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Empresa de Acueducto,
Alcantarilladol_:y Aseo de Yopal
E.I.C.EE-E.S.P

NIT. 844,000 7554

Tipo de Documento

CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION e
51.02
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2015-10-06 05

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Planeacion.

TIPOLOGIA: Estratégicos.

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Unidad de Planeacion.

OBIJETIVO DEL PROCESO: Formular, dirigir y hacer seguimiento a las politicas, objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo definidas en el Plan de

Gestién y Resultados.

DESCRIPCION DEL PROCESO

En el proceso administrativo, se tiene como etapa inicial la Planeacion, la cual consiste en la formulacién del estado futuro deseado para una organizacion y
con base en este plantear cursos alternativos de accion evaluarlos y asi definir los mecanismos adecuados a seguir para alcanzar los objetivos propuestos,
ademas de la determinacién de la asignacién de los recursos econémicos, humanos y fisicos necesarios para una eficiente utilizacion.

REQUISITOS LEGALES — NUMERALES DE
LA NORMA NTCGP 1000 E ISO 9000

PROCEDIMIENTOS

RECURSOS
HUMANOS 1 Profesional, 1 Técnico.
TECNOLOGICOS 2 Computadores, 1 Impresora, Internet.
2 Puestos de Trabajo, 1 Archivador, 2 Sillas,
INFRAESTRUCTURA 1 Aire Acondicionado.

Constitucién Politica, Ley 142 DE 1994, Ley
689 de 2001, Resoluciéon CRA No. 12 de
1995, Resolucion CRA 74 de 1999,
Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de
2001.

Numerales de la norma NTCGP 1000, ISO
9000, 4.1 - Requisitos Generales, 4.2.3 -
Control de Documentos, 4.2.4 — Control de
los Registros, 5.1 - Compromiso por la
Direccion, 5.2 - Enfoque al Cliente, 5.4 -
Planificacion, 5.4.1 - Objetivos de la
Calidad, 5.4.2 - Planificacion del Sistema de
Gestion de la Calidad,

Procedimientos Elaboracion de
Informes para Entes Externos,
Formulacién y Seguimiento al
Plan de Gestion y Resultados,

Planes de Accién, Seguimiento y

Evaluacion a Indicadores de
Gestion y Resultados, Registro
de Proveedores, Formulacion y
Registro de Proyectos, Cargue
de Informacién al SUL

Pagina 1 de 7

\



Empresa de Acueducto,
AlcantarilladoEy Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.5P

NIT. 544000 7564

CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION

Tipo de Documento
Caracterizacion

Codigo
51.02
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2015-10-06 05

5.5 - Responsabilidad, Autoridad vy
Comunicacion, 5.5.1 - Responsabilidad y
Autoridad, 5.5.2 - Representante de la
Direccién, 5.5.3 - Comunicacion Interna,
5.6 - Revision por la Direccién, 6.1 -
Provision de Recursos, 7.1 - Planificacién de
la Realizacién del Producto o Prestacion del
Servicio, 7.5 - Produccion y Prestacion del
Servicio, 8. Medicién, Andlisis y Mejora, 8.1
- Generalidades, 8.2 - Seguimiento vy
Medicién, 8.2.1 - Satisfaccion del Cliente,
8.2.2 - Auditoria Interna, 8.2.3 -
Seguimiento y Medicion de los Procesos,
8.2.4 - Seguimiento y Medicion del
Producto y/o Servicio, 8.3 - Control del
Producto y/o Servicio no Conforme, 8.4 -
Andlisis de Datos, 8.5 - Analisis de Datos,
8.5.1 - Mejora Continua, 8.5.2 - Accion
Correctiva, 8.5.3 — Accién Preventiva.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Informes de seguimiento a las metas planteadas en el Plan de Gestién y Resultados, Indicadores, Planes de Accién, Plan de Compras de Bienes y Servicios,
Planes y Proyectos y seguimiento a la ejecucion del presupuesto.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
Cumplir con todos los Seguimiento y
requisitos legales vy | Andlisis de datos al (N
; e o de Metas
reg_lamentanos Cumplimiento de Cumplidas/No de Metas 100% Trimestral
aplicables a las | las Metas del Plan Programadas)*100
actividades de la de Gestién y g
Empresa. Resultados
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Tipo de Documento

e ‘ = = Caracterizacion
o ¢ ( )ji;, CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION Codigo
il Em‘:rﬁlsadda Acueducto, 51.02
e Eap e Yora! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
. 2008-09-24 2015-10-06 05
A?\gﬁ:ilsméznggtgs (Resultado de los Planes
Cumpliendo con | Promover la mejora al Cumplimiento de Accmn/j" Otil Planes de 100% Trimestral
todos los requisitos | continua del Sistema Plan de Accién Accion)*100
legales y | de Gestion de Ila Seauimiento
reglamentarios, Calidad. reg Y . "
mejorando Anahsn_s d.e datos al (Ejecucion Plan de‘
contifiiamente &l Cumplimiento Plan Compras/Programacion 100% Trimestral
*
sistema de gestion | Maximizar recursos, B_de Comgras.dle det Fian de Compras) 100
de calidad, utilizando | racionalizar costos y ENes Y Servicios
todos los medios | reducir gastos que .
necesarios para que | permitan impactar Seguimiento y (No de Proyectos
la operacion sea | positivamente el | Analisis de datos a Ejecutados/No de 100% Trimestral
cada vez mas eficaz | coeficiente la Ejecucion Proyectos ’
y eficiente. operacional. Proyectos Programados)*100
Seguimiento y
Analisis de datos a .
la Ejecucion (gfégzgaeecs‘t‘;‘;‘;ﬁ%'gr 100% Trimestral
Inversiones

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Informes de Auditorias Internas, Plan de Gestion y Resultados,
Planes de Acciéon 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 Planificacion

De Recursos Empresariales)

Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Almacén, Recursos Humanos, Comercial.

v Qfdocument.
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CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION

Tipo de Documento
Caracterizacion

: Caodigo
Emprgal?adde Tsuaducto. 51.02
Smats = v E.gf’Pde e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
k. 544 000,755 4 2008-09-24 2015-10-06 05
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACRIDADES HESCHRIDSION ACTIVIDAD RESLRD DE CONTROL PROCESO CLIENTE
Identificar ;
Identificar necesidades del Profesm_n'al
Planeacion
sector
Socializar a
Plan de -, c . " cada
_ Desarrollo efinir politicas, y omunicacion ireccion -
Gobierno Naci I Definir objetivos y plan Profesno_qal oficial Circular, segun POI'.t[C.as Y
Nacional acional, o Planeacion objetivos
' Departamen |P de actividades memorando estru'ctura
Departa_n’_rental tal y organica
y Municipal, Municipal, vigente
todos los
P Plan de
rocesos Gestion y Elaborar Socializar a
Resultados cronograma de cada
Ejecucion de Profesiona) Metas del Plan Direccion Funcionarios
Elaborar actividades para PliTieaEion de Gestioén y segun Cronograma de cada
el cumplimiento Resultados estructura proceso
de objetivos organica
estratégicos vigente
Asesorar a la
Gerencia en el s rap
; Comunicacién
Asesorar desarrol_lp desu Profesm_qal oficial - Recomendaciones Gerencia
gestion y Planeacion
i Informe
programacion de
actividades
Coordinar Acto
Proyeccion anualmente el ; administrativo
de Ingresos Coordinar proyecto de Profesm_qal de aprobacion Priyecta da
Planeacion Presupuesto
y Planes de presupuesto de del
Accion ingresos y gastos presupuesto
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Tipo de Documento

