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INTRODUCCION

Los planes de accién son la herramienta de gestidn institucional que le permite a las areas
proponer y materializar los compromisos y responsabilidades en términos de resultados
concretos y medibles frente al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Esto con el fin de priorizar las actividades de cada area la cual constituye una guia que
brinda un marco estructural para los proyectos y metas a alcanzar.

Por lo anterior el cumplimiento de los planes de accidn, tiene caracter obligatorio para
todos los funcionarios de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, en sus
etapas de ejecucidén, seguimiento y evaluacién, dentro del ejercicio de los procesos de
Gestidn Institucional establecidos por la Empresa; facilitando la retroalimentacion de las
actividades, la toma de decisiones y la reorientacion de las acciones para garantizar el logro
de los objetivos previstos.

En este sentido, los responsables de cada area de la Empresa, deben evaluar el grado de
avance y cumplimiento del plan de accién, tomar las decisiones correspondientes,
proporcionar y ejecutar las orientaciones, lineamientos y acciones pertinentes, en aras de
garantizar el logro de los objetivos establecidos.

Los responsables de cada area de la Empresa, deberan realizar seguimiento y control a su
gestion particular, propendiendo por el autocontrol frente al aporte que este brinda para el
cumplimiento de los planes y programas establecidos en la Empresa.

Por lo anterior los planes de accién deben ser revisados por los directores con su equipo de
trabajo para ser analizadas y evaluadas las metas en busca del mejoramiento continuo.

El plan de accidn institucional se adopta por medio de la Resoluciéon N° 0104 del 31 de
Enero de 2018.

Solicitdndose informacién oportuna mediante 812.12.00.0062.18 Circular de 4 de abril de
2018, para entrega de informacién el dia 13 abril de 2018.

Carrera 19 No. 21-34 * Ventanilla Unica: Calle 22 No.18A - 15 * Teléfonos:(8) 634 5001 - (8) 634 2636

Linea de Atencidn al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eazay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare
Pagina 3 de 32



(‘) I.NFORMES

Empresa de Acueducto, TRy
Alcanlarii_:lllagoEy Aseo de Yopal Tipo de Documento: FORMATO
bt Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién
. B, 000, 7! adi .
T s 0007654 2011-04-07 2017-02-16 Cédigo: 51.29.02.01 EAAAY
Versién 05

1. GERENCIA

Segun la estructura organizacional vigente la gerencia cuenta con cinco oficinas asesoras
que son las encargadas de apoyar el direccionamiento de los procesos estratégicos y
misionales de la Empresa.

Logrando asi un promedio de cumplimiento del 31% en el avance del plan de accion
establecido para el primer trimestre del afio 2019.

ITEM CONCEPTO
PLANEACION 45%
2 |JuriDIcA 48%
3 |PRENSA 18%
4 | CONTROL INTERNO 24%
5 | RESPONSABILIDADSOCIAL 19%
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1.1 UNIDAD DE PLANEACION

La Unidad de Planeacion para el desarrollo de sus actividades de seguimiento control y
evaluacién establecid las siguientes actividades:

Registro de proveedores

Elaboracion de informes a entes de control y vigilancia
Plan de compras de bienes y servicios

Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano

Cargue de informacion al sui

Seguimiento plan gestion y resultados

Seguimiento y evaluacién a planes de accién
Seguimiento y evaluacién indicadores de la EAAAY
Seguimiento y evaluacién a las metas financieras de la EAAAY
Presupuesto 2018

Seguimiento al plan operativo de inversiones
Formular y consolidar un sistema gestioén de calidad

1.2 OFICINA JURIDICA

La oficina Juridica para el cumplimiento de las metas establecidas en el plan de accion
cumplié con las siguientes actividades:

e Cumplimiento lineamientos de la oficina de archivo y procesos, organizacion de
expedientes contractuales, transferencia archivo central

e Seguimiento a los convenios caducados y vigentes, liquidacion de convenios
administrativos

e De acuerdo a la consolidacién de los convenios suministrados por tesoreria, son 32
convenios pendientes por liquidar, el restante fueron depurados los saldos.

