciudadano l Prensa y
Comunicaciones
ETAPA IV - EJECUCION v
- = el i i Repr
Definir la Mesa Principal de la Rendicién de Cuentas Mesa prindpal'y Orden el:Dia h Ezegfante -
y Orden del Dia, segin se aplique virtual o 9
presencial #
Profesional FERpale
Utilizar el formato para consignar el hombre de los Fgrmgtoiccgﬂg??f e't Bfenss 51.02.07.02
articipantes, virtual o fisico segtin sea el caso. ol b sl bt d Planilla de
g i Comunicaciones
Asistencia
Entregar a los asistentes un formato para realizar Formato a los asistentes Profesional
su pregunta o propuesta a la entidad, virtual o fisico para realizar preguntas Prensa y Formato
segun sea el caso. il Comunicaciones
. Ri ional
Elaborar y entregar un resumen del informe de es“mergggiiéfmme e Frareg
P et ; ; Unidad de Folleto
gestion institucional, si el evento es presencial. o
& Planeacién
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e N P S Tipo de Documento
e Procedimiento
’'¢ ‘ >» RENDICION DE CUENTAS Cadigo
: 51.02.07
Empresa de Acueducto,
e et Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacion Versién
e 2014-12-19 2021-10-27 03
Ublca_r, un sitio con _funmonarlos 'del area de Ublcadién de un-punto de ;
atencion al usuario al ingreso al recinto para que atericidn al Ciudadano Director ¥
los asistentes presenten las quejas o reclamos Comercial
sobre los servicios de la entidad. v
; ; : : Designacion Moderador
Designar un Moderador para coordinar la audiencia
P . : : Representante
publica. Quien debe coordinar los tiempos y las { ccial
intervenciones y presentar el orden del dia. l 9
. Designacién Moderador Profesional Formato
Aplicar encuesta sobre la rendicién de cuentas. : Prensa vy 51.02.07.03
v Comunicaciones Encuesta
ETAPA V - SEGUIMIENTO Y EVALUACION v .
_ _ Profesional o
Divulgar las Conclusiones . Pagina Web,
Divulgar las conclusiones de la Audiencia Publica. Uriiad _c!e Carteleras.
* Planeacion
Profesional
Evaluar el proceso de rendicion de cuentas. Evaluacion del Proceso Unidad de Informe
Control Interno
Cumplir el articulo 56 de la Ley 1757 de 2015, la v Profesional
entrega de respuestas escritas a las preguntas Unidad de
ciudadanas dentro de los 15 dias posteriores a su Publicacién en pagina web Planeacion/Prof Informe
formulacién en el marco del proceso de rendiciéon de esional Oficina
cuentas. 2. — de Sistemas
. 47 ; ) Representante i
Retroalimentacion con el grupo directivo. Retroalimentacion FIN P Legal Acta Reunion
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Empresa de Acuaeducto,
Alcantarillado y Asgupdu Yopal

>

RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

E.I.C.E-E

NIT Bad. 000 755.4

Codigo

51.02.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 03

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Pablica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015"
v" Resoluciéon 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacidn y gestién-MIPG-en la EAAAY y se
establecen autoridades, roles y responsabilidades”
v Resolucion 1489 de 2019 “Por la cual se adopta la politica de participacion ciudadana en el marco del modelo integrado
de planeacién y gestion -MIPG-
v 51.02.07.01 Inscripcion de Propuestas, 51.02.07.02 Planilla de Asistencia, 51.02.07.03 Encuesta Rendicion de Cuentas.
4. APROBACIONES
—
Elaboré Aprobd .‘//ﬁ
Hernan Bolivar Vargas Adriana Cristina Rosas Valderrama 4 Jairﬁsﬁéﬁémz Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerénte EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EILC.E-ESP

HIT B44.000 7654

RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

51.02.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2021-10-27 03

02

2021-05-21

Formato e items

Actualizacién formato e items

Comité de Gestion y
Desempefio

03

12021-10-27

Documentos
Relacionados

Actualizaciones

Comité de Gestion y
Desempeio
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B it 2 y NG T Tipo de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y Procedimiento
9) ATENCION AL CIUDADANO Codigo
Empresa de Acueducto, Ak 51.02.08 =
A e e s Yo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NI 544,000,554 2021-10-27 2021-10-27 01

Rendicion de cuentas: Es una obligacion de los funcionarios publicos de informar y responder sobre su gestion y derecho de la ciudadania
a ser informada y solicitar explicaciones sobre las acciones y decisiones de la Administracion. Su ejercicio fortalece la democracia, incentiva
la buena gestian, mejora la gobernabilidad y la legitimidad, genera debate y permite la identificacion de acciones de mejora.

Riesgo de Corrupcion: Posibilidad de que, por accion u.omision, mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de la informacion,
se lesionen los intereses de una entidad y en consecuencia del estado, para la obtencién de un beneficio particular.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados por el Estado, dentro de un procedimiento administrativo misional, que deben
efectuar los usuarios ante una institucién de la administracion publica o particular que ejercen funciones administrativas, para adquirir un
derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o servicio.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Realizar contexto estratégico de la EAAAY { INICIO ]
determinar areas responsables:
. . Profesional
Al elaborar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al : ;
\ : : Unidad de Circular
Ciudadano es necesario realizar un contexto iz
i Planeacion
estratégico que establezca:
Revisar e!lcumplimiento del Plan _Antic_orrupcién 1'%
e Revisar el cumplimiento del Plan Anticorrupcion AT e dg Pl ST
y de Atencién al ciudadano de la vigencia e e

anterior. l

e Un panorama sobre posibles hechos susceptibles
de corrupcién o de actos de corrupcion que se
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I A Tipo de Documento
] ‘ FORMULACION Y SEGUIM;ENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y _Procedimiento
( ) ATENCION AL CIUDADANO Cédigo
_ 51.02.08
EI'Ilpr_[-!SO de Acueducto,
Al ey S0 S tom) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
2021-10-27 2021-10-27 01
han presentado en la EAAAY. Analisis de las
principales denuncias sobre la materia. Determinar los lideres de cada uno de las acciones :
del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Directores y
e Determinar los lideres de cada uno de las Ciudadano. Lideres de Informe
acciones del Plan Anticorrupcién y de Atencién Proceso
al Ciudadano. l
e Formular indicadores de considerarlo necesario.
Elat!orar el Plan Anticorrupcién y de Atencidén Formular el componente #1 del plan
al Ciudadano: anticorrupcion “Metodologia para la identificacién
de riesgos de corrupcion y acciones para su
i s ; i manejo” de acuerdo a los lineamientos y
Para .I? Elabqracron del Plan Anticorrupcion y de mitatiolngla del Decreto 2641 de 2012y de sii
Atencion al Ciudadano se debe tener en cuenta las anexo "Mapa de Riesgos de Corrupcion”
siguientes politicas en concordancia con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion: l
y ) Directores y
a) Gestion del Riesgo de Corrupcion - Mapa de F;J_rmuiar ?Ci) CorEﬂigontente #Zt?e] D'?‘ﬂ Lideres de
; I : fx anticorrupcion “Estrategia antitramites”
Riesgos de Corrupcion y medidas. para mitigar los Comprende la identificacién priorizacion y Proceso Propuesta de
riesgos. racionalizacion de tramites. PAAC

b) Racionalizacion de Tramites.

c)Rendicién de Cuentas.

d) Mecanismos para mejorar la Atencién al
Ciudadano, Mecanismos para la transparencia y
acceso a la Informacion, Iniciativas adicionales que
permitan fortalecer su estrategia de lucha contra la
corrupcion

Cada responsable del componente junto con su
equipo determinara los objetivos y acciones del Plan,
estas deben ser integrales y articuladas con los otros
instrumentos de la gestion o Planes institucionales.

|

Formular el componente #3 del plan antitramites
"Rendicién de cuentas”

Formular el componente #4 “Mecanismos para
mejorar la atencion al ciudadano” y otras
estrfltegtas

v
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> = ' 2 Tipo de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y Procedimiento
®) ATENCION AL CIUDADANO Cédigo
[ )~ A s 51.02.08
Empresa de Acueducto, i
Nuiriarilindey (1990 9o el Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 84 060 7554 2021-10-27 2021-10-27 01
Teniendo como base el documento Estrategias para
la Construccion del Plan Anticorrupcion y de atencion
al ciudadano l
Este plan se elabora anualmente. :
Profesional Matriz de
Unidad de Consolidacion
Consolidar Plan Anticorrupcion y de Atencion al Planeacion
Ciudadano: Consolidar el plan con sus componentes de
) ) ) acuerdo a la guia para la administracion del riesgo
Una vez construido las acciones de los diferentes del DAFP
componentes, se consolida el Plan Anticorrupcion y :
de Atencion al Ciudadano. l
Socializar Plan Anticorrupcion:
Antes de la publicacion del Plan Anticorrupcion y de Profesional Correos
atencion al ciudadano se debe socializar con actores Unidad de electrénicos
internos (servidores publicos, contratistas para que Una vez publicado, se debe dar a conocer interna Planeacion
realicen las observaciones. y-externamente a traves de los-medios
disponibles.
. s Asi mismo, se debe promocionar y divulgario
Las observaciones formuladas deberan ser dentro de la estrategia de rendicién de cuentas,
estudiadas y respondidas y de considerarlas
pertinentes se incorporara en el documento del Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano. l
Publicar Plan Anticorrupcion: Oficina de Pagina
Sistemas/Ofici Web/Redes
Una vez elaborado el Plan Anticorrupcion y de na de Prensa sociales
Atencién al Ciudadano debe publicarse a mas tardar Publicar el plan en la pagina web de la Empresa
el 31 de enero de cada afio en la pagina web de la antes del 31 de enero de cada vigencia
EAAAY.
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

MIT B4a 000 755-4

FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y

Tipo de Documento
Procedimiento

ATENCION AL CIUDADANO Cadigo

- 51.02.08

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 2021-10-27 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v" Resolucion CRA 74 de 1999 determino, en el articulo segundo que el PGR deberia contener los formatos incluidos en el Anexo 1
de la Resolucion CRA No. 16 de 1997.

v" Decreto 2641 de 2012" Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011”

v" Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001 “Por la cual se establecen las condiciones para la elaboracién, actualizacién y
evaluacién de los Planes de Gestion y Resultados”.

v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién

Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

v" Resolucion 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacion y gestion-MIPG-en la EAAAY y se establecen
autoridades, roles y responsabilidades”

v" Resolucion CRA 906 DE 2019 "Por la cual se definen los criterios, metodologias, indicadores, pardmetros y modelos de caracter
obllgatono para evaluar la gest:on y resuttados de ]as personas prestadoras de los servicios publlcos domlcmarios de acueducto y/o

modifican unas resoluciones.

v" 51.02.02.01 Formato Plan de Gestion y Resultados.

4. APROBACIONES

Elabord

Reviso

Hernan Bolivar Vargas " Adriana Cristina Rosas Valderrama Jawa’Bessuet Pérez Barrera

Lider del Proceso

Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y

Tipo de Documento
Procedimiento

ATENCION AL CIUDADANO Cédigo
i - 51.02.08
mpresa de Acueducto,
AT neD ¥ e de Vel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
MIT BA4.000 7554 2021-10'27 2021-10-27 01
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo - Aprobado por
ol 2021-10-27 Ninguno Aprobacion Inicial Comite de Gestion y
Desempefio
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' g P Tipo de Documento
‘ ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE Procedimiento
«9) ADQUISICIONES Y COMPRAS Cédigo
Empa'gSu de Acueduclo, ~ —. 510209 Bl
e s Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
R 1 2021-10-27 2021-10-27 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y actualizacién del plan anual de adquisiciones y compras
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Establecer la forma como la EAAAY construye y realiza el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones en cada vigencia,
teniendo en cuenta que es un instrumento gerencial de planificacion y programacioén del uso de recursos, que contribuye a realizar una
correcta y oportuna ejecucién del presupuesto asignado, a través de la identificacion, priorizacién, registro y divulgacién de las
necesidades de insumos, productos, bienes, obras y servicios, requeridos por la Entidad para el cumplimiento de su misién.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todos los proveedores de material, productos y servicios; personas naturales o juridicas que
contraten con la EAAAY,

INSUMO: Documentos aportados por los proveedores, computador equipado con paquetes informaticos, Impresora.
PRODUCTO: Registro.
USUARIOS: Clientes internos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Mecanismo mediante el cual se realiza la planeacion de la compra y la contratacion de los
insumos, productos, bienes, obras y servicios que se financian con cargo al presupuesto de funcionamiento e inversion, de acuerdo con lo

establecido en las normas legales vigentes en la materia. Todo Plan de Adquisiciones debe contener como minimo la siguiente
informacion:

e Nombre de la entidad.

e Nombre del Representante Legal.

e Vigencia a la que corresponde el Plan Anual de Adquisiciones.
e Objetivo Institucional en el marco de Plan Estratégico.