a ‘ p CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION Ca'ifg‘;’,?;z“"
T e =
EiCE-ESp 0P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i 2008-09-24 2015-10-06 05
Coordinar y
coadyuvar en la
elaboracion de Plan de Gestion Tneluir R
Plan de Desarrollo Profesional y Resultados - i Funcionarios
Municipal, Plan de Planeacion Planes de todos los Gestiony de cada area
A ~ rocesos Resultados
Gestion y Accién P
Resultados y
Planes de Accion
Informar sobre la
Informacion necesidad de
necesidades modificaciones y Profesional Funcionarios
de bienes y ajustes al Plan de Planeacion de cada area
servicios Compras de
Bienes y Servicios
Docurqentar Y Consolidacién
Informacion formalizar los Una ficha de Todos los
d indicadores de Profesional Formato de A
e cada Documentar té Haneacién indlcadopes por Indicadores | procesos vy
Proceso gestion Y indicador de Gestion y | funcionarios
Resultados de la Resultados
Empresa
Registrar los
Informacion diferentes 2 : Garantizar Proyecto con | Gerencia vy
de cada Registrar | proyectos de FF’,;'ofesm'n_aI PReglsétro que exista fichay entidades
Proceso inversion de la aReREa Py ficha MGA Registro territoriales
Empresa
Gerencia,
Presentar Presentar informes Profesional e - e
Informies de gestion y g Informe regulacién,
resultados control y
vigilancia
Realizar el
seguimiento a los
Plan ol:;jettos z metas |Indticaf:[iores La y I
el planteadas por ) planteados en - odos 0s
55;;—::‘23'32 Seguimiento cada Direccion ggi“zgi%ar: el PIE}fl de e;:Lueats:::rn 122?—;?:?{: procesos  y
Aol dentro del, Plan de Gestion y THmestral funcionarios
Gestion y Resultados

Resultados,
Planes de Accion
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Tipo de Documento

e —~y - A Caracterizacién
3&( ‘ );B CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION Chdigo
Empresa de Acueducto, 51.02
i A Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. B44.000.756-4 2008-09-24 2015-10-06 05
Revisar los Indicadores L
Informacion N resgltados de los Profesional planteados en sviluaden | trterae 3 Todos los
de cada Seguimiento | indicadores de planiascian el Plan de dobs soF Cererida procesos Yy
Proceso gestion de cada Gestion y ; funcionarios
proceso Resultados L
sz Verificar el
P formato del
j‘w estudio de -
d‘ mercado de los Cumplimiento
. ajustes al
Analisis de i analisis de . Plande 5 ¥l Todos los
conveniencia B Vil | eommoiendis Ia Profesional Compras de Estudio de Plan de procesos  y
3 Cportunidad fj SARLISIERA Y s Planeacion Bienes y mercado Compras de e
n ‘ bieqnes y servicios Servicios Blenas:y
=] Servicios
acorde al Plan de
Compras de
Bienes y Servicios
| ) fi ra un
Identificar Se < e_'ectua )
revision del
| las no — | E t Todos los
| conformida | Proceso para rofesiona ormato no procesos  y
determinar las Planeacion conformidades ; )
| des del . funcionarios
§ Proceso falencias
i . ) Todos los
ef;‘: gg;; Is el Determinar los Profesional procesos  y
resultados Planeacién " .
proceso funcionarios
Tomar acciones
Acciones correctivas y : Todos los
o § < Profesional
Auditorias | correctivas y | preventivas de las Planeasion procesos Yy
preventivas | diferentes funcionarios
actividades

[ p [ ranear I Hacer [V

veriFicAR Il ACTUAR
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Tipo de Documento

‘ ~—— 4 A Caracterizacion
agg:( )J&s CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION Cbdigo
Empresa de Acueducto, 51.02
L e s Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
o5t 2008-09-24 2015-10-06 05
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Procedimientos Elaboraciéon de Informes para Entes Externos.
v Procedimiento Formulacién y Seguimiento al Plan de Gestion y Resultados.
¥ Procedimiento Formulacién y Seguimiento Planes de Accién.
v Procedimiento Seguimiento y Evaluacién a Indicadores de Gestién y Resultados.
v Procedimiento Registro de Proveedores.
v Procedimiento Formulacién y Registro de Proyectos.
v Procedimiento Cargue de Informacién al SUI.
v Constitucion Politica.
v Ley 142 DE 1994.
v Ley 689 de 2001.
v Resolucién CRA No. 12 de 1995.
¥ Resolucion CRA 74 de 1999,
v Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001.
v Norma NTCGP 1000.
v IS0 9000.
4. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobo
</ Ny, - / | g
M’j
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Dannet \ansg-Posada-Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Represen ante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
Tl Definicion de requisitos para la determinacion de i
02 2009-11-15 las no conformidades potenciales y sus causas Gameczion Gereste
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;glltgna Interna Representante Legal
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES Procedimiento
> Y Codigo
%( )\,_}'f EXTERNOS 51.02.01
Empresa de Acueducto,
AleaaiorSnioy Lo e Vopol Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
T 2008-09-15 2014-12-04 03

1.

INFORMACION GENERAL

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

OBJETIVO: Garantizar el tramite y consolidacién 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 identificacién y recepcion 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 interactuan, las cuales transforman entradas en salidas.
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES

Tipo de Documento
Procedimiento

(( ‘» EXTERNOS Cédigo
: 51.02.01
Empresa de Acueducto, ]
Aicmiu ey S tha el Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
A 824 900.755.4 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 Planeacion Oficial Interna,

Se determina los responsables y se solicita la
informacién a cada uno mediante comunicacién escrita
o correo institucional Outlook incluyendo una fecha
limite de respuesta con el fin de dar cumplimiento al
requerimiento.

DETERMINAN LOS
RESPONSABLES Y SE
SOLICITA LA
INFORMACION

l

a

Correo Outlook

Funcionario
responsable de

entregar la Informe

informacion
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES

Tipo de Documento

Procedimiento

EXTERNOS Cédigo
51.02.01
Empresa de Acueducto,
A et du Yoyl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T 844 000 734 2008-09-15 2014-12-04 03
Se recepciona la informacion para el andlisis, mejora y l
organizacion.
Se ver_lﬁca el diligenciamiento F:Ie o (los) forman(s) RECEPCIONA
requeridos de acuerdo al medio fisico o electronico PARA SU
solicitado. ANALISIS, SI
Coﬁﬁ:‘r 3 Profesional
Unidad de Informe
Planeacion
CONSOLIDA LA
, o ) ) INFORMACION, ELABORA
Se elabora el informe y la comunicacién escrita si es EL INFORME Y LA
necesaria y se remite a la Gerencia para |la aprobacién y COMUNICACION
firma de la respuesta al Ente Externo. L OFICIAL, SEGUN EL
P ke Erle PROCEDIMIENTO
COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADES
Profesional Comunicacion
La informacion es enviada segun el procedimiento de J, Unidad de Oficial Enviada
las comunicaciones oficiales enviadas de acuerdo a los Planeacion

plazos establecidos.

Se verifica él envio en el software Qfdocument.

VERIFICA EL ENVIO EN
EL QFDOCUMENT

l
)
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES CLIENTES

Tipo de Documento
Procedimiento

{( ‘D EXTERNOS Cédigo
- 51.02.01
Empresa de Acueducto,
Ao e y e sl Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIt 844000 7584 2008-09-15 2014-12-04 03
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Procedimiento de Comunicaciones Oficiales Recibidas y Enviadas, Informes.
4. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobo
’—*-___-
gy f' C | 27y
—_— s M")’j
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 Aprobacion 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
i ‘ : PROCEDIMIENTO FORMU!.ACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
(&) GESTION Y RESULTADOS Coige
“ 51.02.02
Empresa de Acueducto,
Aloartar oy Ae00 e Yopal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
WP 844,000,754 2008-09-15 2014-12-04 03

1. INFORMACION GENERAL

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

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 Gestidon, Referentes Vigentes (se
entiende como el parametro 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 situacién 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 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 organizacidon en su totalidad. Igualmente, deberan identificarse aquellos aspectos externos,
fuera del control de la Gerencia, que puedan afectar el desemperio de la entidad.
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Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento

€ ‘)) GESTION Y RESULTADOS codigo

Empresa de Acueducto,
Meantselinon y Aasa cu Tapa Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version

NIT. 844.000,755-4 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 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 uUltima 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) afo, 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) afios. Todos los periodos mencionados se refieren a afios calendario.