e De Acuerdo A La Consolidacién De Los Convenios Suministrados Por Tesoreria, Son
32 Convenios Pendientes Por Liquidar, El Restante Fueron Depurados Los Saldos

e El 31 de enero de 2019 se suscribio el contrato no. 006 de 2019.
1.3 OFICINA DE PRENSA
La oficina de prensa y comunicaciones para lograr sus metas establecidas dentro del plan

de accidn realiza el desarrollo de las siguientes actividades:

e Redaccion y elaboracion de boletines de prensa para emitir en los medios de
comunicacion, redes sociales, entre otros

e Recopilar, informacion en las direcciones y divisiones de la EAAAY

e Redaccién de la informacién

e Presentacién para aprobacién en gerencia

e Envio de la informacién a través de comunicado ¢

o Ratificar que la informacién sali6 al aire \E,‘j e
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¢ Carteleras Informativas
e Alimentar las carteleras de la empresa
e Disefiar el notiacueducto plasmado al respaldo de la factura
e Recoleccién de la informacién
e Disefio del notiacueducto
e Revisidn y aprobacién por gerencia y direccién comercial

El afio 2019 inicid con una nueva meta del indicador, ya que dadas las condiciones del
mejoramiento en la prestacion del servicio de acueducto en la ciudad, los comunicados que
se difundian a diario informando la sectorizacion del suministro de agua ya no se realizan
desde la normalizacion del servicio, esto hace que se disminuya notablemente Ila
produccién de comunicados.

La redaccién de los boletines en revisada en contenido y estilo por responsables de emitir
cada informacion.

Todos los boletines de prensa son enviados a gerencia o a la direccién que esta delegue
para su aprobacion.

Se requiere una bateria adicional pues la oficina de prensa solo cuenta con una, para la
cdmara y el registro filmico requiere de méas gasto de bateria. Se logré un mayor
cubrimiento de las actividades programadas en el primer trimestre del afio, con un
aumento de enero a marzo.

Podria considerarse el ajuste de la meta en consideracién al afio anterior, ya que para el
2018 la meta es mas baja y se puede ver en los indicadores que la ejecucién sobrepasa las
metas, dando un cumplimiento de mas del 100% en los meses de febrero y marzo.

1.4 CONTROL INTERNO

Como oficina encargada de garantizar la implementacién, operacién y evaluacién del
sistema de Control Interno, asesorando a la Gerencia en la definicién de politicas referidas
al desarrollo del Modelo Estédndar de Control Interno que contribuya e incremente la
eficiencia en las diferentes areas de la Empresa.

Para llevar a cabo el cumplimiento de las metas establecidas dentro del plan de accién se
planearon las siguientes actividades:

e Seguimiento al proceso de implementacion del MIPG en la EAAAY

e Acompafiamiento actualizacién del comité de coordinacién de control interno

e Acompafiamiento actualizacién de MECI con el MIPG

e Acompafiamiento en el proceso de actualizacién de la politica administracion de
riesgos

¢ Monitoreo y evaluacion de riesgos

e Campafas manejo de riesgos y autocontrol

e Elaboracién y presentacién para aprobacion plan de auditorias

e Elaboracién y presentacion informe de auditorias de la vigencia

e Ejecucion de arqueos a caja menor

e seguimiento a planes de mejoramiento suscritos con la contraloria departamental de

Casanare

e Atencién a requerimientos dorganos de control - consolidacién y seguimiento a
requerimientos

¢ Informe seguimiento plan anticorrupcion
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Informe seguimiento derechos de autor

Informe seguimiento sui

Informe estado del control interno bimensual monitoreo SSPD
Informe seguimiento a PQRS

Informe pormenorizado estado del sistema de control interno
Informe de austeridad y eficiencia del gasto publico

Informe de transparencia ley 1712 de 2014

Informe de seguimiento comité de conciliacién

Informe de control interno contable

Procedimientos de control interno

1.5 OFICINA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

La oficina de responsabilidad social es la encargada de articular las acciones internas y
externas alineadas a los principios fundamentales del pacto global y objetivos de desarrollo
sostenible dirigidos a nuestros grupos de interés.