¢ Proyeccion del Objeto Contractual.
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' DTN s 2retelle ; = Tipo de Documento |
‘ ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE Procedimiento
«*®) ADQUISICIONES Y COMPRAS Cédigo
Empresa de Acueducto, = 510209 .
A'm"tari':_‘;lf?%zrs:%fg’pde g Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificaci6n Versién
= 2021-10-27 2021-10-27 01

 Valor estimado de la contratacion de vigencia actual.
* Valor de la contratacién que comprometo presupuesto de vigencias futuras.

Proveedor: Es una persona natural o juridica que ha provisto o podria proveer bienes o servicios a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal.

Persona juridica: es un sujeto de derechos y obligaciones que existe, pero no como individuo, sino como institucion y que es creada por
una o mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin animo de lucro.

Persona natural: Persona es todo ente susceptible de tener derechos o deberes juridicos.

Sistema Electronico para la Contratacion Piablica ~-SECOP: Es un sistema electrénico que permite la consulta de informacion sobre
los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido en el Estatuto
General de Contratacion, como las que voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad contractual El principal objetivo del Portal
es promover la transparencia, eficiencia y uso de tecnologias en la publicacién por Internet de las adquisiciones publicas para el beneficio
de empresarios, organismos publicos y de la ciudadania en general, asi como mejorar las formas de acceso a la informacion respecto de
lo que compra y contrata el Estado, con el consiguiente impacto econéomico que ello genera en la pequefia, mediana y gran empresa, en
los niveles locales e internacionales.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
[ INICIO J Profesional
Solicitar a los responsables de area las necesidades Unidad de Circular

de bienes y servicios para la vigencia. v Planeacion

SOLICITUD DE NECESIDADES DE BIENES Y
SERVICIOS POR AREAS

v
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.LCE-ESP

NIT 844000 7554

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE

Tipo de Documento
Procedimiento

ADQUISICIONES Y COMPRAS Cédigo

L3 : ' 51.02.09

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 2021-10-27 01

Consolidacion de necesidades de bienes y

Formato Plan

\

Consolidar, clasificar y cuantificar el plan de o Profesional Anual de
} : Ao servicios por areas ; gl
necesidades para la vigencia fiscal. Unidad de Adquisiciones
¥ Planeacién CelET®
4’ Profesional
: . ) Registrar las proyecciones de compra y Unidad _‘-‘!e
Depurar la informacion del plan de necesidades por contratacién de los insumos, productos, Planeacion
dependencias con base en el presupuesto asignado bienes, obras y servicios para la vigencia que Acta Mesa de
a la entidad para la vigencia, determinando opera €l Plan, teniendo en cuenta el techo Directores Trabajo
ioridades de biehes v servicios presupuestal inicial, y de acuerdo con las
priori ) Y : necesidades-dela entidad
g Gerente
. o Revisar y validar el informe del Plan Anual de ;
Establecer o ajustar el plan anual de adquisiciones Adquisiciones presentado por el Profesional de Profesmnal
la Unidad de Planeacién, para aprobacion por Unidad de Acta Mesa de
parte de la Gerencia Planeacion Trabajo
= sy Profesional Correo
Comunicar el PAA al interior de la Entidad Solicitar a publicacién del Plan Anual de Unidad de Electrénico
Adquisiciones en la pagina Web de la entidad Pl 210
y en los medios de informacién y contratacion ANEacon e
definidos por las autoridades competentes Pagina Web
Efe_cFuar |0$ ‘?JUStes_ al PAA cuando las areas Efectuar ajustes previa solicitud y revision de ) o e
soliciten revision previa de saldos presupuestales y saldos presupuestales Profesional Comunicacion
ejecucion contractual realizada. Unidad de interna
Planeacion
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE

| Tipo de Documento
Procedimiento

ADQUISICIONES Y COMPRAS Codigo
4 Em'prf-i]smdrln ?\CLII!!J:’ICE?. : 51'02‘09
cantariiado Se0 de Yopa
Er.‘fr.?d.!i:;lli:‘s\;P 2 Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
i 2021-10-27 2021-10-27 01
’ N Consolidar el informe mensual y reportar los
Reportar mensualmente el avance en la ejecucion resultados del indicador para el seguimiento Profesional
del PAA a la Gerencia i en el tablero de control de la Entidad Unidad de
7 Planeacion Formato de
Informe
R 51.02.05
( FIN )
M e

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v" 51.02.05.01 Directorio de Proveedores

v Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones CCE

v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

v Resolucién 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacién y gestion-MIPG-en la EAAAY y se establecen
autoridades, roles y responsabilidades”

v" Resolucién CRA 906 DE 2019 "Por la cual se definen los criterios, metodologias, indicadores, parametros y modelos de caracter
obligatorio para evaluar la gestion y resultados de las personas prestadoras de los servicios plblicos domiciliarios de acueducto y/o

alcantarillado, se establece la metodologia para clasificarlas de acuerdo con el nivel de riesgo, caracteristicas

modifican unas resoluciones,

4. APROBACIONES

condiciones, y se
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE

* Tipo de Documento

Procedimiento

ADQUISICIONES Y COMPRAS Cédigo
Al E"}pr?l?adde Tuemljc?' i 210209
cantariiado 580 de Yopa
ELCE ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2021-10-27 2021-10-27 01
Elabord Reviso Aprobd

~—

Hernan Bolivar Vargas Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item Modificado : Maotivo Aprobado por:

01 2021-10-27 Ninguno Aprobacion Inicial

Comite de Gestion y
Desempeio
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES Procedimiento

«b>» EXTERNOS costao

Empresa de Acueducto,
Atcantariliado y Asea de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
i o 2008-09-15 2014-12-04 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion Informes Clientes Externos.
RESPONSABLE: Profesional Unidad Planeacion.

OBIJETIVO: Garantizar el tramite y consolidacion de las respuestas a las solicitudes hechas por los clientes externos de forma oportuna,
dentro del rol de facilitador, al interior y al exterior, del flujo de la informacién.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de las necesidades de generacion de los informes requeridos por los clientes externos, contintia con
la identificacion y recepcién de la informacion y termina con la generacién de informes externos.

INSUMO: Informes Técnicos, Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora, Funcionarios de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE — ESP.

PRODUCTO: Informe entregado al Cliente Externo.
USUARIOS: Clientes Externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Informe: Documento que compila informacion requerida por los clientes externos.

Cliente: Es la organizacion o persona que recibe un producto.
Cliente Externo: Organizaciones publicas o privadas que reciben un producto o servicio de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo e Yopal EICE - ESP. (Contraloria Departamental y Nacional, Procuradurias Delegadas y Nacional, Fiscalia General de la

Nacion, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, Concejo Municipal, Alcaldias, Gobernaciones, etc.)

Cliente Interno: Conjunto de personas pertenecientes a la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP que
recibe un producto o servicio. (Ejemplo. Representante Legal, Directores, Profesionales, Secretarias, etc.)

Producto: Es el Resultado de un proceso.

Proceso: El Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman entradas en salidas.
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES

Tipo de Documento
Procedimiento

(( ‘» EXTERNOS Cadigo
51.02.01
Empresa de Acueducto, )
Alohnsarmbliog duso su.tooul Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
I 54t o0 7524 2008-09-15 2014-12-04 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
La solicitud llega por medio del Qfdocument o correo L INICIO J
institucional.
Profesional Comunicacién
Unidad de Oficial Recibida,
Planeacion Correo Qutlook
Se evalla el tipo de solicitud y el medio por el cual ha EVALUA LA
sido recibida, teniendo en cuenta si es un requerimiento SOLICITUD SI Profesional Circular,
especial o de tramite, segln el plazo establecido para la ESTA DENTRO Unidad de Comunicacion
respuesta. DEL PLAZO Planeacion Oficial Interna,
Correo Outlook
Se determina los responsables y se solicita la R?ggﬁg’;ﬂgéegf -y Funcionario
informacion a cada uno mediante comunicacion escrita SOLICITA LA responsable de
o correo institucional Outlook incluyendo una fecha INFORMACION entregar la Informe
limite de respuesta con el fin de dar cumplimiento al informacion
requerimiento. l
v
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES

Tipo de Documento

Procedimiento

EXTERNOS Cédigo
51.02.01
Empresa de Acueducto,
A e e e Yopn Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
et mon. 7o+ 2008-09-15 2014-12-04 03
l A
Se recepciona la informacion para el andlisis, mejora y @
organizacion.
Se ver_lﬁca el diligenciamiento fje o (los) forma’to_(s) RECEPCIONA
requeridos de acuerdo al medio fisico o electronico PARA SU
solicitado. ANALISIS, SI
ESTA Profesional
RERER Unidad de Informe
Planeacion
CONSOLIDA LA
) Y ) ) INFORMACION, ELABORA
Se elabora el informe y la comunicacion escrita si es EL INFORME Y LA
necesaria y se remite a la Gerencia para la aprobacion y COMUNICACION
firma de la respuesta al Ente Externo. g | K SEGLNEL
PROCEDIMIENTO
COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADES
Profesional Comunicacion
La informacion es enviada segin el procedimiento de l Unidad de Oficial Enviada
las comunicaciones oficiales enviadas de acuerdo a los Planeacién

plazos establecidos.

Se verifica él envié en el software Qfdocument.

VERIFICA EL ENVIO EN
EL QFDOCUMENT

l

FIN }
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Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES Procedimiento

«b>>» EXTERNOS o
Empresa de Acueducto,

MCAES0 Y R e VR Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
T 844.000.755-4 2008-09-15 2014-12-04 03

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento de Comunicaciones Oficiales Recibidas y Enviadas, Informes.

4. APROBACIONES

Elaboré Reviso Aprob6
Sy s A
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
02 2010-11-10 Todos Modificacion Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento
‘ . PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
L (QP) GESTION Y RESULTADOS Cédigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
M iy famc s 'foped Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
MIT. 844.000.755.4 2008-09-15 2014-12-04 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para formulacion y seguimiento al plan de gestion y resultados.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Elaborar una propuesta de desempefioc para la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE - ESP,
conformada por los siguientes elementos: Diagnostico de la Situacién Actual, Indicadores de Gestién, Referentes Vigentes (se
entiende como el pardmetro cuantitativo o cualitativo, segin sea el caso, contra el cual se comparan los valores alcanzados por la
Empresa en sus Indicadores de Gestion para verificar su cumplimiento), Plan de Accion, Plan Financiero, Proyecciones y Anexos.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de la situacion actual de la Empresa, realizar su respectivo analisis y proponer los planes,
programas, proyectos y metas que se van a ejecutar y cumplir.

INSUMO: Plataforma Estratégica de la Empresa, Informes Técnicos y Financieros, Informe Indicadores de Vigencias Anteriores,

Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora, Funcionarios de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal
EICE = ESP.

PRODUCTO: Plan de Gestion y Resultados.

USUARIOS: Clientes Internos (Funcionarios de la EAAAY) y Externos de la Empresa (Suscriptores, Entidades de Inspeccion, Vigilancia y
Control, Alcaldia de Yopal, Gobernacion de Casanare, Concejo Municipal, Personeria Municipal, Andesco, DANE, etc.).