Indicador cuantitativo de gestion: Es una relacién numérica de dos o mas variables relevantes en la evaluacion del desempefio 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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Tipo de Documento

| ‘ . PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
aqC(®O » GESTION Y RESULTADOS Cédigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
e - vy i Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T 544.000.7554 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 [ sy ]
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 % REErEhE i TEGRNGEN ¥ BB
en cu_e'r!ta 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 Gestion 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 Gestion Integral de Proceso

Residuos Sdlidos = PGIRS.

l

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

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.

organizacional, fortalecimiento financiero,
responsabilidad social, etc.
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
"D » GESTION Y RESULTADOS Cadigo
Empresa de Acueducto, . .-,
ST S s Taggt Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T, 544.000.7554 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.
informacioén como minimo:
v Objetivo del Plan de Gestion y Resultados. l
: ‘i SE ELABORA EL DOCUMENTO QUE
‘/- Diagnostico de la .E'mpresa degdg el punto .c’ie CONTIENE COMO MINIMO:
vista de Planeacion Estratégica, Gestion
Administrativa, Recursos Fisicos, Gestidn v OBJETIVO DEL PGR
Financiera, Inversiones Realizadas, Gestién : géAMGPI\cI)%STT:ﬁﬁzr?TE LgEE'E'gRESA
Comercial y Responsabilidad Social, Gestion INDICADORES D 8 Profesional Plan de Gestion
Técnica Operativa, Gestion Ambiental. v IDENTIFICACION Y ARTICULACION DE Unidad C!e vy Resultados
LAS POLITICAS DEL SECTOR EN EL PDN, Planeacion 51.02.02.01

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

En esta seccién se deben analizar aspectos tales
como:

- La misién de la Empresa.

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

- Los problemas vy dificultades que enfrenta.

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

PDD Y PDM.

v DEFINIR LOS OBJETIVOS,
ESTRATEGIAS Y METAS PARA EL
DIRECCIONAMIENTO DE LA EMPRESA
PARA EL PROXIMO CUATRIENIO.

v DEFINIR EL PLAN OPERATIVO DE
INVERSIONES.

v CONTROL Y SEGUIMIENTO.

v PROYECCIONES

v ANEXOS.
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Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
L (@D _ GESTION Y RESULTADOS Cadigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
Ncamml‘sufgoey-?go Pde o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844,000, 755.4 2008-09-15 2014-12-04 03
v Comportamiento de los Indicadores de la
Gestion Financiera, Calidad del Servicio y Gestién
Técnica Operativa.
v Identificacién 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. ‘L
v Proyecciones Cuatrienio. SE DA A CONOCER A LOS
DIRECTORES Y LIDERES DE PROCESO Representante
v Anexos. (Informacion Soporte del Plan de O B SR Legal, Acta de
Gestion y Resultados, Formato No. 1 Servicio Directores y Reunion
Acueducto, Alcantarillado y Aseo segun resolucion l Lideres de
CRA 16 de 1997) Proceso
Se da n ; : ES APROBADO EN COMITE DE
a conocer ;_!os dlrectorgs' y lideres de COORDINACION DE CONTROL
proceso para su revision y aprobacion. INTERNO Y SE EXPIDE EL ACTO
ADMINISTRATIVO Representante Resolucion
El documento en Comité de Coordinacién de Legal
Control Interno es aprobado por parte de la Alta l
Direccion.
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PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE

Tipo de Documento
Procedimiento

GESTION Y RESULTADOS 5‘316(‘)’;9;2
Empresa de Acueducto, .
Hicantirpe Y aege deopu Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
Vit 844.000.755.4 2008-09-15 2014-12-04 03
Posterior a la aprobacién en Comité de
Coordinacion de Control Interno se expide la l
resolucion por medio del cual se adopta.
SE SOCIALIZA PGR PARA EL
Se socializa con la empresa para cumplir metas e SUATREDggN\;:cELHACE STE%{:E“SIESXE
indicadores para los proximaos 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 Ias 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 gestiéon 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

l

FIN

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 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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Tipo de Documento

Empresa de Acueducto,
AicantariiladoEy Aseo de Yopal
E.I.CEE-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

PROCEDIMIENTO FORMU[.ACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE Procedimiento
GESTION Y RESULTADOS Céodigo
51.02.02
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-15 2014-12-04 03

v' 51.02.02.01 Formato Plan de Gestién y Resultados.

4. APROBACIONES

Elaboro

C oo,

~/ o?mﬂ”§

Reviso

C | ecry
e ™S

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 Aprobacién 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

«C ‘)} PLAN DE GESTION Y RESULTADOS e
v B 70 51.02.02.01
Alcnntargllngo !_tgagopda Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT 540,008 7584 2008-03-31 2014-12-04 02
APROBACIONES
Elabord Revisd Aprobd

Geots

C—‘;;;-ﬂy'
/ ng

Freddy Alexander

Larrota Cantor

Freddy Alexander Larrota Cantor

Daniel Hernan

Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
BITACORA DE ACTUALIZACION
Fecha de .
Versi6n Aprobacién ftem Modificado Motivo Aprobado por:
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 Documento

PROCEDIMIENTO PARA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE Procedimiento

aC ‘))‘ PLANES DE ACCION codigo

Empresa de Acueducto,

A"‘a"'ta"é“fg"g_?g“.,de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755-4 2008-09-15 2014-12-04 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para formulacion y seguimiento planes de accion.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacién.

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 Gestién y Resultados dando reporte del cumplimiento de
las metas de producto y finaliza con la elaboracién y socializaciéon 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 programado 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, 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 Gestidn y Resultados, dirigidos a lograr sus objetivos de corto, mediano y largo plazo de manera eficiente y eficaz. Los Planes de
Accion deberan disefiarse de tal manera que el cumplimiento de su ejecucién asegure que los indicadores de gestion igualen o superen a
sus referentes.
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PROCEDIMIENTO PARA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE

Tipo de Documento
Procedimiento

PLANES DE ACCION Cédigo
51.02.03
Empresa de Acueducto,
e et Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
i, 844,000.755.4 2008-09-15 2014-12-04 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
[ INICIO J

Se solicita a los directores y lideres de proceso la L4 _

elaboracién y presentacion del plan de accién para SESOLICTTAN LOS PLANES | « Pro_fesnonal _

la siguiente vigencia, de acuerdo a los proyectos y DE ACCION 4 U'nldad de Circular

Planeacion

metas planteadas en
Resultados del cuatrienio.

la Plan de Gestién vy

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 accion de la proxima
vigencia en comité de coordinacion de control
interno, son revisados y 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

D,

SE CONSOLIDAN TODOS LOS
PLANES DE ACCION

;

SE REVISAN Y APRUEBAN LOS
PLANES DE ACCION EN REUNION DE
COMITE DE COORDINACION DE
CONTROL INTERNO

5

Directores y
Lideres de
Proceso

Profesional
Unidad de
Planeacion

Integrantes
del Comiteé de
Coordinacion

de Control

Interno

Plan de Accion
51.02.03.01

Ninguno

Acta

Pagina 2 de 4




PROCEDIMIENTO PARA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE

(( ‘)) PLANES DE ACCION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.03
Empresa de Acueducto,
Aloomtariinge y Asso de Vope! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT.844.000.755.4 2008-09-15 2014-12-04 03
El  representante legal expide el acto *
administrativo correspondiente. EXPIDE EL ACTO ADMINISTATIVO Representante Resolucion
Legal

Se hace seguimiento y control trimestral para el ¢

cumplimiento de metas, estableciendo |las

acciones de mejora o replanteando las metas SEGUIMIENTO TRIMESTRAL

propuestas.

Al cierre de cada vigencia se debe presentar un l Profesional

informe de gestion que consolide el cumplimiento INFORME DE GESTION, ES REMITIDO Unidad Informe

o incumplimiento de lo programado en el Plan de A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA Planeacion

Gestion y Resultados, el cual es remitido al
Representante Legal, Directores y demas
funcionarios de la Empresa. Se publica en la
pagina WEB.

EMRPESA Y PUBLICADO EN LA WEB

.

FIN ]

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.02.03.01 Formato Planes de Accion.