Por lo anterior para el cumplimiento de las metas establecidas en el plan de accion se
establecieron las siguientes actividades realizadas:

Realizacion de audiencias publicas

Usuarios de acueducto, alcantarillado y aseo beneficiados de las audiencias publicas
Realizacién de recorridos "Conozcamos nuestra Empresa”

Lideres capacitados

Hacer presencia constante en eventos oficiales, comunales y comerciales

Vigilantes Ambientales EAAAY

Vigilantes Ambientales Areas de Influencia

Encuentros de cuidado ambiental

Sensibilizacion de cuidados del agua en colegios, puntos de abastecimiento,
empresas, centros comerciales y zonas publicas

Actividades de gestidn social (ecocine, lectura al parque, talleres, deportivas,
donaciones de sangre, cultura ciudadana, ornato de colegios, otros proyectos
sociales relacionados con nuestros grupos de interés).
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2. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Esta es la direccion encargada de garantizar los servicios de apoyo mediante la
administracién de los recursos financieros, recursos humanos, informaticos y logisticos a
todas las dreas de la Empresa, de tal forma que su gestion asegure y facilite la prestacion
continua y eficiente de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo a la comunidad.

El avance logrado durante el primer trimestre del afio 2019 en las dependencias que hacen

parte de la Direccion Administrativa y Financiera se detallan en el siguiente cuadro y
grafico:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ITEM CONCEPTO AVANCE
RECURSOS HUMANOS 16%
2 | ARCHIVO Y PROCESOS 30%
3 |SISTEMAS 26%
4 | ALMACEN 10%
5 | CONTABILIDAD 30%
6 | PRESUPUESTO 30%
7 | TESORERIA 21%

DIRECCION ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

B u-v‘

F ¥ & & O &SP
& “@S‘ q’\\,\o £ & ®
> & S s

Carrera 19 No. 21-34 * Ventanilla Unica: Calle 22 No.18A - 15 * Teléfonos:(8) 634 5001 — (8) 634 2636

Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.qov.co * Yopal - Casanare
Pagina 8 de 32



b

INFORMES

Empresa de Acued
Alcantarlliado y Aseo de Yapal
EICE-ESP

NIT, 844.000.755-4

Fecha de Elaboracién
2011-04-07

Tipo de Documento: FORMATO

Fecha Uitima Modificacién
2017-02-16

Codigo: 51.29.02.01

Version 05

2.1 RECURSOS HUMANOS

La oficina de recursos humanos es la encargada de responder por la administracién y el
desarrollo del recurso humano de la empresa, mediante la realizacién de programas de

reclutamiento, seleccidn, vinculacion,

induccién, evaluacion del desempefio, promocién,

capacitacién, bienestar social, seguridad y salud ocupacional, y administracién salarial.

Para alcanzar las metas establecidas dentro del plan de accién se han venido desarrollando
las siguientes actividades:

e Implementacidn y desarrollo del programa de capacitacién

Implementacién y desarrollo del programa de bienestar social e incentivos

e Presentacién oportuna de los informes requeridos, informes bimestrales intervenidas

SSPD, informes sui, informe cifras representativas, informacién exégena.

e Implementacién los programas de bienestar social y capacitacion del recurso
humano, implementacién y desarrollo del programa de capacitacion, elaboracién del
programa de bienestar e incentivos, ejecucidon del programa de bienestar social e

incentivos

¢ Compensacién y salarios, prestaciones sociales y seguridad social,

incapacidades, gestion de ndomina.

gestién de

e Clima organizacional y evaluacién del desempefio, evaluacién clima organizacional,
evaluacion del desempefio.

e Gestion documental, transferencia documental de archivo de gestion.