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Plan de Gestién y Resultados (PGR): Es el conjunto de acciones y proyectos, que una entidad se obliga a ejecutar durante un
horizonte determinado de tiempo, con el fin de lograr objetivos de corto, mediano y largo plazo, normalmente expresados en términos de
metas e indicadores.

Caracteristicas del PGR. Un PGR debe ser:
Integral: Debe contemplar aspectos técnicos, financieros, comerciales, administrativos y operativos, gobernables por la Gerencia de la

empresa, que reflejen el desempeno de la organizacion en su totalidad. Igualmente, deberan identificarse aquellos aspectos externos,
fuera del control de la Gerencia, que puedan afectar el desempefio de la entidad.
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
a<*D» GESTION Y RESULTADOS Codigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
“'c"'"m"l‘:_“;’g"g’_?g"',de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844 0007554 2008-09-15 2014-12-04 03

Comprensible: Debe ser elaborado de manera clara y concreta, de tal forma que se entienda su alcance y se facilite su seguimiento y
evaluacion.

Cuantificable: Sus objetivos y metas deben ser expresados en lo posible en términos de indicadores numeéricos, de tal forma que se
facilite su registro en el horizonte establecido.

Verificable: La informacidn que sirve de base para la estimacion de los indicadores y metas, debe estar fundamentada en hechos
comprobables o contar con los soportes correspondientes.

Flexible: Debe estar en capacidad de adaptarse a las condiciones cambiantes de las diversas variables.

Real: Los objetivos y metas deben formularse de acuerdo con las posibilidades de la entidad, de tal manera que sus compromisos
puedan ser cumplidos en los plazos previstos.

Programa de Gestion: Es un acuerdo entre la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y una entidad prestadora del
servicio, mediante el cual esta ultima se compromete, durante un periodo determinado, a adelantar acciones para ajustarse a los
indicadores definidos por la Comision de Regulacion.

Horizonte: Un PGR debe cubrir un horizonte de corto, mediano y largo plazo. Las actividades de corto plazo corresponden a aquellas que
deben realizarse en un periodo hasta de un (1) ano, las de mediano plazo, en un lapso hasta de tres (3) anos y las de largo plazo, en un
periodo mayor o igual a cuatro (4) anos. Todos los periodos mencionados se refieren a afos calendario.

Indicador cuantitativo de gestiéon: Es una relacion numérica de dos o mas variables relevantes en la evaluacion del desempeno de
una entidad, medidas en un mismo periodo de tiempo. Su analisis dindmico ofrece elementos para evaluar la calidad de |la gestion de una
organizacion, de acuerdo con una metodologia definida previamente.

Indicador de proceso: Representa acciones especificas dirigidas al fortalecimiento técnico y administrativo de la entidad, al logro de
una mayor autonomia gerencial e institucional y al desarrollo de una cultura de planeacion estratégica, de acuerdo con los lineamientos
de la Ley 142 de 1994.
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PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE

aC ‘ > »» GESTION Y RESULTADOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
A‘““‘"‘"‘“Jj"“" de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
g oS 2008-09-15 2014-12-04 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Mediante circular se solicita a los directores las [ INicio ]
actividades desarrolladas y el cumplimiento de los Profesional
planes, programas, proyectos e indicadores Unidad de Circular
durante el ultimo cuatrienio. Planeacion
Se recepciona la informacion solicitada teniendo 5
en cuenta si es prescindible, haciendo un analisis gi‘rEEﬁ?ﬁKﬁIC)LgAS uﬂmé?gg-?gg%ggm Afl'wg’g
y revision de los datos. DEL PLAN DE GESTION Y RESULTADOS
Se determinan los lineamientos normativos del
Plan de Gestion y Resultados incluyendo lo
contemplado en el Plan Desarrollo Nacional,
Departamental y Municipal, Plan de Ordenamiento LA INFORMACION RECOLECTADA -
Territorial — POT, Plan y Uso Eficiente de Agua - PRESENTADA A LA GERENCIA, DIRECTORES Y Directores y
PUEA, Plan de Saneamiento y Manejo de LIDERES DE PROCESO. Lideres de Informe
Vertimientos PSMV y Plan de Gestion Integral de Proceso

Residuos Soélidos — PGIRS.

i

La informacion recolectada es presentada a la
gerencia, directores y lideres de proceso para su
analisis, asimismo, se solicitaran los proyectos,
estrategias y metas que se desarrollarian para el
préoximo cuatrienio, en pro de mejorar nuestra

DE ACUERDO A LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y
AL ALCANCE TECNICO, FINANCIERO,
ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL QUE TENEMOS
SE SOLICITAN LOS PROYECTOS, ESTRATEGIAS Y
METAS QUE SE PROGRAMARAN PARA EL
PROXIMO CUATRENIO.

cobertura, calidad, continuidad, desarrollo
organizacional, fortalecimiento financiero,
responsabilidad social, etc.
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
(( )) GESTION Y RESULTADOS 5‘;"(‘;‘;9;2
Empresa de Acueducto, . ...
bl s e v Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
. 5440002484 2008-09-15 2014-12-04 03
Posteriormente se recepciona la informacion
solicitada teniendo en cuenta si es prescindible,
haciendo un analisis y revision de los datos.
SE RECEPCIONA LA INFORMACION PARA SU

Se elabora el documento teniendo en cuenta esta ANALISIS Y REVISION.
informacion como minimo:
v Objetivo del Plan de Gestién y Resultados. l

; - SE ELABORA EL DOCUMENTO QUE
~/_ Diagnostico de la _E'mpresa degdg el punto .qe CONTIENE COMO MINIMO:
vista de Planeacion Estrategica, Gestion
Administrativa, Recursos Fisicos, Gestion v OBJETIVO DEL PGR
Financiera, Inversiones Realizadas, Gestion j ESAMGP%%?’TAI&EI’E I\[I)EOL?)EEngESA
Comercial y Responsabilidad Social, Gestion INDICADORES Profesional Plan de Gestion
Técnica Operativa, Gestion Ambiental. v IDENTIFICACION Y ARTICULACION DE Unidad C!e Yy Resultados

LAS POLITICAS DEL SECTOR EN EL PDN, Planeacion 51.02.02.01
DIAGNOSTICO. El diagndstico permite conocer el ?DDD‘EFF;ﬁ;’k L0S OBJETIVOS
fun’c_lo_namlento dg una organizacion, medlantg el ESTRATEGIAS Y METAS PARA EL
analisis de su informacion tecnica, operativa, DIRECCIONAMIENTO DE LA EMPRESA
financiera, comercial, administrativa e PARA EL PROXIMO CUATRIENIO.
institucional y de su entorno. v DEFINIR EL PLAN OPERATIVO DE
INVERSIONES.
> . v CONTROL Y SEGUIMIENTO.

En esta seccion se deben analizar aspectos tales v PROYECCIONES
como: v ANEXOS.
- La mision de la Empresa.
- Las fortalezas y debilidades de la Empresa en
cada una de sus areas organizacionales.
- Los problemas y dificultades que enfrenta.
- La capacidad y caracteristicas del sistema actual.
- Los factores externos que puedan representar
oportunidades o limitaciones para la gestion. v
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.S.P

NIT. 844,000 7554

PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE

GESTION Y RESULTADOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.02.02

Fecha de Elaboracién
2008-09-15

Fecha Ultima Modificacion
2014-12-04

Version
03

v Comportamiento de los Indicadores de la
Gestion Financiera, Calidad del Servicio y Gestién
Técnica Operativa.

v Identificacion y articulacion de las politicas del
sector de saneamiento basico en los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo en los Planes de
Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

v Definir los objetivos, estrategias y metas para
el direccionamiento de la empresa para el proximo
cuatrienio.

v" Definir el plan operativo de inversiones para el
cuatrienio.

v Control y Seguimiento al Plan de Gestion y
Resultados.

v' Proyecciones Cuatrienio.

v Anexos. (Informacion Soporte del Plan de
Gestion y Resultados, Formato No. 1 Servicio
Acueducto, Alcantarillado y Aseo seglin resolucion
CRA 16 de 1997)

Se da a conocer a los directores y lideres de
proceso para su revision y aprobacion.

El documento en Comité de Coordinacion de
Control Interno es aprobado por parte de la Alta
Direccion.

v

SE DA A CONOCER A LOS
DIRECTORES Y LIDERES DE PROCESO
PARA SU REVISION Y APROBACION

!

ES APROBADO EN COMITE DE
COORDINACION ~ DE  CONTROL
INTERNO Y SE EXPIDE EL ACTO

ADMINISTRATIVO

Representante
Legal,
Directores y
Lideres de
Proceso

Representante
Legal

Acta de
Reunion

Resolucion
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
a(®*"D» GESTION Y RESULTADOS Cadigo
Empresa de Acueducto, .'
*'C“"‘a':z"fg"g ?gopde Yopal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacion Version
NIT, 544.000,755.4 2008-09-15 2014-12-04 03
Posterior a la aprobacién en Comité de
Coordinacion de Control Interno se expide la l
resolucién por medio del cual se adopta.
SE SOCIALIZA PGR PARA EL
P . CUATRENIO Y SE HACE SEGUIMIENTO
Se ‘somallza con la emgrgsa para hcumpl:r metas e v CONTROL TRIME L
indicadores para los proximos 4 anos. ESTABLECIENDO LAS ACCIONES DE
MEJORA O REPLANTEANDO LAS METAS
Se hace seguimiento y control trimestral para el Profesional Informe en
cumplimiento de metas, estableciendo |Ilas l Unidad medio Fisico y
acciones de mejora o replanteando las metas Planeacion Pagina Web

propuestas.

Al cierre de cada vigencia se debe presentar un
informe de gestién que consolide el cumplimiento
o incumplimiento de lo programado en el Plan de
Gestion y Resultados, el cual es remitido al
Representante Legal, Directores vy demas
funcionarios de l|la Empresa. Se publica en la
pagina WEB.

INFORME DE GESTION, ES REMITIDO
A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA
EMRPESA Y PUBLICADO EN LA WEB

l

FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Resolucién CRA No. 12 de 1995 “Por la cual se establecen los criterios, indicadores, caracteristicas y modelos para la evaluacion
de |la gestion y resultados de las entidades que prestan los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo”.

v Resolucion CRA 74 de 1999 determind, en el articulo segundo que el PGR deberia contener los formatos incluidos en el Anexo 1

de la Resolucion CRA No. 16 de 1997.

v Resolucién CRA 201 del 21 diciembre de 2001 “Por la cual se establecen las condiciones para la elaboracion, actualizacion y

evaluacion de los Planes de Gestion y Resultados”.
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Empresa de Acueducto,
Alcantarlllado Ey Aseo de Yopal

N-ITQMMNSA

PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE

Tipo de Documento
Procedimiento

GESTION Y RESULTADOS Cédigo

51.02.02

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2014-12-04 03

v 51.02.02.01 Formato Plan de Gestion y Resultados.

4., APROBACIONES

Elabord

 seon,

s /a?m‘!/’-7§

Reviso

/w:‘

Freddy Alexander Larrota Cantor
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
02 2010-11-10 Encabezado Ampliacién del objeto social Gerente
03 2014-12-04 Formato Actualizacion y Cambio de Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

« ‘)} PLAN DE GESTION Y RESULTADOS e
51.02.02.01
Nca"lﬂﬂ'mgv ?;ﬂpde "W" Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
W 44008 1524 2008-03-31 2014-12-04 02
APROBACIONES
Elabord Revist

/onezo

C, zemny,

emn/ 'g

Aprobd , - ==

Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernan ada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
BITACORA DE ACTUALIZACION
Fecha de
Versién Aprobacibn ftem Modificado Motivo Aprobada per:
01 2008-03-31 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
02 2014-12-04 Cambio Formato Actualizacion Representante Legal

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
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Tipo de Decumento
( ‘)) FORMULACION Y SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION CORPORATIVO Prucedsmienty
Empresa da Acuagducto, ' 51.02.03
Alcsn!adlladoéy‘.nsao da Yopal Facha de Elabovacion Fecha Ultima Modiﬁacién \\‘erslén
B s 2008-09-15 2033-08-25 , 05

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: formulacion y seguimiento plan de accidn carporativo,
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacidn.