4. APROBACIONES

Elabord Reviso
1Y C:Tz;nq/
anss 42
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 FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE

Tipo de Documento
Procedimiento

PLANES DE ACCION Cédigo
51.02.03
Empresa de Acueducto,
Aissniasdindo y Aeso de Yapal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
Wit 544.000.7554 2008-09-15 2014-12-04 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Iitem Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
02 2010-11-10 Encabezado Ampliacion del objeto Social Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacion formato Representante Legal
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Tipo da Documento
‘ = FORMATO
FCeD>) PLAN DE ACCION —
Empresa de Acusducto, 51.02.03.01
ICe Eap or Fecha de Elaborecien Fecha Ultima Modificacén VERSION
0 e 2008-09-15 2014-12-04 2
DEPENDENCIA: [ [ v
1. CONTENIDO
z CRONOGRAMA DE EJECUCION cosTos
o
I 5 BETA CUMPLIMIENTO
S gé PROGRAMADA ITRIM I TRIM IIT TRIM IV TRIM
E PROYECTO ACCIONES PROGRAMADAS .§ INDICADOR RESPONSABLE | OBSERVACIONES
8 FUENTE | VALOR
5 § '3
= - % % |UNIDAD; % |uUnIDAD| ® 3 7 g F g 2
> > > >
#iDIvV/00 #iDIV/01 o degzd #pdeEs sFga s =@AEF
#1DIV/0! #iDIV/Ot o i EsuasE 2EEES EFRasg
#iDIV/O! #iDIV/0! o aaxes kseaz wnpen rennd
*1DIV/O! ®iDIV/O! o 2wEFE #Edga supae EEan#®
#iDIv/0! #iDIV/01 (] EL 2 sReEe masEd sEra®
2IDIV/O! *IDIV/OY o FEFEY Ergas si=pn aFnat
#{DIV/OI #IDIV/O1 o EEEEn HyEpa TuEsSs #emps
#iDIV/O! #DIV/O! o BEESF B #eges i
AVANCE PLAN DE ACCION #iDIV/O
COSTO DEL PLAN DE ACCION o
Nombre dal Funcienarie // Carge
2. NES =y —1
= =
Elabors Revisd Aprobd |
e
G/‘.!f""./ C jzeco7 S ;
> AL i)
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander a Cantor Darniel
Lider del Proceso Ia S6C
[3_BITACORA DE ACTUALIZACION J
Fecha Item Modificado Motivo r
01 2008-09-15 Todos Aprobacién Inicial Garents
02 2014-12-04 Nuevo Formato Actuglizacién R




Tipo de Documento
«C ‘ >» PROCEDIMIENTO FORMULACION Y MEDICION DE INDICADORES Pr°éif";';;'§”t°
Al Emtgr!!l?adde ot 1 21.02.04
o '?sjis;l;gp i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
o 2010-11-10 2014-12-04 02

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion y medicién 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 , Gobernacion de Casanare, etc.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Indicador: Relacion entre variables que mide la situacion y las tendencias de cambio generadas en el objeto o fendmeno 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 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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Tipo de Documento
. , Procedimient
aC ‘ >» PROCEDIMIENTO FORMULACION Y MEDICION DE INDICADORES Codigo
il Empﬁlsadde J::ueducto. ’ 51.02.04
B A Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i 2010-11-10 2014-12-04 02

Indicador de Eficiencia: Mide el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. Se refiere al uso éptimo 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 gestion (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 formulacion. 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 medicién del indicador.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO

Se solicita a los directores y lideres de proceso el 4
diligenciamiento y presentacion de las fichas de Profesional
indicadores. SOLICITUD DE LOS RESULTADOS DE LOS Unidad de Circular

INDICADORES A LOS DIRECTORES Y LIDERES Planeacién

DE PROCESO

v
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Tipo de Documento

«C ‘ >» PROCEDIMIENTO FORMULACION Y MEDICION DE INDICADORES Pr°ée£c'l?;'§”t°
STt it P——
ca a I - - - z

"YErce ese Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién

o 2010-11-10 2014-12-04 02
Se diligencia la informacion 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

.

. o PRESENTACION DE FICHAS Y SOPORTES
Se presenta las fichas de los indicadores y soportes A LA UNIDAD DE PLANEACION

a la Unidad de Planeacion.

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS

A CD
; : SE RECEPCIONA ALMACENA Y CLASIFICA LAS
'Se'recepaona almacena y clasifica las fichas de FICHAS Y SOPORTES RESPECTIVOS
indicadores con sus respectivos soportes.
Se tabula, gréfica y analiza la informacion obtenida fE OTQBELQ;“ GRS';{%\IID‘L ANSE-IZA LA
- iy NFORMACI LOS
de los indicadores suministrados. INDICADORES SUMINSTRADOS
v
Presenta informe por parte del profesional Unidad PRESENTA EL INFORME AL COMITE DE
de Planeacion a los integrantes del Comité de COORDINACION DE CONTROL INTERNO Y SE
Coordinacion de Control Interno y demas E;VEUP:-;;;\EQALOS DEMAS' FUNCIONARIOS' DE
funcionarios de la Empresa. e

v

Directores y
Lideres de
Proceso

Profesional
Unidad de
Planeacion

Metodoldgica
por Indicador
51.02.04.01

Informe
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Tipo de Documento
» " Procedimiento
(( ‘ )) PROCEDIMIENTO FORMULACION Y MEDICION DE INDICADORES Cédigo
Al Emtgrﬁfaddeﬁuedgc?' I Sl
rilla - - - g - = x
can E&!r.&iey-e.g?p . Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
A .000.755-4
2010-11-10 2014-12-04 02
REALIZA LA EVALAUCION DE ACUERDO A LA
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LOS
- o INDICADORES
En Comité de Coordinacion de Control Interno 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. RESULET—‘ADOS
¢ 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. w Interno
EL RESPONSABLE RECIBE LAS INDICACIONES
Y REALIZA LOS AJUSTES RESPECTIVOS.
| e
Se presenta el informe a los demas funcionarios de ¢
la Empresa para gue 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 I Planeacién
mejorar.
FIN
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Empresa de Acueducto,

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

NIT. 844.000.755-4

PROCEDIMIENTO FORMULACION Y MEDICION DE INDICADORES

Tipo de Documento
Procedimiento

Caodigo

51.02.04

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2010-11-10 2014-12-04 02

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’ Resoluciéon 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 Metodolodgica Indicadores.

4. APROBACIONES

Elaborod

s

ooy
e

=

Reviso

Tk

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 2010-11-10 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todo Actualizacién Formato Representante Legal
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‘ Tipo de Documento
~ Formato
& ( ):W} FICHA METODOLOGICA POR INDICADOR Codigo
Eiprast ik iowudh 51.02.04.01
""'“‘-"é"rg"g_“s‘g‘;,"' Yopal Fecha de Elaboracién I Fecha Ultima de Modificacion Versién
AIT 44 00, 1580 2010-11-10 2014-11-14 2
I. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO: Planeacién
RESPONSABLE  |Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD X RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
INDT & a, Indicador Cuantitativo de Gestién X b. Calidad del Servicio ¢. Gestidn Operativa y Técnica
oteapon.  |Cumplimiento Metas Plan de Gestién y Resultados
OBJETIVO DEL

INDICADOR: Medir el grado de cumplimiento de las metas programadas en el Plan de Gestién y Resultados para cada vigencia.