OBJETIVO: Elaborar y hacer seguimiento del Plan de Accidn de cada una de las dependencias de la en la Empresa de Acueducto,
Alcantatillado y Aseo de Yopal articulado con el Plan de Gestién y Resultados y €l plan estrateglco institucional, con el fin de reorientar las
acciones o fortalecer las que hayan tenido impacto positivo.

ALCANCE: Este procedimiento inicla con la solicitud de la Oficina de Planeacion a tas dependencias responsable de los planes anuales de
Accidn, enmarcades dentra de los proyectos y metas definidos en el Plan de Gestidn y Resultados y articulade con el plan estratégico
institucional dando reporte del cumplimiento de las metas de producto v finaliza con la elaberacidn y sodalizacién de los informes de
seguimiento trimestrales y anuales.

INSUMO: Informes trimestrales del Plan de Acclidn, Computador equipado con paquetes informétices, Impresora, funcionarios de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP.

PRODUCTO: Expresar en forma correcta los objetives en términos de cantidad y tiempo, las metas que contribuyeron para medir la
eficacia en el cumplimiento de Yos proyectos y por ende de los programados en el Plan de Gestién y Resultados.

USUARIOS: Clientes Internos {funcionarios de la EAAAY) y Externos de la Empresa (Suscriptores, Ent:dades de Inspeccién, Vigilancia vy
Control, Alcaldfa de Yopal, Gobernacidén de Casanare, Concejo Municipal, Persaneria Municipal, Andesco, DANE, SSPD, etc.).

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Plan de Accion. Se entiende como el conjunto de proyectas y actividades que debe ejecutar la entidad prestadora, en el contexto de su
Plan de Gestion y Resultados, dirigidos a lograr sus objetivos de corto, mediano y largo plazo de manera eficiente y eficaz. Los Planes de
Accidn deberan disefiarse de tal manera que et cumplimiento de su ejecucién asegure que los indicadores de gestion igualen ¢ superen a
sus referentes,

PEL El Plan Estratégico Institucional es el documento en el que los responsables de ta Unidad refiejan cudl seré la estrategia a seguir
en el mediano plazo, usualmente en el periodo que dura la administracién vigente (4 afios). Describe los objetivas estratégicos e
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Tipo de D_oq.lmento
(( ‘ )) FORMULACION Y SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION CORPORATIVO mef:;':;'z“m
51.02.03
Emparesa de Acueducto,
Alcantariliado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
.ot 00734 2008-09-15 2023-08-25 05
4. APROBACIONES
Elaboré ' Revisd Aprobd

ENVEN 9

Adriana Rosas Valderrama
Lider del Proceso

Adriana Rosas Valderrama
Representante por a Direccién
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5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Ningurio Aprobacién [nicial Gerente
02 2010-11-10 Encabezado Ampliacidn del objeto Social Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizadén formato Representante Legal
Actividades,
an. Responsables, . Comité de Gestién y
04 2021-10-27 Documentos Actualizacidn Desempefio
Relacionados
Actividades, iy Comité de Gestion y
05 2023-08-25 Responsables Actualizacion Desempefio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion y medicion de indicadores.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Verificar y hacer seguimiento a los diferentes indicadores establecidos en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal EICE - ESP.

ALCANCE: Inicia con la solicitud ficha indicador a cada dependencia y finaliza con las acciones impuestas dados los resultados en la
evaluacion de seguimiento.

INSUMO: Informes de indicadores, Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora, Funcionarios de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP.

PRODUCTO: Informe de seguimiento trimestral.

USUARIOS: Clientes Internos - Funcionarios de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP, Clientes Externos
- Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, Comision de Regulacién de Agua Potable — CRA, Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica - DANE, Alcaldia de Yopal , Gobernacién de Casanare, etc.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Indicador: Relacion entre variables que mide la situacién y las tendencias de cambio generadas en el objeto o fenémeno observado
respecto de objetivos y metas previstos. El indicador es una herramienta que nos permite conocer el estado y/o evolucion de una
organizacion, objeto, situacion, etc., en un momento determinado, proveyendo la informacién necesaria para la toma de decisiones.
Factor critico de éxito: Es la variable o aspecto clave de cuyo resultado depende el logro de los objetivos. Es aquel aspecto que es
necesario mantener bajo control para lograr el éxito de la gestién, el proceso o la labor que se pretende adelantar. Son factores
considerados vitales y que, por tanto, requieren ser monitoreados a fin de garantizar un control integro y equilibrado.

Proposito del indicador: Es el fin para el cual se formulé el indicador, lo que se quiere lograr al efectuar la medicion.
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Indicador de Eficiencia: Mide el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. Se refiere al uso 6ptimo de recursos.

Indicador de Eficacia o Resultado: Mide el logro de las metas propuestas, el cumplimiento de las acciones definidas dentro del
objetivo del plan, proceso o proyecto. (Mide el qué del objetivo).

Indicador de Efectividad: Medida de impacto de la gestién (Mide el “para qué” del objetivo).

Rangos de gestion: Son los valores maximos y minimos en los cuales el resultado del indicador es considerado sobresaliente,
satisfactorio, o deficiente.

Linea base: Medida del indicador en el momento de su formulacién. Debe plantearse en la unidad de medida del indicador.

Fuente de datos: Documentos fisicos o electrénicos de donde se obtienen los datos oficiales para el calculo del indicador.

Periodicidad: Frecuencia con la que se realizara la medicion del indicador.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO

Se solicita a los directores y lideres de proceso el 3
diligenciamiento y presentacién de las fichas de Profesional
indicadores. SOLICITUD DE LOS RESULTADOS DE LOS Unidad de Circular

INDICADORES A LOS DIRECTORES Y LIDERES Planeacion

DE PROCESO

v
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Se diligencia la informacién de las fichas de v
indicadores con los soportes correspondientes por DILIGENCIAMIENTO DE LAS FICHAS DE
parte de los directores y lideres de proceso. INDICADORES Y  PREPARACION DE | 3
SOPORTES
Ficha

Se presenta las fichas de los indicadores y soportes
a la Unidad de Planeacion.

Se recepciona almacena y clasifica las fichas de
indicadores con sus respectivos soportes.

Se tabula, grafica y analiza la informacién obtenida
de los indicadores suministrados.

Presenta informe por parte del profesional Unidad
de Planeaciéon a los integrantes del Comité de
Coordinacion de Control Interno y demas
funcionarios de |la Empresa.

’

PRESENTACION DE FICHAS Y SOPORTES
A LA UNIDAD DE PLANEACION

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS

D

SE RECEPCIONA ALMACENA Y CLASIFICA LAS
FICHAS Y SOPORTES RESPECTIVOS

v

SE TABULA, GRAFICA Y ANALIZA LA
INFORMACION OBTENIDA DE LOS
INDICADORES SUMINSTRADOS

v

PRESENTA EL INFORME AL COMITE DE
COORDINACION DE CONTROL INTERNO Y SE
DIVULGA A LOS DEMAS FUNCIONARIOS DE
LA EMPRESA

v

I ———

Directores y Metodologica

Lideres de por Indicador
Proceso 51.02.04.01

Profesional

Unidad de Informe

Planeacion
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- Emtgr_e:?addeicsuedget\?, ; 51.02.04
o rI.E.I:(EEEy~ Esp  Pa Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
— 2010-11-10 2014-12-04 02
REALIZA LA EVALAUCION DE ACUERDO A LA
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LOS
) p INDICADORES
En Comité de Coordinacion de Control Interno se
evallan los resultados obtenidos frente a las metas
propuestas y se toman las acciones pertinentes
para informar al responsable del indicador y se
cumpla con la meta planteada. RESULS“SADOS
¢ SON LOS
ESPERADOS?
EL COMITE DE COORDINACION DE CONTROL
INTERNO RECOMIENDA AL RESPONSABLE Integrantes
DEL INDICADOR TOMAR ACCIONES PARA del Comite de
Se informa de las recomendaciones presentadas ALCANZAR LAS METAS PROPUESTAS. Coordinacion Acta
por el comité a los lideres de proceso, para que las de Control
implementen y se logren las metas propuestas. v Interno
EL RESPONSABLE RECIBE LAS INDICACIONES
Y REALIZA LOS AJUSTES RESPECTIVOS.
T e e
Se presenta el informe a los demas funcionarios de ¢
la Empresa para que tengan conocimiento de como . GENERA EL INFORME Y ES INFORMADO A Profesional
vamos frente a las metas planteadas en el Plan de "> | LOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA Unidad Informe
Gestion y Resultados, y en que tenemos que 4 Planeacion
mejorar.
FIN ]
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Resolucion CRA No. 12 de 1995 “Por la cual se establecen los criterios, indicadores, caracteristicas y modelos para la evaluacion
de la gestion y resultados de las entidades que prestan los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo”.

v’ Resolucién CRA 315 de 2005 por medio de la cual se establecen las metodologias para clasificar las personas de acueducto,
alcantarillado y aseo de acuerdo con un nivel de riesgo.

v/ 51.02.04.01 Ficha Metodoldgica Indicadores.

4. APROBACIONES

Elabord Revisd

= Tk

Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2010-11-10 Ninguno Aprobacioén Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todo Actualizacion Formato Representante Legal
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1. IDENTIFICACION DEL INDICADOR

PROCESO: Planeacidn
RESPONSABLE Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
INDICADOR: a. Indicador Cuantitative de Gestidn X b. Calidad del Servicio ¢. Gestlén Operativa y Técnica
Norcabor. | Cumplimiento Metas Plan de Gestién y Resultados
?:;m Medir el grado de cumplimlento de |as metas programadas en el Plan de Gestidn y Resultados para cada vigencia.

FORMULA DEL FUENTE DE

INDICADOR UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE INFORMACION

No de M

éu:np;da:::d: No de Metas Cumplidas Metas establecidas en los planes de accion de cada una de las dependencias de la Empresa, P‘;:;i:e

de Metas % o e Matus Plan de
ngralr;l;dn)‘ Programadas Metas establecidas en el Plan de Gestién y Resultados de la Empresa, Gestion y
MIDE: EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD: TRIMESTRAL X SEMESTRAL ANUAL
META DEL )
INDICADOR 100% FUENTE DE INFORMACION DE LA META: CARACTERIZACION PROCESO
13, INFORMACION DE LAS VARIABLES
REGISTRO RESULTADOS
Variables /Periodo ENERO - MARZO MARZO - JUNIO JULIO - SEPTIEMBRE OCTUBRE - DICIEMBRE
No de Metas Cumplidas
No de Metas Programadas
Resultado #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0O! #IDIV/0!

INTERPRETACION DE RESULTADOS PROPUESTA DE MEJORA
III. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR
HISTORICO . HISTORICO
Aios/ Variables 5%
No de Metas Cumplidas —
No de Metas Programadas o
Resultados 23
Elaboré. Aprobé. VoBo. Profesional Unidad Planeacidn
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1. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO: Planeacién
RESPONSABLE | Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR "
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADDS MATRIZ CALIDAD % RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
INDICADOR: a. Indicador Cuantitativo de Gestidn x b. Calidad del Servicio ¢. Gestién Operativa y Técnlca
Inorcapor: |cumplimiento Plan de Accién
::;m::“ Medir el grado de cumplimiento de las metas programadas en los Planes de Acclén en cada una de las dependencias de la Empresa.
'&“:m‘- UNIDAD | NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE N
AT Sumatoriz de los Sumatoria de los resultados de cumplimiento obtenido en los planes de accion de las diferentes Planes de
Resultados de Resultados de los d denci Acclb
los Planes de o Planas da Accidn ependencias. clén
Accién/Total I —_—— A— = a Id;;i
Planes de Total Planes de Acclén Numero de planes de acclon formulades en la Empresa. I o
Accién)*100 Planeacién
MIDE: EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD; TRIMESTRAL X SEMESTRAL ANUAL
oot 100% FUENTE DE INFORMACION DE LA META: CARACTERIZACION PROCESO

5. INFORMACION DE LAS VARIABLES

REGISTRO RESULTADOS
Variables /Periodo ENERO - MARZO MARZO - JUNTO JULIO - SEPTIEMBRE OCTUBRE - DICIEMBRE
Sumatoria de los
Resultados de los Planes de
Acclon
Total Planes de Acclén
Resultado #IDIV/01 #ipIvjor #iDIV/0! ~ #iDIV/0!

PROPUESTA DE MEJORA

INTERPRETACION DE RESULTADOS

III. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO

HISTORICO

Afios/ Variables 1

Sumatoria de |os e

Resultados de los Planes de o

Acclén o

Total Planes de Acclén =

2

Resultados o
Elabord. Aprobd.
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1. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO: Planeacidn
RESPONSABLE Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD X RESOLUCION CRA No. 12 1595
TIPO DE
AHBICAROR a. Indicador Cuantitativo de Gestidn X b. Calldad del Servicio €. Gestlon Operativa y Técnica
NOMBRE DEL & - E e
norcapor: | Cumplimiento Plan de Compras de Bienes y Servicios

OBJETIVO DEL |Medir el grado de cumplimiento de la programacion hecha en el Plan de Compras de Blenes y Serviclos de la Empresa, de acuerdo a sus rubros
INDICADOR: presupuestales.

'x:m UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE e T
(Ejecucion Plan Ejecucién Plan de Valores comprometidos y ejecutados de los bienes y servicies programadas en el Plan de Compras por cada|  Plan de
de Compras Compras rubro presupuestal, Compras
/Programacién % — = e e i e —— e e —- e
cn;::;;:lm Proqra?::::.:!an oy Valores Iniclales programados en cada rubro presupuestal con el detalles de bienes y servicios adquirir. ::x'p‘::’
MIDE: EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD: TRIMESTRAL X SEMESTRAL ANUAL
FSETA DN 100% FUENTE DE INFORMACION DE LA META: CARACTERIZACION PROCESO
INDICADOR
II. INFORMACION DE LAS VARIABLES
REGISTRO RESULTADOS
Variables /Periodo ENERO - MARZO MARZO - JUNIO JULIO - SEPTIEMBRE OCTUBRE - DICIEMBRE
Sumatoria de los
Resultados de los Planes de
Acclén
Total Planes de Acclén
Resultado #1DIV/0! #DIV/OL | #iDIv/O! ~ #iDIv/O!

INTERPRETACION DE RESULTADOS PROPUESTA DE MEJORA

IIl. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

————— ! —

HISTORICO ' HISTORICO

Afios/ Variables

Sumatoria de los
Resultados de los Planes de |
Acclén

Total Planes de Accion
Resultados |

sy 8058

Elaborb. Aprobd. VoBo. Profesional Unidad Planeacién
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I. IDENTIFICACION DEL INDICADOR

PROCESO! Planeacion
RESPONSABLE Profesional Unidad de Planeacion
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD x RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
INDICADOR: a. Indicador Cuantitative de Gestién X b. Calidad del Servicio c. Gestlén Operativa y Tdcnlca
NOMBRE DEL £ 18
morcapor: | EJECUCiON Proyectos
OBJETIVO DEL
INDICADOR: Medir el grado de cumplimiento de la programacién hecha en el Plan de Inversiones.
FORMULA DEL FUENTE DE

et UNIDAD NOMERE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE SRR

(No de No. de Proyectos No de proyectos ejecutados en la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, drea Plan de

Proyectos Ejectuados administrativa y comercial. Inversiones
Ejecutados/No % AT
Pf:g:;:::d:;;:* No. de Proyectas No de proyectos Programados en la prestacién de los serviclos de acueducto, alcantarillado y aseo, drea Plan de

100 Programados administrativa y comercial. Inversiones

MIDE: EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD: TRIMESTRAL X SEMESTRAL ANUAL
META DEL .
INDICADOR 100% FUENTE DE INFORMACION DE LA META: I CARACTERIZACION PROCESO

IL. INFORMACION DE LAS VARIABLES

REGISTRO RESULTADOS
Variables /Periodo ENERO - MARZO MARZO - JUNIO JULIO - SEPTIEMBRE OCTUBRE - DICIEMBRE
No. de Proyectos
Ejectuados
No. de Proyectos
Programados
Resultado #iDIV/0! #IDIV/0! #IDIV/0! #IDIV/0!

INTERPRETACION DE RESULTADOS

PROPUESTA DE MEJORA

1I1. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO HISTORICO

Aitos/ Variables o

s

No. de Proyectos Ejectuados | ao

| wow

No. de Proyectos e

Programados ! am

Resultados | o
Elaborg. Aprobé.
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I. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO! Planeacién
RESPONSABLE Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD X RESOLUCION CRA Mo. 12 1995
TIPO DE
INDICADOR: a. Indicador Cuantitative de Gestidn x b. Calidad del Servicio c. Gestion Operativa y Técnica
NOMBRE DEL 1 i &
TNETCADONRS Ejecucion Inversiones
OBJETIVO DEL
INDICADOR: Medir el grado de cumplimiento en la programacion hecha en las Inversiones,
FORMULA FUENTE DE
mnmo::L UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE sy
(Valor Wll:: :;L':z::ﬁn Valor ejecutado en el plan de |nversionas. Prasupuesto
meciwgorveor | o L T
-
Pmmpu;;tadn} d Valor Programado Valor presupuestado del plan de Inversiones de la parte administrativa, comercial y operativa de la Prasii
puesto
Inversiones Empresa.
MIDE: EFICACIA EFICIENCIA X EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD: TRIMESTRAL X SEMESTRAL ANUAL
META DEL
INDICADOR 100% FUENTE DE INFORMACION DE LA META: CARACTERIZACION PROCESO
II. INFORMACION DE LAS VARIABLES
REGISTRO RESULTADOS
Variables /Periodo ENERO - MARZO MARZO - JUNTO JULIO - SEPTIEMBRE OCTUBRE - DICIEMBRE
MNo. de Proyectos
Ejectuados
No, de Proyectos
Programados
Resultado #iDIV/0! #iDIV/Q! #iDIV/0! #iDIV/0!

INTERPRETACION DE RESULTADOS PROPUESTA DE MEJORA

II1. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO HISTORICO

Afos/ Variables

No. de Proyectos Ejectuados

No. de Proyectos Programados

Resultados ,

[Elabord. Aprobd. VoBo. Profesional Unidad Planeacion
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T. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
|PrOCESO:
Inmu
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE i
™D ; a. Indicador Cuantitative de Gestion b. Calidad del Servicio c. Gestién Operativa y Técnica
NOMBRE DEL
INDICADOR:
OBJETIVO DEL
INDICADOR:
'ﬁ"’"‘ DEL | ,NIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE m’m“m,..m“
MIDE: EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD: MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
META DEL x
INDICADOR FUENTE DE INFORMACION DE LA META:

I1. INFORMACION DE LAS VARIABLES

REGISTRO RESULTADOS

_Vm /Periodo ENERO | FEBRERO | MARZ | ABRIL | MAYO | JUNID | JULIO | AGOSTO | SEPT

FERBRERC RAART ABRIL MRYTH

o o AGOSTO SEFT

TNTERPRETACTON DE RESUI TADOS

ocT MOV

PROPUESTA DE MEJORA

111, DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO

Afos/ Variables

Resultados

HISTORICO

Elabort,

VoBe. Profesional Unidad Planeacion
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V. BITACORA DE ACTUALIZACION 7
Version Fecha de Aprobacién [ Ttem Modificado Aprobadopor |
01 2010-11-10 Todos Aprobacién Iniclal Gerente
02 2014-11-14 Todos Actualizacién Formato Reprasentante Legal




Tipo de Documento

«C ‘ >» PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES P’°§?;’i‘;§“t°
Empresa de Acueducto, 51.02.05
A'“mrgz%:{u ‘%’_‘E’,"”"“‘ Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-15 2014-12-14 03

1]

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para registro de proveedores.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Recibir, verificar, registrar y sistematizar la informacion de aquellos interesados a ser proveedores de Bienes y Servicios de
la Empresa. Mantener actualizada la informacion aportada por los proveedores, durante un afo.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todos los proveedores de material, productos y servicios; personas naturales o juridicas que
contraten con la EAAAY.

INSUMO: Documentos aportados por los proveedores, ccomputador equipado con paquetes informaticos, Impresora.
PRODUCTO: Registro (Certificado) entregado al Proveedor.

USUARIOS: Clientes externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Proveedor: Es una persona natural o juridica que ha provisto o podria proveer bienes o servicios a la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal.

Persona juridica: es un sujeto de derechos y obligaciones que existe, pero no como individuo, sino como institucién y que es creada por
una o mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin animo de lucro.

Persona natural: Persona es todo ente susceptible de tener derechos o deberes juridicos.
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Tipo de Documento
Procedimiento
¢ ‘)) PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES Codigo
= Emtglr-ﬁ‘saddeﬁ\acueagct‘?, 1 51.02.05
e E.E?:E:m E,:%?P i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
S 2008-09-15 2014-12-14 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
La persona Natural o Juridica solicita el formulario [ Bige ]
de inscripciébn para proveedores de bienes vy v )
servicios de la EAAAY en la Unidad de Planeacién de e Profesional Formulario de
i i ’ i \ - Inscripcion
forma’ \_Jerbai, escrita o mediante algun medio i UNIDAD DE PLANEACION Unidad .c!e 21 63 %S Bl
electronico. Planeacion U200,
El proveedt_)r remite por medio fisico o el_e_ctronlco SHESERTAON DEL  FORMULARD ¥
el formulario firmado con los soportes solicitados. SOPORTES EN LA UNIDAD DE
PLANEACION
Se recepciona y recibe el formulario y los
documentos soporte. & _
Profesional Directorio de
Se determina si es por primera vez o renovacion, @ Unidad de Proveedores
en caso de renovacion se verifica el directorio de ESTAN Planeacién 51.02.05.02
proveedores para determinar la vigencia de la y COML"C')-ETDS
inscripcion del proveedor. DOCUMENTOS?
Una vez diligenciado, aportado y verificado los
documentos requeridos del formulario de _
inscripcién se recepciona en la Unidad de J @ Certificado de
Planeacion; teniendo en cuenta que los Profesional Provgedores de
documentos legales no hayan sido expedidos en SE REALIZA LA INSCRIPCION DEL Unidad de B|en?s_ Y
un tiempo superior a un mes. PROVEEDOR Y SE GENERA LA Planeacion Servicios
RESPECTIVA CERTIFICACION 51.02.05.03
Inscripcion del proveedor en la base de datos de la
Empresa. #
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Tipo de Documento
aC ‘ >» PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES "m‘é?‘;?;s”t"
po Emta:ﬁ[a:dde it;ued;ct‘.? : 51.02.05
can o 0 - .
E;!:%.E:ﬁgp e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-15 2014-12-14 03
Se recopila la informacién y se elabora la
certificacién en la cual se da constancia del registro; l
el cual tendrd una vigencia de un afo para poder _
contratar con la empresa. ENTREGA LA CERTIFICACION
AL PROVEEDOR Brofesional
Se realiza |la entrega del certificado al Proveedor en v Unidad de Base de datos
original. Planeacion Actualizada

SE HACE REVISION DEL
Se archiva copia original de la certificacion g;%idoglﬁcﬁ CIERRE DE
acompanada del formulario y documentos anexos. R

Se hace seguimiento y control al cierre de cada

vigencia al directorio de proveedores. FIN

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.02.05.01 Formulario de Inscripcion

v" 51.02.05.02 Directorio de Proveedores
v' 51.02.05.03 Certificado de Proveedores de Bienes y Servicios