FORMULA DEL FUENTE DE
INDICADOR UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE SRDRACICH
No de Metas

((:umpndasmn No de Metas Cumplidas Metas establecidas en los planes de accién de cada una de las dependencias de la Empresa. P';:;;:e

de Metas % = =mpeemes Plan de |

Programadas)* Prz r:medai Metas establecidas en el Plan de Gestién y Resultados de la Empresa, Gestién y

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

II. 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

IX1. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO . HISTORICO

Aiios/ Variables
No de Metas Cumplidas

No de Metas Programadas

s 8 8§

Resultados

Elaboré. Aprobb. VoBo. Profesional Unidad Planeacién




IV, APROBACIONES

i
Elabord Revis6 Aprobé \ 1\
C;(?mn C cmod :
[V had PRI
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor
Lider de Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
V. BITACORA DE ACTUALIZACION 1
Version Fecha de ion Ttem Modificado Motivo do por
01 2010-11-10 Todos Aprobacién Inicial Gerente
02 2014-11-14 Todos Actualizacién Formato Representante Legal




=R SR SN S

INTERPRETACION DE RESULTADOS

Tipo de Documento
- . Formato
a ‘)) FICHA METODOLOGICA POR INDICADOR il
Eiorean 6 ATIch 51.02.04.01
Alcantariiado g‘?gupuc Yopal Fecha de Elaboracién r Fecha Ultima de Modificacién Versién
T 844 00,7884 2010-11-10 2014-11-14 2
1. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO: Planeacién
RESPONSABLE Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD X RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
INDICADOR: a. Indicador Cuantitativo de Gestién X b. Calidad del Servicio c. Gestion Operativa y Técnica
NOMBRE DEL forsg ;
morcapor: | CUmMplimiento Plan de Accién
;’:;m:_"' Medir el grado de cumplimiento de las metas programadas en fos Planes de Acclén en cada una de las dependencias de |a Empresa.
P eabOR. | UNIDAD |  NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE puemEos
R(;::?:::: :a ::smu:t:z:; ‘;: ':J ‘:_ Sumatoria de los resultados de cumplimiento obtenido en los planes de accién de las diferentes Planes de
los Planes de N Pishas da Acion dependencias. Acclén
Acclén/Total o - o Unidad
Planes de Total Planes de Acclén Numero de planes de acclén formulados en la Empresa. ol Id
Accién)*100 seiliainiaih
MIDE: EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD: TRIMESTRAL X SEMESTRAL ANUAL
META DL 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
Accion
Total Planes de Acclén
Resultado #iDIV/0! #iDIV/0! ~ #iDIvV/0! ~ giDIv/or

PROPUESTA DE MEJORA

HISTORICO

Afios/ Variables

Accién

Sumatoria de los
Resultados de los Planes de

Total Planes de Acclon

Resultados

Elaboré.

III, DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO

VoBo. Profesional Unidad Planeacién




TV, APROBACIONES _

i

. =N
Elaboré Ravisé Aprobd Y | LS
s yseomy S 2emay
0/’ /oareadir)
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Lawota Cantor Danlel Hernando Posada Suarez
Lider de P por la Direccién SGC Representante Legal
V. BITACORA DE ACTUALIZACION ]

| Versién Fecha de Aprobacién Ttem Modificado Motivo Aprobado por

o1 2010-11-10 Todos Aprobacién Iniclal Gerente

02 2014-11-14 Todos Actualizacién Formato Representante Legal




Tipo de Documento
Formato
aC é P 3 FICHA METODOLOGICA POR INDICADOR Chigs
Empresa de duct < 51.02.04.01
‘W“"E":’g"g_?g‘}“ Yopai Fecha de Elaboracion y ] Fecha Ultima de Modificacion Versién
WY 931 000 Te8 4 2010-11-10 - 2014-11-14 2
1. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO: Planeacién
RESPONSABLE Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD X RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
INDICADOR: a. Indicador Cuantitativo de Gestién X b. Calidad del Serviclo c. Gestlon Operativa y Técnica
NoMBRE oeL  |Cumplimiento Plan de Compras de Bienes y Servicios
OBJETIVO DEL |Medir el grado de cumplimiento de la programacién hecha en el Plan de Compras de Bienes y Servicios de la Empresa, de acuerdo a sus rubros
INDICADOR: presupuestales.
FORMULA DEL FUENTE DE
INDICADOR UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE THPORISALTON
(Ejecucién Plan Ejecucién Plan de Valores comprometidos y ejecutados de los bienes y servicios programadas en €l Plan de Compras por cada Plan de
de Compras Compras rubro presupuestal. Compras
/Programacién Ea — =S o i = ——t—
Plan de Programacién Plan de Plan de
Compras)*100 Compras Valores iniciales programados en cada rubro presupuestal con el detalles de bienes y servicios adquirir. Compras
MIDE: EFICACIA X EFICIENCIA EFECTIVIDAD
|PERIODICIDAD: TRIMESTRAL X SEMESTRAL ANUAL
TA 8L 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
Accién
Total Planes de Acclén
Resultado #IDIV/O! #iDIV/0! #iDIV/0! - #iDIv/or |

] et el el

WISy O

V1S TR TH! D

INTERPRETACION DE RESULTADOS PROPUESTA DE MEJORA
ITI. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR
S ]
HISTORICO HISTORICO |
Afios/ Variables 120%

Sumatoria de los 100% ‘
Resultados de los Planes de | sox |
Acclén | |
Total Planes de Accidn il \
0% |
Resultados | o ‘
Elabord. Aprobd. VoBo. Profesional Unidad Planeacién




TV, APROBACIGNES

§
i

Elabord Revisé Aprobd /7 N,
S /g{wij < | Zcwnl \ \
Pl " d Lf'ﬂva{
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrdta Cantor Daniel Hethando Posada Suarez
Lider de Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
V. BITACORA DE ACTUALIZACION g
Versién Fecha de Aprobacion Ttem Modificado Motivo Aprobado por
01 2010-11-10 Todos Aprobacidn Inicial Gerente
02 2014-11-14 Todos Actualizacién Formato Representante Legal




Tipo de Documento
- = Formato
,jg:( ‘ )j} FICHA METODOLOGICA POR INDICADOR Cadigo
Emp de Acusducto, 51.02.04.01
Kloeriaiiaday s e youal Fecha de Elaboracién : Fecha Ultima de Modificacion Versién
VT 344 090 7884 2010-11-10 2014-11-14 2
I. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO: Planeacién
RESPONSABLE Profesional Unidad de Planeacién
INDICADOR
REFARIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD X RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
INDICADOR: a. Indicador Cuantitativo de Gestién X b. Calidad del Servicio c. Gestion Operativa y Técnica
NOMBRE DEL : 1 £
INDIcapor: | EJ€CUCION Proyectos
OBJETIVO DEL
INDICADOR: Medir el grado de cumplimiento de la programacion hecha en el Plan de Inversiones.
FORMULA DEL FUENTE DE
INDICADOR UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE INPORMAERGH
(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 comerclal. Inversiones
Ejecutados/No 9% e ) N ]
Pf:gf;ﬁ:;;‘;. No.de Proyectos | 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: 1 CARACTERIZACION PROCESO

II. 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!

fi g :;.-numﬁ%- Sl

INTERPRETACION DE RESULTADOS

PROPUESTA DE MEJORA

III. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO ' HISTORICO

Afios/ Variables | 5o

100%

No. de Proyectos Ejectuados o

| 60%

No. de Proyectos a0m

Programados ! 2

Resultados | o
Elaborg. Aprobé.

VoBo. Profesional Unidad Planeacién




IV. APROBACIONE

1

i |

Elabord Ravisé Aprobé s by
< teoy C Jocomy, \
i /mmr‘?
Freddy Alexander Larrdta Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider de Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
V. BITACORA DE i
Version Fecha de Aprobacién Ttem Modificado “Motivo Aprobado por
01 2010-11-10 Tedos Aprobacién Inicial Gerente
02 2014-11-14 Todos Actualizacién Formato Representante Legal




Tipo de Documento
# s Formato
aC ‘ > p FICHA METODOLOGICA POR INDICADOR Cdige
e AC RIS 51.02.04.01
“'“"""E"."é" g_‘é'?p‘" Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima de Modificacion Version
T Bid 000 1884 2010-11-10 2014-11-14 2
1. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO: Planeacién
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 Cuantitativo de Gestién X b, Calidad del Servicio c. Gestlon Operativa y Técnica
O on-  |Ejecucion Inversiones
OBJETIVO DEL
INDICADOR; Medir el grado de cumplimiento en la programacion hecha en las Inversiones,
":N':l"".:‘b::“ UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE Lo
(Valor Valor Ejustinde Valor ejecutado en el plan de |nverslones. Presupuesto
Inversiones
Ejecutado/Valor % |k | N o
P tado)*1
resupuﬂa; ado) Valor Programado Valor presupuestado del plan de inversiones de la parte administrativa, comercial y operativa de la S —
Inversiones Empresa. P
MIDE: EFICACIA EFICIENCIA X EFECTIVIDAD
IPlnmmw: 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
No. de Proyectos
Ejectuados
No, de Proyectos
Programados
Resultado #IDIV/O0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!

s¥EE

) = M2 il ool W'm i 4
;.Lan-mlﬁ— !!g :I'l-w.m A ruy ity i A TV 1

INTERPRETACION DE RESULTADOS

PROPUESTA DE MEJORA

III. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO | HISTORICO

Afios/ Variables | 20w

|
100%
No. de Proyectos Ejectuados ! %
0%

|
No. de Proyectos Programados i
%
Resultados | o

Elaboro. Aprobé.