4. APROBACIONES

Elaboro Reviso

,’/ /57:2’? 1’
e Zips

Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
e e =
A'ca“mfs‘k?}:&gp FEFSN Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
— 2008-09-15 2014-12-14 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobaciéon item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-10 DTS Aprobacién Inicial Gerente.
02 2008-11-10 Tados Modificacién Gerente.
03 2014-12-04 TODO Actualizacién Formato Representante Legal
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Tipo de Documento
o ‘ ~— FORMULARIO DE INSCRIPCION PARA FORMATO
(e)) PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS ; Codigo
“'j?%‘ﬁ;ﬂﬂ"m' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Maodificacion Ver.sién
VAT 541,008, 7684 2003-09-10 o 2014_—12-04 03
INSCRIPCION n
| RENOVACION a

FECHA DE RECIBO:

ESPACIO PARA USO INTERNO N° D.P.:

1. INSCRIPCION

NOMBRE/RAZON SOCIAL: CEDULA O NIT:
DIRECCION: CIUDAD: TELEFONO:
FAX: E-MAIL:

OBSERVACIONES:

GRUPO EN EL QUE DESEA INSCRIBIRSE (POR FAVOR SENALE CON “X" EL QUE CORRESPONDA):
1. PROVEEDORES (SUMINISTROS)

2. CONSTRUCCION DE OBRAS CIVILES GENERALES

3. CONSTRUCCION DE OBRAS CIVILES ACUEDUCTO/ALCANTARILLADO

4. CONSULTORIA DE OBRAS CIVILES (INTERVENTORIAS)

5. CONSULTORIA EN ACUEDUCTO/ALCANTARILLADO

6. VARIOS (SERVICIOS GENERALES; SERVICIOS PROFESIONALES; BIENES INMUEBLES; OTROS)

1. DOS (2) COPIAS DEL RUT.

OPCIONALES:

NATURALES Y JURIDICAS),

3. CERTIFICADO DE ASEGURAMIENTO AL SISTEMA DE CALIDAD (ISO 9001 O EQUIVALENTE).

4. SELLO DE CALIDAD DEL PRODUCTO (NORMA TECNICA COLOMBIANA O SU EQUIVALENTE).

7. DOCUMENTOS QUE ACREDITEN SER PROVEEDOR UNICO DE UN BIEN O SERVICIO,

PARA LA INSCRIPCION DEL PROPONENTE SE TENDRA EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA EN EL REGISTRO
DOCUMENTOS VOLUNTARIAMENTE APORTADOS A CONTINUACION:
REQUERIDOS;

2. FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD (PERSONA NATURAL) O DEL REPRESENTANTE LEGAL S1 ES PERSONA JURIDICA.

3. CERTIFICADO ORIGINAL O COPIA DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL (S1 ES PERSONA JURIDICA), CON FECHA DE
EXPEDICION NO MAYOR A UN MES,

1. FOTOCOPIA DE LA TARJETA PROFESIONAL QUE ACREDITE EL EJERCICIO DE UNA PROFESION.

2. CERTIFICADO DEL REGISTRO UNICO DE PROPONENTES DE LA CAMARA DE COMERCIO. ORIGINAL (PARA PERSONAS

5. DOCUMENTOS QUE ACREDITEN EL CUMPLIMIENTO LEGAL DE TRANSPORTE Y MANEIO DE SUSTANCIAS PELIGROSAS.

6. DOCUMENTOS QUE ACREDITEN EL APROVECHAMIENTO Y/O TRANSPORTE DE RECURSOS NATURALES.

0
]
0
0
0
0
O

NOTA: LOS PROVEEDORES QUE VAN A CONTRATAR CON EL ESTADQ DEBEN ESTAR INSCRITOS EN EL SICE, SEGUN RESOLUCION 05313
DE FEBRERO 28 DE 2.002 EMITIDO POR LA CONTRALOR A GENERAL DE REPUBLICA,

FIRMA'Y SELLO PROVEEDORES

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487

Linea de Atencién al Cllente 116 * www.eaay.gov.co * E-mall gaaay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare
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Tipo de Documento
. ‘ FORMULARIO DE INSCRIPCION PARA FORMATO
L (&) . PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS oy
alc«:mﬁrgll ::y_'is;ide'vm Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Vurl-iiér'l
o, . 2008-09-10 2014-12-04 2

3. APROBACIONES

Elabord Revist Aprobd

S et
A/

e eond
/ f.}awi)sp

Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez

| Lider del Proceso ___ Representante por |a Direccién SGC Representante Legal
4, BITACORA DE ACTUALIZACION
Fecha de
Version Aprobacién ftem Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-10 Niguro Aprobacién Inicial Gerente
02 2008-11-10 Tedes Modificacion Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacion Formato Representante Legal

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487  Pégina 2 de 2
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Tipo de Documento
qﬁf( ‘ )"&— DIRECTORIO DE PROVEEDORES FORMATO
T e 51.02.05.02
BT A Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
oL 2014-12-04 2
1. CONTENIDO
FECHA FECHA
Mo | inscrip. | vENCIMIENTD REPRESENTANTE LEGAL EMPRESA GRUPO CEDULA O NIT | CIubAD EMAIL TELEFONO | INSC | REN DIRECCION
2. APROBACIONES —
me— - -
\-‘/J-“ ,g: . C/ P o B ‘
Lyen m\D »Y
Freddy Alexander Tarrota Cantor Fready Alexandertarmota Cantor Danlel H uarez
Lider del Proceso R ep por la Direccién SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
| Version | de —_Item Modificado Motive
01 3006-09-15 Todos Inicial Gerente
02 3014-12-04 Todos Huevo Formato esentante Legal




Tipo de Documento

7 # ) | CERTIFICACION REGISTRO DE PROVEEDORES gy
Emprasuﬁe.\cwdl..l;to. — 51.02.05.03
e e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T bk 000 185 2008-09-10 2014-12-04 a3

LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL
E.I.C.E. E.S.P
NIT 844.000.755-4

CERTIFICA:

Que: XXX XX
Razon Social: xxxxxxx

Identificado con XxXxXxxxx

Se encuentra inscrito en el directorio de proveedores de bienes, servicios y
obra publica de la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y
ASEO DE YOPAL, por el término de un afio a partir del xxxx (xx) de mes
de xx del afio (xxxx).

Se expide la presente a solicitud del interesado en Yopal, del xxx (x) de
mes de x del aio (xxx).

FREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR
Profesional Unidad de Planeaciéon

Gestidn Documental
Original. Proveedor
Copla 1. Serie Documental

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (B) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487 Pagina 1 de 2
Linea de Atencion al Cliente 116 * www.eaay.qov,.co * E-mail eaaay@eaaay,gov.co * Yopal - Casanare




Tipo de Documento
aC ‘)) CERTIFICACION REGISTRO DE PROVEEDORES e o
Emprosa de 51.02.05,03
ey Y ‘é‘g‘},’* "'°P°‘ Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
ik o 7554 2008-09-10 2014-1_2-04 A |

3. APROBACIONES

Elabord Revisé Aprobd
7Y,
s Tiah -

Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-10 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
02 2008-11-10 Todos Modificacibn Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacién Formato Representante Legal

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487 Pagina 2 de 2
Linea de Atencidn al Cliente 116 * www.eaay.gov.co * E-mail egaay@eaaay,gov.co * Yopal - Casanare
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Tipo de Documento
. ‘ PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procedimiento
(D). PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Cédigo
- 51.02.06
Empresa de Acueducto,
AicOraci ) Aeae e Topsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT. 844 000. 7554 2013-09-24 2014-12-04 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cargue de informacién en la plataforma SUI.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Reportar de manera eficiente y oportuna toda la informacién solicitada en la plataforma SUI de la SSPD para cada uno
de los servicios que presta la Empresa.

ALCANCE: Dar los lineamientos generales del como se realiza el cargue de informacion en la plataforma SUI de la SSPD, de acuerdo a la
normatividad vigente.

INSUMO: Informacion generada en cada uno de los procesos que desarrolla la Empresa.

PROVEEDORES: Gerente, Directores y cada uno de los Funcionarios de la Empresa.

PRODUCTO: Cargues Masivos y Formularios en las fechas estipuladas para cada caso.

USUARIOS: Ciudadania, Organismos de Control y Vigilancia, Entidades Gubernamentales, Funcionarios de la EAAAY, SSPD.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

SUI: Sistema Unico de Informacion.

CARGUE MASIVO: Es un archivo plano en el cual cada uno de los campos de informacién solicitados es separado por un caracter
especial, que en este caso archivo CSV, separado por coma.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA

Tipo de Documento
Procedimiento

PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Cédigo
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Al e Yonl Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844 000.7554 2013-09-24 2014-12-04 02

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

REGISTRO
Identificar el formato a cargar, teniendo en cuenta
| Sl = K P INICIO
a aplicacion, servicio, el topico y periodicidad de
reporte. Una vez identificado con claridad se debe
diligenciar el formato en Excel, teniendo en cuenta
los siguientes aspectos: v
iR Ea i B e Funcionario Formato para
v numeérico deben ir sin i
LO.SF valres d i .g '; E;—_r d ¢ ITEMS DEL FORMATO OBJETO DE designado reportar a la
E§peC| icaciones € unida e moneda u olro REPORTE. para rep0r'tar plataforma
simbolo. informacién SUI.

v Los valores numéricos no deben tener
separador distinto al decimal utilizando el punto.

v Los campos de tipo texto no deben tener
comas al interior del mismo.

Qué clase de aplicacion se debe utilizar para
reportar la informacion:

v' Cargue Masivo
v Fabrica de Formularios

£LREPORTAR
INFORMACION

MEDIANTE CARGUE

MASIVO?

SI

NO

SELECCIONAR FABRICA DE

FORMULARIOS:

OPCION

Para esta opcion se deben tener todos los datos
organizados para mayor facilidad.

v

INGRESAR INFORMACION

MEDIANTE LA OPCION
FABRICA DE FORMULARIOS
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.S.P

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA
PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

Tipo de Documento
Procedimienio

Codigo
51.02.06

Fecha de Elaboracién

Fecha Uitima Modificacion

Version

W 44 000 7354 2013-09-24

2014-12-04

02

Ingresar a la pagina www.sui.gov.co, ingresar
usuario y contrasefia, seleccionar servicio, tépico,
el afo de reporte y la periodicidad. Los datos se
ingresan directamente, seleccionar validar
formulario y enviar a diligenciados, clic en
continuar, estado enviado (Paso a la actividad
15Y).

PARA CARGUE MASIVO

Se debe verificar cada uno de los valores
registrados en el formato en Excel teniendo en
cuenta las recomendaciones generales
anteriormente enunciadas, esta informacion debe
estar revisada y aprobada por los Directores,
mediante el formato entrega de informacion.
Adicionalmente estas plantillas de Excel deben ser
reportadas a la Unidad de Planeacion
mensualmente.

VERIFICAR CADA UNO
DE LOS VALORES
REGISTRADOS

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

Formato
entrega de
informacion

En el formato Excel, se procede a dar archivo
guardar como, tipo libro, cambiar a CSV
(Delimitado por Comas) y guardar.

CONVERTIR EL ARCHIVO EN
EXCEL A CSV, DELIMITADO
POR COMAS.

v

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

Archivo CSV

Abrir el validador SUI previamente descargado,
seleccionar en servicio AAA, en norma resolucion
SSPD 48765 dependiendo el servicio al cual
pertenece el formato a validar, seleccionar el
nombre del formato y seleccionar el archivo CSV,
y validar.

VALIDAR EL ARCHIVO

|

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

N.A
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procedimiento
(( )) PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Cédigo
_ 51.02.06
Empresa de Acueducto,
Alusmisei o/ Camgo du anst Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NI 844 00,7554 2013-09-24 2014-12-04 02
NO
- Funcionario
< .
—» designado
idA i PRESENTARON N.A
Se valido correctamente o aparecieron errores. i para reportar
la informacion
Revisar errores mediante la ventana VER, REALIZAR LAS Funcionario
seleccionar LOG, y se despliegan las lineas en las CORRECCIONES designado NLA
cuales aparecen errores, se deben identificar y para reportar
volver a dar la opcién validar. la informacion
. s 5 Funcionario
Una vez aparezca en informacion de estado, el COMPRIMIR EL v designado
archivo se validé correctamente, seleccionar ARCHIVO Y GUARDAR para  reportar N.A
comprimir, y obtener |la clave del validador. | S W .
v
Ingresar a la pagina de www.sui.gov.co, registrar - Fandonaiio
i = i ici INGRESAR A LA PAGINA T
usuario y contrasena, seleccionar el servicio, LA designado Aplicacion

topico, aplicacion, en cargue de informacion
seleccionar plan de carga de informacion general,
afio y periodo.

.

para reportar
la informacion

Cargue Masivo

Ingresar datos de envié mediante la opcion
pendiente, seleccionar registrar, y volver.

REGISTRAR DATOS DE
ENVIO

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

Aplicacion
Cargue Masivo

Seleccionar la ventana relacionar archivo, y copiar
la clave que previamente arrojo el validador SUI,
y cargar archivo.

v

CARGAR EL ARCHIVO
MEDIANTE LA CLAVE
DEL VALIDADOR SUI

= — 1

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

Aplicacién
Cargue Masivo
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procedimiento

(( ‘ )) PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Sclég;lzg;a

Empresa de Acueducto,

A'““""é":‘g" AR Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versioén
Wt o44 000 7554 2013-09-24 2014-12-04 02
Ingresar a la pagina de inicio y mediante la opcion J’
LOG DE CARGA, verificar el estado del archivo, INGRESAR MEDIANTE Funcionario
debe aparecer recibido si no se presentd ningun LOG DE CARGA Y designado Aplicacion

problema de lo contario se debe repetir el
proceso.

VERIFICAR EL ESTADO
DEL ARCHIVO

|

para reportar
la informacion

Cargue Masivo

Se presentd errores en el archivo, se deben
corregir y volver a iniciar el procedimiento.

SE
PRESENTARON
ERRORES

no |

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

Formato para
cargar
Informacion

v

Una vez recibido el archivo, mediante la opcion CARGAR A LA BASE DE Funcionario

consolidada parcial, volver, archivo, en la opcién DATOS MEDIANTE LA designado N.A

cargar ABD, clic y aceptar. OPCICN ABD. para reportar 5
l la informacion

Por ultimo se procede a certificar mediante la Funcionario

opcién que aparece en la pagina de inicio plan de CERTIFICAR EL ARCHIVO designado MLA

carga de informacion general, en la columna
certificar.

!

para reportar
la informacion
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procedimiento

aC ‘ p = PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Cadigo

51.02.06

Empresa de Acueducto,

Alomasriisgoy feasds Yoput Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 844.000.755-4 2013-09-24 2014-12-04 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
¥ Resolucion no. SSPD - 20101300048765 del 14 diciembre 2010.

4. APROBACIONES

Elaboro Reviso
C ) cevm, C_‘Z;‘-’V
Genin3 /a8
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacioén item Modificado Motivo Aprobado por
01 2013-09-24 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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[ ¢ ‘ » PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS Prog"f;gm
51.02.07
Empresa de Acueducto,
Alcaniasliidoy cego dg (opil Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 644,000.755.4 2014-12-19 2021-05-21 02

Tipo de Documento

1.

INFORMACION GENERAL. Las Audiencias Plblicas de Rendicidon de Cuentas a la Ciudadania fueron establecidas desde el afio

1998 en el articulo 33 de la ley 489 de 1998.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rendicion de Cuentas.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Este permite establecer una metodologia, ordenada y permanente, para la presentacién publica de los resultados de su gestién
anual; a través de la habilitacion de espacios de dialogo, control social, analisis y seguimiento dirigidos al equipo humano de la Empresa,
los usuarios de los servicios, los grupos de interés, los vocales de control, entidades publicas y en general todos los ciudadanos.
ALCANCE: Inicia con la definicion y aprobacién del cronograma de Rendicion de Cuentas y termina con la evaluacion el proceso de rendicion
de cuentas y retroalimentacion con el grupo directivo.

INSUMO: Informes de gestion de cada uno de las direcciones, unidades y oficinas de la Empresa.
PROVEEDORES: Gerente, Directores y cada uno de los Funcionarios de la Empresa.
PRODUCTO: Lineamientos metodolégicos para la rendicion de cuentas.

USUARIOS: El equipo humano de la Empresa, los usuarios de los servicios, los grupos de interés, los vocales de control y en general
todos los ciudadanos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Rendicién de cuentas: Es una obligacion de los funcionarios publicos de informar y responder sobre su gestién y derecho de la ciudadania
a ser informada y solicitar explicaciones sobre las acciones y decisiones de la Administracién. Su ejercicio fortalece la democracia, incentiva
la buena gestién, mejora la gobernabilidad y la legitimidad, genera debate y permite la identificacion de acciones de mejora.

Audiencia Publica: La Audiencia Publica es un espacio de participaciéon ciudadana, propiciado por las Entidades u Organismos de la
Administracion Publica, donde personas naturales o juridica y las organizaciones sociales se retinen en un acto publico para intercambiar
informacion, explicaciones, evaluaciones y propuestas sobre aspectos relacionados con la formulacidn, ejecucién y evaluacién de politicas
y programas a cargo de cada entidad, asi como sobre el manejo de los recursos para cumplir con sus objetivos contribuyendo con el
cumplimiento de los planes de desarrollo publico.
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« ‘ > PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS A

51.02.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT B44,000.755-4 2014-12-19 2021-05-21 02

Empresa de Acueducto,
Alcanlarglflgo y Aseapde Yopal

Interaccion ciudadana: La participacion ciudadana es una relacion socio- estatal acotada por la concepcion de democracia y ciudadania;

comprende un conjunto de procesos y practicas sociales de muy diversa indole en la que |a ciudadania expresa su punto de vista frente a
un proceso especifico.

Control social: La participacién ciudadana en el Control Social a la Gestién Plblica es un derecho y un deber que establecié la Constitucion
Politica de 1991 como uno de los mecanismos mediante los cuales las relaciones de la Administracion Publica con la Sociedad pueden ser
renovadas, en funcion de garantizar los fines esenciales del Estado.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
ETAPA I - APRESTAMIENTO -
Representante Acta de
Conformacion del grupo de rendicion de cuentas. l Legal Comité
Conformacion del Grupo
o b " Sensibilizacion a los Director
Sensﬂ?lhz_a'cmn a los empleados mediante una Empleados Administrative.y Cirauilar
capacitacion. l Financlers
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Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

NIT. 844,000, 7654

Cédigo

51.02.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2021-05-21 02

Identificar y organizar base de datos de Ilos
representantes de las organizaciones sociales,
gremiales, academia, medios de comunicacién,
entidades estatales, veedurias, organismos de
control, universidades, asociaciones de profesicnales
y otros grupos de interés.

!

Organizar Base de Datos
de los Grupos Interés

Profesional
Oficina de
Prensa y
Comunicaciones

Base de Datos

v
v = i, 2 ; Profesional

Diseno de la Campaia Publicitaria con cufias radiales Organizar Base de Datos : =

S ; Oficina de Campafa
y eslogan sobre el derecho a participacion en la de los Grupos Interes Prensa y Publiditaria
rendicid 1 Y=
endicion decuentas | Comunicaciones
ETAPA II - DISENO
Realice el inventario de quejas y reclamos Inventario de Quejas y Directer Inventario
presentados por los usuarios y ciudadania, Reclamos Comereial Quejas y
clasifiquelos, identifique principales temas de Reclamos
preocupacion ciudadana y analicemos con el fin de
presentarla en la rendicion de cuentas.
Encuesta virtual a la poblacién en general, sobre que Bnguesta L) y Profesional Informe

; i ; ; procesamiento de datos :
temas son de su interés para incluir dentro de la unidad de temas de
rendicién de cuentas. i Planeacion interés
ETAPA III - PREPARACION
” v Reunidn con el Grupo
Reunion con el grupo interno de apoyo para Interno de Apoyo Representante o
; ey Acta Reunion

clarificar el objetivo o los resultados que se esperan Legal

obtener de la audiencia de rendicion de cuentas.

|

v
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Tipo de Documento
Procedimiento

Comunicaciones

Codigo
51.02.07
Empresa de Acueducto,
Alcaiitacd oy Asso s ol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T, 044,000,554 2014-12-19 2021-05-21 02
e : Profesional
S st Oficina de Formato
i i ion. recoger la Informacion ! S0
Definir el formato para recoger la informacion Prensa y Diapositivas
b Comunicaciones
Solicitud de la informacién a los directores, Oficina . - Profesional
A I Solicitud de Informacion : "
Juridica. Unidad de Circular
Planeacion
1k
L4
) Solicitud de Informacién D[recmres Y
Produccion y entrega de informes ejecutivos lideres de Informe
proceso
Profesional
Consolidacién del Informe de Gestidn. Consolidacion Informe Unidad de Informe
Planeacion
|
Logistica de |la Audiencia Publica. Lugar, Invitados, l
Suministros, Duracién, Determinar los medios que
se utilizara para la Convocatoria y Costos.
Representante
Nota: Determinar si la audiencia se realizara Legal -
a través de la pagina web de la empresa o de Profesional
manera presencial, debido a las contingencias Logistica C'Fb:? Audiencia Unidad de
(ej. Covid-19) que se puedan presentar. s Planeacion -
Ademas, a través de la web de la EAAAY EICE Profesional
ESP, se mantiene a la comunidad informada Prensa y

de lo que se realiza a través de la publicacion
de informes, planes de compras y demas
soportes que puedan dar evidencia de lo
realizado cada afio.
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Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.07
Empresa de Acueducto,
Aloamaniiiado y Abgs s voral Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 544 000,754 2014-12-19 2021-05-21 02
Convocatoria a la Audiencia Publica (Por lo menos Convocatoria Audiencia Profesional
30 dias antes de la realizacion). Pdgina Web, rébiea Prensa y Convocatoria
prensa, boletines, radio, carteleras, volantes. l Comunicaciones
E - . ; : g Formato
Inscripcion y radicacion de propuestas. (DI(?Z dias Inscripcién de Propuestas Profesional 51.02.07.01
antes de la audiencia, motiven a la ciudadania para Unidad de Ins;:riplciéﬁ 48
ue inscriban sus propuestas Planeacion
q RESP ) l Propuestas
Profesional
Publicar y distribuir por lo menos 30 dias antes de Oficina de
la fecha de realizacién, el informe de rendicion de Publicacion del informe de Sistemas - Pagina WEB
cuentas sobre los resultados de la gesti6n en la Rendicion de Cuentas Unidad de cgrteieras t
audiencia publica, en la pagina web, carteleras y Planeacion -
centros de atencion al ciudadano l Prensa y
Comunicaciones
ETAPA IV - EJECUCION v
i Joe e e ' Representante
Definir la Mesa Principal de la Rendicion de Cuentas Mesa principal y Orden el Dia ePrLe al =
y Orden del Dia, segin se aplique virtual o 9
presencial v
Profesional Lorngo
Utilizar el formato para consignar el nombre de los Fobrmgtolcogs'g??" e't Prres 51.02.07.02
participantes, virtual o fisico segtin sea el caso. NES 105 TREbE pe 1eS =y Planilla de
Comunicaciones : :
v Asistencia
Entregar a los asistentes un formato para realizar Formato a los asistentes Profesional
su pregunta o propuesta a la entidad, virtual o fisico para realizar preguntas Prensa y Formato

segun sea el caso. i

Comunicaciones
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Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.02.07
Empresa de Acueducto,
et oo L Pl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versi6n
Wi 844 000.755.4 2014-12-19 2021-05-21 02
Elaborar y entregar un resumen del informe de Respen ool Informpeag Profesional
arer ¥ S fan . Gestion Unidad de Folleto
gestion institucional, si el evento es presencial. 7 Planendén
Ublca.r’ un sitio con ‘func:tonarlos .del area de Ubkeacibn o th puito de :
atencién al usuario al ingreso al recinto para que atencién al Ciudadano Director )
los asistentes presenten las quejas o reclamos Comercial
sobre los servicios de la entidad. v
Designar un Moderador para coordinar la audiencia Besignacon Modehador
3 : : . Representante
publica. Quien debe coordinar los tiempos y las Legal
intervenciones y presentar el orden del dia. l
: o=t Designacion Moderador Profesional Formato
Aplicar encuesta sobre la rendicién de cuentas. Prensa y 51.02.07.03
v Comunicaciones Encuesta
ETAPA V — SEGUIMIENTO Y EVALUACION _ Profasional A
Divulgar las Conclusiones ; Pagina Web,
Divulgar las conclusiones de la Audiencia Publica Miidag de Carteleras
9 : ' Planeacion )
Profesional
Evaluar el proceso de rendicidon de cuentas. Evaluacion del Proceso Unidad de Informe
Control Interno
Cumplir el articulo 56 de la Ley 1757 de 2015, la v Profesional
entrega de respuestas escritas a las preguntas Unidad de
ciudadanas dentro de los 15 dias posteriores a su Publicacion en pagina web Planeacion/Prof Informe

formulacion en el marco del proceso de rendicién de
cuentas.

esional Oficina
de Sistemas
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51.02.07
Empresa de Acueducto,
Alosmitacl mda y fivde e Yorel Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacion Versi6n
NIT. 844.000.765-4 2014-12-19 2021-05-21 02
: o ; 4 ntante 4
Retroalimentacion con el grupo directivo. Retroalimentacion FIN Reprﬁzgal Acta Reunion

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.02.07.01 Inscripcién de Propuestas, 51.02.07.02 Planilla de Asistencia, 51.02.07.03 Encuesta Rendicién de Cuentas.