VoBo. Profesional Unidad Planeacion




IV. APROBACIONES

-
|

Elabord

C 220y » C) ano &
" /eneoiing i \
Freddy Alexander Carrota Cantor Freddy Alexander Ldtrota Cantor Danlel Hern&nd® Posada Suarez
Lider de Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
V. BITACORA DE C. 1
Version Fecha de Aprobacién Ttem Modificado Motivo Aprobado por

01 2010-11-10 Todos Aprobacién Iniclal Gerente
02 2014-11-14 Todos Actualizacién Formato Representante Legal




Tipo de Documento
- Formato
a ) D) FICHA METODOLOGICA POR INDICADOR S
A M ALK §1.02.04.01
Nﬂ"ll"éﬂllg?_‘\s';ﬂpﬂi Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima de Modificacion Version
AT 4 000,584 2010-11-10 2014-11-14 2
1. IDENTIFICACION DEL INDICADOR
PROCESO:
RESPONSABLE
INDICADOR
REFERIDO EN: PLAN GESTION Y RESULTADOS MATRIZ CALIDAD RESOLUCION CRA No. 12 1995
TIPO DE
et ; a. Indicador Cuantitativo de Gestion b. Calidad del Servicio ¢. Gestion Operativa y Técnica
NOMBRE DEL
INDICADOR:
OBJETIVO DEL
INDICADOR:
FORMULA DEL PUENTE DE
INDICADOR UNIDAD NOMBRE VARIABLE EXPLICACION DE LA VARIABLE INFORMACION
MIDE: EFICACIA EFICIENCIA EFECTIVIDAD
PERIODICIDAD: MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
META DEL :
INDICADOR FUENTE DE INFORMACION DE LA META: L

1. INFORMACION DE LAS VARIABLES

REGISTRO RESULTADOS

Variables /Periodo

ENERO | FEBRERO | MARZ | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPT

DIC

MART ABRIL MAYD WNIO Juuo

ocT OV

INTERPRETACTON DE RESULTADOS

PROPUESTA DE MEJORA

III. DATOS HISTORICOS DEL INDICADOR

HISTORICO HISTORICO

Afios/ Variables

Resultados

Elabord,

Aprobo.

VoBo. Profesional Unidad Planeacién




IV. APROBACIONES

o

LS
Elaboro Revisé Aprobé N %
L= e, i
/ %é LJMJ‘P
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada’ Suarez
Lider de Proceso Representante por la Direccion §GC Representante Legal
V. BITACORA DE ACTUALIZACION ¥
Version ‘echa de cion Ytem Modificado Motivo Aprobado por
01 2010-11-10 Todos Aprabacién Inicial Gerente
02 2014-11-14 Todos Actualizacién Formato Representante Legal




Tipo de Documento

«C ‘);Fé PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES s
picEmpresade Acueducte, Lt
— %;§§5L§Z§? e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
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.

Pagina 1 de 4




Tipo de Documento
. Procedimiento
(( ‘)) PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES Cédigo
- Emt;a:r.elrsaddeicueddl.lct‘?, . 51.02.05
i réiié:m gfg_)r» © Topa Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
—_ 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 L N0 ]
de inscripcion para proveedores de bienes vy v )
servicios de la EAAAY en la Unidad de Planeacion de Profesional Formulario de
forma verbal, escrita o mediante algun medio i 52{3&8%2"{2&&”&%‘30 E ki Unidad de Inscripcion
electrénico. Planeacién 51.02.05.01
El proveedor remite por medio fisico o electrénico SAECENTACIDN  BEL  FORNULAGD ¥
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 renovacién se verifica el directorio de ESTAN Planeacién 51.02.05.02
proveedores para determinar la vigencia de la 4 COMI_"(;STOS
inscripcion del proveedor. DOCUMENTOS?
Una vez diligenciado, aportado y verificado los
documentos requeridos del formulario de .
inscripcién se recepciona en la Unidad de v @ 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 Blengs_y
un tiempo superior a un mes. PROVEEDOR Y SE GENERA LA Planeacién Servicios
RESPECTIVA CERTIFICACION 51.02.05.03
Inscripcion del proveedor en la base de datos de la
Empresa. ¢

Pagina 2 de 4
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Tipo de Documento
- < Procedimiento
K( ‘)} PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES Codigo |
ii Emg%?adde :;\Acued};lct‘t’:. I 51.02.05
cantarillado e YO Py — -7 -z
E.;!;‘E;‘E:;n'fjg" - Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
o 2008-09-15 2014-12-14 03
Se recopila la informacion y se elabora Ila
certificacion en la cual se da constancia del registro; l
el cual tendrd una vigencia de un afio para poder :
contratar con la empresa. ENTREGA LA CERTIFICACION
AL-FROVEEDOR Profesional

Se realiza |la entrega del certificado al Proveedor en * Unidad de Base de datos
original. Planeacion Actualizada

SE HACE REVISION DEL
Se archiva copia original de la certificacién g}\%ic\-';?GRéSCI: CIERRE DE
acompanada del formulario y documentos anexos.

Se hace seguimiento y control al cierre de cada M
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
C e, Czezry
u/;jge.‘f A—,ﬁﬂﬂf
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

Pagina 3 de 4
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE PROVEEDORES

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
o STEren de hoveduc, 22:02.95
TEice Ese %o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
ES 2008-09-15 2014-12-14 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-10 Hingano Aprobacién Inicial Gerente.
Todos . o
02 2008-11-10 Modificacion Gerente.
2014-12-04 TODO Actualizacion Formato Representante Legal

Pagina 4 de 4




Tipo de Documento
- ‘ - FORMULARIO DE INSCRIPCION PARA FORMATO |
(e)) PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS Codigo |
Empresa de Acueducto, 51.02.05.01
s e vie Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version |
RS 2008-09-10 2014-12-04 03 |
INSCRIPCION i]
RENOVACION a
FECHA DE RECIBO: I ESPACIO PARA USO INTERNO N° D.P.:
1. INSCRIPCION
NOMBRE/RAZON SOCIAL: CEDULA O NIT:
DIRECCION: CIUDAD: TELEFONO:
FAX: E-MAIL:

GRUPO EN EL QUE DESEA INSCRIBIRSE (POR FAVOR SERNALE 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)

OBSERVACIONES:

2 ANEXOS

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

REQUERIDOS:

1. DOS (2) COPIAS DEL RUT.

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

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

OPCIONALES:

CILE

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

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

NATURALES Y JURIDICAS),

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

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

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

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

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

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

FIRMA'Y SELLO PROVEEDORES
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' Tipo de Documento
L ‘ FORMULARIO DE INSCRIPCION PARA FORMATO
(&) PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS Cédigo
- 5 51.02.05.01
mpresa de Acueducto,
Alcﬂ"ﬂrg';‘gﬂg‘?g}“ Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
. 0440001584 __F 2008-09-10 2014~1_2-_04_l 03
3. APROBACIONES
Elabor6 Revisd Aprobo
ey sco7Y
/. igaram / 73'7"3’750
Freddy Alexander Larrota Cantor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
__ __LiderdeiProceso |  Representante por la Direccién SGC Representante Legal

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Fecha de
Versi6n Aprobacién ftem Modificado Motivo Aprobado por
o1 2008-09-10 Nirigting Aprobacién Inicial Gerente
02 2008-11-10 Tedos Modificacién Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

: jf:‘-( ‘ ) DIRECTORIO DE PROVEEDORES FORMATO
- ) go
Emprasa de Acuetucto, 51.02.05.02
Alcantaritado y Asea de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
i 4405 it 2008-09-15 2014-12-04 2
1. CONTENIDO
FECHA FECHA
Mo | eecrap. | vEnCTIERTEO REPRESENTANTE LEGAL EMPRESA GRUPO CEDULA O NIT | CIUDAD EMAIL TELEFONO | INSC | REN DIRECCION
2. APROBACIONES
Elaboré Revisé Aprobd
p—
(o / _W =y T
Freddy Alexander Grrota Cantor Freddy Alexandertarrota Cantor
Lider del Proceso Representante por 1a Direccién SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versién _Fecha de Aprobacién Ttem Modificado Motivo _Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todos Huevo Formato Representante Legal




Tipo de Documento
¢ # ) | CERTIFICACION REGISTRO DE PROVEEDORES s
Err;presade Acuedu;lu. 51.02.05.03
ARMINEIRNCLY AN 4 Yoom! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versifn
T B4 000 7854 2008-09-10 | 2014-12-04 03

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

CERTIFICA:

Que: 000X
Razon Social: 0 xx

Identificado con XxXxxxxx

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 afio (xxx).