4. APROBACIONES

Elaboré

AL )

Reviso

/

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA

Lider del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion SGC

JAIRO BOSSUETPEREZ BARRERA
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
. vl ; Comité de Gestion y
02 2021-05-21 Formato e items Actualizacién formato e items Desempefio
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Tipo de Documento
«C ‘)‘*v,;_,_ FORMATO INSCRIPCION DE PROPUESTAS oy
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P 51.02.07.01

”““"",‘:_'_':g_“g_?;}"‘ Yopsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Madificacién Versién
st 2014-12-19 2014-12-19 01
FORMATO INSCRIPCION DE PROPUESTAS }
“RENDICION DE CUENTAS DE A DE 2015”

Recomendacion: los hechos sobre los cuales se va a pronunciar deben
estar relacionados con los temas difundidos para la Audiencia Publica y

complementados en el informe.

Lugar de la Audiencia:

Fecha de la Audiencia:

¢Actiia en forma personal?

SI

NO

Si marco SI escriba su nombre

Si marco NO escriba a quien representa

1. Describa la propuesta, recomendacion, observacion o sugerencia:

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (B) 6355417 * fax: (8) 6322487 Pagina 1 de 2
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sy 51.02.07.01
mm“'é“;'?g’.??pdﬂm Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
N dad 0w e 2014-12-19 2014-12-19 01

2. Documentos que adjunta a la propuesta:

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA

€.C.

FUNCIONARIO QUIEN RECIBE

C.C.

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (B) 6355417 *
Linea de Atencidn al Cliente 116 * www.gaay.gov.co *
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D

REGISTRO DE ASISTENCIA A REUNIONES

M:W Fechado Eabarcio Fecha Ulima Hodifiacién -
Versitn: 02
I. DATOS GENERALES
FECHA | DIA: ___ MES: ___ ANO: SS:RT: e ;E = s _22 [%‘ LUGAR
OBJETIVO DE LA REUNION
Il. INFORMACION DE ASISTENTES

No. | NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DE'E%';‘.?;:‘SW TELEFONO CORREO ELECTRONICO FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare
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‘ S 4 Formato
( )"EL ENCUESTA RENDICION DE CUENTAS Codigo
Empresa de A v 51.02.07.03
i S e i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
b 4 2014-12-19 2014-12-19 01

Tema de Audiencia Puablica:

Dia Mes AfRo

Cree usted que la . Regularmente »
Bien Organizada 2 Mal Organizada

audiencia publica : 9 Organizada 9

se desarrollé de

manera: )

La explicaciéon inicial sobre el Clara Confusa

procedimiento de las intervenciones

en la audiencia pablica fue:

La oportunidad de los asistentes Igual Desigual

inscritos para opinar durante Ila

audiencia puablica fue: _| S .

El tema de Ila Profunda Medianamente Superficial

audiencia publica profunda

fue discutido de
manera:

Prensa u otros
medios de
Comunicacion

A través de la

Por aviso publico comunidad

éComo se entero
de la realizacion
de la Audiencia

S ¢ Pagina Web T

ublica?
p Boletin de EAAAY EAAAY Invitacion Directa
Después de haber Muy Importante Importante Sin importancia
tomado parte de
la Audiencia
Publica, considera
que su
participacion en el
control de la
gestion publica es: | B
iConsidera necesario continuar con SI B NO
la realizacion de audiencias publicas
para el control de la gestion publica?

Carrera 19 No, 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (B) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (B) 6322487  Pagina 1 de 1
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE LOS Tipo de Documento
‘ RECURSOS PLAN OPERATIVO DE ——: d;';;l"m
«C ' )) INVERSIONES REGULADO 51.02.08
mci""wﬁf:d'i; Arsncvone | Fecha de Elaboracién | Fecha Ultima Modificacién Version
o et 2023-08-25 2023-08-25 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTQ PARA MANEIO DE'LOS RECURSOS PLAN
OPERATIVC DE INVERSIONES REGULADO .

RESPONSABLE: Departamento financiero y ofidna asesora de planeacion

OBJETIVO: Estandarizar e} procedimiento para maneJo de los recursos plan operativo de
inversiones regulado

ALCANCE: Manejo para los recursos del POIR, incluyendo requisitos para el desahorro,
actividades de control y sequimiento y % minimo de ahorro mensuai

INSUMO: Estudio tarifario y los proyectos planeados

PRODUCTO: Reglamento para el manejo de los recursos plan operativo de inversiones
regulado

USUARIOS: Clientes internos y las entidades de control.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

+ TARIFA: Se refiere al monto que se cobra por la prestacién del servicio de acueducto y
alcantarillado.

« FIDUCIA: Figura mediante la cual una persona natural o juridica (llamada
fideicomitente o constituyente), entrega a una sociedad fiduciaria unc ¢ mas bienes
concretos, despojandose o no de- su propiedad, con el objeto de cumplir una
determinada finalidad a favor del fideicomitente o su beneficiario.

POIR: Plan operativo de inversiones regulado
SUI: sistema U(nico de informacidén de la superintendencia de servicios publicos
domiciliarios .=

A

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE REGISTRO
1.Rinde informe de metros cubicos facturados Facturacion y Correo electronico
de acueducto y alcantariltado mes vencido critica
2.La unidad de tesoreria mensualmente Tesoreria Base de datos
calculard los recursos conforme a la férmula: formato Excel
m3 facturados mes vencido* v/r :
cmi*eficiencia del recaudo
3.Realiza traslado de recursos calculados Tesoreria Comunicacion
desde la cuenta del patrimonio auténomo de . | externa ala
recaudo y los distribuye a la subcuenta CMI- fiducia.
POIR.
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4, Realiza balance de proyectos formulados La oficina de Base de datos

para la vigencia destinados a dar
cumplimiento a POIR.

proyectos

formato Excel

5. Se convocara al comité de POIR para
verificar el cumplimiento de requisitos para
desahorro de la cuenta de POIR del proyecto
que se solicite por parte del darea de
proyectos, dichos requisitos son:

-Que se encuentre dentro del estudio tarifario
en el capitulo del POIR
-Que se encuentre dentro del cargue al SUI
en el formulario “proyectos formulados
acueducto y alcantarillado”
-Se verifica que el valor en la cuenta de
fiducia sea mayor que el valor de la provisién
(numeraies 7,8,9) que se debe tener a corte
del afio tarifario anterior.
-Se certifica el valor disponible en cuenta de
iz fiducia para los proyectos formulados

Comité de POIR

Certificacion del
comité de POIR

6.Con los recursos disponibles se cancelaran Tesorero y jefe || Soporte de la
los proyectos POIR ejecutados, los cuales se del transaccion
pueden hacer directamente a los contratistas departamento

0 S pagaran las inversiones con recursos de financiero

funcionamiento de la empresa y

posteriormente se solicita a la fiducia el

reintegro de los recursos con los documentos

soportes que evidencien la ejecucién de obras

POIR dando cumplimiento a la clausula

séptima del contrato de la fiducia. (contrato

fiducia ¥ manual operativo)

7.La oficina de proyectos realiza balance de Oficina de Correo electronico
los proyectos ejecutados y cargados en el SUI proyectos

para dar cumplimiento a POIR terminado cada

ano tarifario, se remite a oficina de tarifas.

8.0ficina de tarifas realiza céfculo de provision -Oficina de Producto es
de inversiones por proyectos no ejecutados al tarifas correo electrénico
cierre de cada ano tarifario, acumulado. El -Oficina de

cual es enviado a la oficina de planeacién, al planeacion

término de cada afio tarifario.

9.0ficina de tesoreria elabora un informe de Tesoreria Informe

los manejos de la cuenta fiduciaria y [0 remite

a la oficina de planeacion, al término de cada

afio tarifario.

10.Comité POIR genera informe con base en Comité POIR Informe

la informacion reportada por la oficina de
proyectos, tarifas y tesoreria, al término de
cada afio tarifario.
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Gerente, Acta de reunlén
subgerente de '
asuntos
corporativos,
director de

11.Socializacién def informe al grupo
directivo,

aseo, director
operativo, jefe
del
departamento
financiero,
secretario
general, comité
POIR

NOTA 1. El departamento financiero debe
garantizar que mensualmente se realicen los
traslados de fondos a la cuenta de fiducia para
dar cumplimiento al Paragrafo No 40 "A partir
del quinto afio tarifario (p=5), y a mas tardar
al 31 de diciembre siguiente al cierre de cada
afo tarifario el saldo del encargo fiduciario
debe corresponder al valor resultante de la
aplicacion de la siguiente formula:
PI_ENCARGO de la resolucion CRA 688 DE
2014, de tal manera que a 31 diciembre de
cada afio el valor de la provisidn por recursos
no ejecutados del POIR se encuentre en la
cuenta fiduciaria.

El departamento
financiero

NOTA 2. Establecer comité fiduciario
trimestral con la participacion del gerente,
departamento financiero, secretaria general,
departamento operativo, oficina de proyectos,
oficina de tarifas, planeacidn, subgerencia de
servicios pablicos, tesoreria.

Gerente,
departamento
financiero,
secretaria
general,
departamento
operativo,
oficina de
proyectos,
oficina de
tarifas,
planeacién,
subgerencia de
servicios
pablicos,
tesoreria.

Resolucién y actas
de seguimiento

NOTA 3. Temas a tratar por el comité son:
Estado de la cuenta de fiducia, pagos a cargo
de la cuenta fiducia, estado de los proyectos
POIR (provectados y ejecutados).

Comité POIR
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¥ Resolucion CRA 688 DE 2014 y 735 dej 2015
¥ Resolucién CRA 950 DE 2021

v Estudio tarifario vigente

¥"  Contrato fiduciario

¥"  Manual operative fiduciario

4. APROBACIONES

Elabord . Reviso |
"G Lo [ Moa0lhiu)

Reina Pefia Adriana Cristina Rosas Valderrama
Departamento Financiero Representante por la Direccién

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de ftem ]
Versidn Aprobacion Modificado Motivo Aprobado por:
AR Comité de gestion y
01 2023-08-25 Todos Aprobacion inicial desempefio
ANEXO FLUJOGRAMA
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( Inicio )
)| .
Y Y
Informe M3 Balance de prayectos
facturados formulados
Calculo de recursos a Balance proyectos
transferir a la fiducia ejecutados
Traslado de i ;
recursos a
fiducia Célculo de
provisién de
inversion por
Yy proyectos no
Citar al : ejecutados
comite POIR +
e Informe de
Veqﬁfza manejo
requisitos fiducia
. Certificacién
L Autorizacién
de pago o
reintegro
Informe por
parte del
comite POIR

Socializacion
informe
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