FREDDY ALEXANDER LARROTA CANTOR
Profesional Unidad de Planeacion

Gestion Documental
Original. Proveedor
Copia 1. Serie Documental

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487 Pégina 1 de 2
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Tipo de Documento

aC ‘):»ﬁ& CERTIFICACION REGISTRO DE PROVEEDORES e
o, o
Empresa de Acueducto, 51.02.05.03
N“"Wg'fg?_‘é‘gﬁ,d' Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
Sy P . ... M RN .i. ' S W—— . ¥
3. APROBACIONES
Reviso

Elabord
ey
P

VZ

LJW@”

Aprobd C :S-:

Freddy Alexander Larrota Cantor
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-10 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
02 2008-11-10 Todos 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
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Tipo de Documento
< ‘ = PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procaditrients
g i PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Cadign
“‘“‘*m( )—f 51.02.06
Empresa de Acueducto,
Alsuminiicn y (ena de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.7554 2013-09-24 2014-12-04 02

1. INFORMACION GENERAL

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

OBJETIVO: Reportar de manera eficiente y oportuna toda la informacion 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 informacion solicitados es separado por un caracter
especial, que en este caso archivo CSV, separado por coma.
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Tipo de Documento

< ‘ )w% PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procedimients
E ' PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Cédigo
‘”( -‘-’"y 51.02.06

Empresa de Acueducto,
Alcantarfidsy Ao e Tone Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755-4 2013-09-24 2014-12-04 02
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGYSTHD

Identificar el formato a cargar, teniendo en cuenta
la 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 Los valores numéricos deben ir sin
especificaciones de unidad de moneda u otro
simbolo.

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.

| INICIO I

h 4

DILIGENCIAR CADA UNO DE LOS
ITEMS DEL FORMATO OBIETO DE
REPORTE.

Funcionario
designado
para reportar
informacion

Formato para
reportar a la
plataforma
SUI.

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

v Cargue Masivo
v Fabrica de Formularios

¢REPORTAR
INFORMACION

MEDIANTE CARGUE

MASIVO?

NO

51

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

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.06

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

NIT. 8440007554 2013-09-24

Fecha de Elaboracion

2014-12-04

Fecha Ultima Modificacion

Version

02

Ingresar a la pagina www.sui.gov.co, ingresar
usuario y contrasefia, seleccionar servicio, topico,
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
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.

A

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

P3gina 3 de 6
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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,
fcartanditfoy Jaeode Yops Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT. 544.000.7554 2013-09-24 2014-12-04 02
4
NO
- Funcionario
[4 .
5 i : —> designado
rrectament recieron erro : PRESENTARON N.A
Se valido corre e 0 aparecie res = e para reportar
la informacion
Revisar errores mediantg la ven’tana 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 opcion validar. la informacion
. 2 5 Funcionario
Una vez aparezca en informacion de estado, el COMPRIMIR EL Y dclarcsiio
archivo se validd correctamente, seleccionar ARCHIVO Y GUARDAR parag reportar N.A
rimir, y obtener la clave del validador. . o
comprimir, y 4 | la informacion
v
Ingresar a la pagina de www.sui.gov.co, registrar . .
i 5 - ici INGRESAR A LA PAGINA Funcionario
usuario y contrasefa, seleccionar el servicio, . S
topico, aplicacion, en cargue de informacion DELASSHD HesigRAc Aplicadion
i 5 ! 9 para reportar | Cargue Masivo

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

.

la informacion

Funcionario

Ingresar datos de envid mediante la opcién REGISTRAR DATOS DE designado Aplicaciéon
pendiente, seleccionar registrar, y volver. ENVIO para reportar | Cargue Masivo
; la informacioén
v

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

CARGAR EL ARCHIVO
MEDIANTE LA CLAVE
DEL VALIDADOR SUI

il

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

Aplicacion
Cargue Masivo
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Tipo de Documento
- ‘ . PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procedimiento
aqC*" D » PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Cadigo
Empresa de Acueducto, U2,
e e Lo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT.544,000.758.4 2013-09-24 2014-12-04 02
Ingresar a la pagina de inicio y mediante la opcién VL
LOG DE CARGA, verificar el estado del archivo, INGRESAR MEDIANTE Funcionario
debe aparecer recibido si no se presentd ningtn 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

Una vez recibido el archivo, mediante la opcion
consolidada parcial, volver, archivo, en la opcion

v

CARGAR A LA BASE DE
DATOS MEDIANTE LA

Funcionario
designado

; N.A
cargar ABD, clic y aceptar. OPCION ABD. para reportar
‘ 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 _—

carga de informacion general, en la columna
certificar.

!

para reportar
la informacion

FIN
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Tipo de Documento

- ‘ - PROCEDIMIENTO PARA LA CARGUE DE INFORMACION EN LA Procedinisnto
(&) . PLATAFORMA SUI DE LA SSPD Codigo
> 51.02.06
Empresa de Acueducto,
e TP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 844,000,754 2013-09-24 2014-12-04 02

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¥v" Resolucion no. SSPD - 20101300048765 del 14 diciembre 2010.

4. APROBACIONES

Elaboro Reviso

G v
/e

i
it

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 2013-09-24 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-04 Todos Actualizacién Formato Representante Legal
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Tipo de Documento
— . A Procedimiento
o ( ‘ )wt‘_ PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS Cédigo
P - 51.02.07
Empresa de Acueducto,
B L g Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844 000,755 4 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL. Las Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas a la Ciudadania fueron establecidas desde el ano
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 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 aprobacion 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: Cargues Masivos y Formularios en las fechas estipuladas para cada caso.

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:

Rendicion de cuentas: Es una obligacién 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 gestion, 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 participacion ciudadana, propiciado por las Entidades u Organismos de la
Administracién Pudblica, 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 formulacién, ejecucién 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.l.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

51.02.07

Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01

Interaccion ciudadana: La participacion ciudadana es una relacién 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 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 estableci6 la
Constitucion Politica de 1991 como uno de los mecanismos mediante los cuales las relaciones de la Administracion Piblica con la
Sociedad pueden ser renovadas, en funcion de garantizar los fines esenciales del Estado.

25 ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
ETAPA I - PLANEACION DEL PROCESO DE =
RENDICION DE CUENTAS
l Representante Acta de
Conformacion del grupo de rendiciéon de cuentas. : Legal CRita
Conformacién del Grupo
|
Sensibilizacion a los Director
I ; I
Sen5|plilz§IC|on a los empleados mediante una Empleados Administrativo y Circular
capacitacion. i Financiero
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PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

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

Codigo
51.02.07
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
WIT. 844 000.755-4 2014-12-19 2014-12-19 01

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.

!

Profesional

Organizar Base de Datos
de los Grupos Interés

Oficina de
Prensa y

Comunicaciones

Base de Datos

Disefio de la Campafia Publicitaria con cufias
radiales y eslogan sobre el derecho a participacién
en la rendicion de cuentas.

v

Organizar Base de Datos
de los Grupos Interés

Profesional
Oficina de Campana

Prensa y Publicitaria
Comunicaciones

ETAPA II - INTERACCION CON LA
CIUDADANIA ANTES DE LA AUDIENCIA
PUBLICA

l

5 . ; : Inventario de Quejas y ; Inventario
Realice el inventario de quejas y reclamos Reclamos Director Quejas
presentados por los usuarios y ciudadania, Comercial Jas y

e : - s Reclamos
clasifiquelos, identifigue principales temas de
preocupacion ciudadana y analicemos con el fin de
presentarla en la rendicién de cuentas.

ETAPA III - ORGANIZACION DE LA
AUDIENCIA PUBLICA
Reunidn con el Grupo
Reuniéon con el grupo interno de apoyo para Interno de Apoyo Representante

clarificar el objetivo o los resultados que se
esperan obtener de la audiencia de rendicidon de

cuentas.

l

Acta Reunién

Definir el formato para recoger la informacion.

Definir el formato para
recoger la Informacion

v

Profesional
Oficina de
Prensa y
Comunicaciones

Formato
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PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Comunicaciones

Cédigo
51.02.07
Empresa de Acueducto,
A'Ca“lﬂ"'g_"fg“g_‘ésgﬂpde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 644 0007554 2014-12-19 2014-12-19 01
ici i i v Profesional
Solicitud y entrega de la informacion a los Solicitud y Entrega de ' )
Directores, Oficina Juridica. Informacién Unidad _C!e Circular
Planeacion
L
v
Profesional
Consolidacién del Informe de Gestion. Consolidacion Informe Unidad de Informe
Planeacion
1
Representante
Legal -
- . . Erw : Profesional
Logistica de la Audiencia Publica. Lugar, Invitados, Lglktica de s Audientia Unidad de
Suministros, Duracién, Determinar los medios que Plblica Planeacién
| se utilizara para la Convocatoria y Costos. SeaFesianal
l Prensa y

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

Convocatoria Audiencia
Pablica

!

Profesional
Prensa y
Comunicaciones

Convocatoria

T ; v : " : Formato

Inscripcion y radicacidon de propuestas. (Diez dias Inscripcion de Propuestas Profesional 51.02.07.01

antes de la audiencia, motiven a la ciudadania Unidad de Insérip.ciér.\ A

para que inscriban sus propuestas) l Planeacion Propuestas
Profesional

Publicar y distribuir por lo menos 30 dias antes de Oficina de

la fecha de realizacion, el informe de rendicion de Publicacion del informe de Sistemas - Padina WEB

cuentas sobre los resultados de la gestién en la Rendicion de Cuertas Unidad de c:garteleras’

audiencia publica, en la pagina web, carteleras y Planeacion -

centros de atencion al ciudadano l Prensa y

Comunicaciones
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Tipo de Documento
o ( ‘ )‘Sq:\ PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS "’°§.fc',’i’;'§“t°
51.02.07
Empresa de Acueducto,
A"'—'""“’"”"""EV AasoseYoml Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
g 2014-12-19 2014-12-19 01
ETAPA IV - REALIZACION DE LA AUDIENCIA v
PUBLICA
Mesa principal y Orden el Dl'a—| Representante _
Definir la Mesa Principal de la Rendicion de Legal
Cuentas y Orden del Dia.. v
; Profesional FaIEtD
Utilizar el formato para consignar el nombre de los FgrmgtOICOBS'gf‘a_f el Prensa 51.02.07.02
participantes. Memmie de 0a Fakipantes Comunicaci\:)nes Planilla de
* Asistencia
. . Formato a los asistentes Profesional
Entregar a los asistentes un formato para realizar para realizar preguntas Prensa y ESEREES

su pregunta o propuesta a la entidad.

v

Comunicaciones

. = R 11 Profesional
Entregar un resumen del informe de gestion esume%ggﬁé':orme e i
i Unidad de Folleto
institucional 5
v Planeacion
Ubicar un sitio con funcionarios del area de -
S : : . Ubicacion de un punto de X
atencion 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. .
Designar un Moderador para coordinar la Designacién Moderador
audiencia publica. Quien debe coordinar los Representante
tiempos y las intervenciones y presentar el orden l Legal
del dia.
Profesional
) s Designacién Moderador Prensa y Formato
Aplicar encuesta sobre la rendicion de cuentas. o= 51.02.07.03
Comunicaciones
v Encuesta
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Tipo de Documento
aC ‘ )? PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS e e
N e 51.02.07
Empresa de Acueducto,
A'cﬂ""a"]':_“lag"EY_‘}ESg"Pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
AT, 844.000.7554 2014-12-19 2014-12-19 o1
ETAPA V - DESPUES DE LA AUDIENCIA v
PUBLICA Profesional .
Divulgar las Conclusiones Unidad de ngll'?al Web,
Divulgar las conclusiones de la Audiencia Publica. ' Planeacion arteieras.
= Profesional
Evaluar el proceso de rendicién de cuentas. Evaluacion del Proceso Unidad de Informe
Control Interno
v
| Retroalimentacion con el grupo directivo. Retroalimentacion FIN Reprizggltante Acta Reunion

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.02.07.01 Inscripcion de Propuestas, 51.02.07.02 Planilla de Asistencia, 51.02.07.03 Encuesta Rendicién de Cuentas

4. APROBACIONES

Elaboré

Revisd

“ e

/LL.’JD/

Freddy Alexander Larrota Cantor
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hern

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Representante Legal

Version Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01 2014-12-19

Todos

Aprobacion Inicial

Representante Legal
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Tipo de Documento

aC ‘)L . FORMATO INSCRIPCION DE PROPUESTAS e
Empmnadencuedl-.lctn, 51.02.07.01
AIcantaré'lFfé?géf?fﬂwpal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NI 544 000 7064 2014-12-19 2014-12-19 01
FORMATO INSCRIPCION DE PROPUESTAS
"RENDICION DE CUENTAS DE A DE 2015”

Recomendacién: 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:

¢Actta 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 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487 Pagina 1 de 2
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Tipo de Documento

aC ‘)”‘;m. FORMATO INSCRIPCION DE PROPUESTAS S
;:;rosade“ 51.02.07.01
Alcantarfacey sade dnlopd Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
ki 2014-12-19 2014-12-19 01
2. Documentos que adjunta a la propuesta:
NOMBRE DE QUIEN ENTREGA FUNCIONARIO QUIEN RECIBE

C.C. C.C.

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487 Pagina 2 de 2
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Tipo de Documento

_.fﬁr—’( ‘ )-% P Formato
- _ PLANILLA DE ASISTENCIA RENDICION DE CUENTAS o -
Empresa de Acueducto, o6digo:
Alcantarillado y Aseo de Yopal 51.02.07.02
E.L.CE-ES.P - _ — =
i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
PERIODO DE RENDICION: FECHA:
LUGAR Y HORA: HORA:
No. Nombre y Apellidos Correo Electronico No. Celular Entidad - Direccién Firma




Tipo de Documento
«C ‘)“"1-*—'- ENCUESTA RENDICION DE CUENTAS ’Z";Q:t:
o o
Empresa de Acueducto, 51.02.07.03
Alcaﬂiarglrg"sv_'gg"pﬂ*"“m‘ Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NI, 44,000 1584 2014-12-19 2014-12-19 01

Tema de Audiencia Pablica:

Dia Mes Ano

Cree usted que la : ; Regularmente .
Bien Organizada = Mal Organizada
audiencia publica : gant Organizada -
se desarrollo de
manera: .
La explicacion inicial sobre el Clara Confusa
procedimiento de las intervenciones
en la audiencia puablica fue:
La oportunidad de los asistentes Igual Desigual
inscritos para opinar durante Ia
audiencia publica fue:
El tema de Ila Medianamente -
e Profunda Superficial
audiencia publica profunda P
fue discutido de
manera:
Prensa u otros »reibedé 1a
Por aviso publico medios de aaiiinldait

éComo se enterd Comunicacioén
de la realizacion
de la Audiencia e —r

Gblica? . agina We e .
P Boletin de EAAAY EAAAY Invitacion Directa
Después de haber Muy Importante Importante Sin importancia
tomado parte de
la Audiencia
Pablica, considera
que su
participacion en el
control de la
gestion publica es: B
éConsidera necesario  continuar con SI NO

la realizacion de audiencias publicas
para el control de la gestion publica?

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322720 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487  Pagina 1 de 1
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