2.2 ARCHIVO Y PROCESOS

La oficina de archivo y procesos, establece las directrices de la gestion documental y la
funcién archivistica en cuanto a la administracién, conservaciéon y destinacion final de los
documentos producidos y recibidos por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal EICE - ESP durante los tiempos de retencion que define la norma para su existencia.
Ademds; registrar, salvaguardar y facilitar con oportunidad el acceso a los diferentes
documentos producto de la gestién institucional y brindar asistencia técnica segin lo
dispuesto en la ley general de archivo.

Para cumplir con el plan de accién establecido en la oficina se programaron las siguientes

actividades:

e Gestor documental

e Verificacion,

radicacion, digitalizacién y distribucién de comunicaciones oficiales
recibidas (en medio fisico y e-mail), enviadas e internas.

e Proceso de digitalizacion y almacenamiento de la Subserie 14.01 contratos bienes y ©

servicios.

'IQL""“_/
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e Actualizacion tablas de retencién documental.

e Cumplimiento normativo articulo 2.8.2.5.8. instrumentos archivisticos para la gestién
documental del decreto 1080 "por medio del cual se el decreto reglamentario Unico
del sector cultura".

e Fondo acumulado.

e Conformacion, depuracién y digitalizacion de los expedientes suscriptores.

e Informes a la direccién administrativa y financiera y gerencia - indicadores.

e Plan de eficiencia administrativa y cero papel

e Comité De Archivo.

2.3 OFICINA DE SISTEMAS

La oficina de sistemas es quien mantiene y asegura el funcionamiento dptimo de la
infraestructura de hardware y software que conforman la plataforma tecnolégica, asi como
la planificacién, disefio, desarrollo, operacion y actualizacion de los sistemas de informacion
e infraestructura informatica necesarios para soportar los procesos administrativos de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE - ESP.

e Cumplimiento cronograma gobierno en linea, identificar tramites y opas (otros
servicios administrativos) en las diferentes dependencias de la empresa

e Diligenciar los formatos en la plataforma Suit (Sistema Unico De Informacién de
Tréamites) de conformidad con los requerimientos establecidos para que el tramite o
las opas sea aprobado.

e Comités de gobierno en linea.

e Actualizacién semestral de la pagina web www.eaaay.gov.co

e Cargue de informacién en la pagina web www.eaaay.gov.co

e Mantenimiento preventivo o correctivo a la infraestructura tecnoldgica de la EAAAY
limpieza fisica como légica y correctiva si lo amerita a computadores, servidores y
portatiles de la EAAAY

e Limpieza fisica como logica y correctiva si lo amerita a periféricos de sistemas
(impresoras, Videoweam, Camaras, Escéner, Ups, Switch, Firewall, Dvr, Sensores
Biométricos, Plotter, entre otros) de la EAAAY

e Cambios en puntos de red, Patch Cord, Jack, entre otros

e Plan estratégico de las ti de la EAAAY, elaboracién plan estratégico, implementacion
plan estratégico ti
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Socializacién plan estratégico ti

Backup de sistemas de informacién copia completa de los sistemas de informacion
alojados en los servidores, Backup semanales, mensuales y anuales, permitiendo su
restauraciéon al momento de la copia.

Monitoreo sistema de camaras grabacién de videos de los eventos que presenten por
solicitud del funcionario siempre y cuando tenga un término de 20 dias atras.

Inventario hardware y software, actualizacion trimestral del inventario de hardware y
software

Sostenibilidad de MECI y SGC socializar los procedimientos y formatos de la oficina
de sistemas y politicas de seguridad de sistema de informacion.

Soporte funcionarios EAAAY apoyo, logistico de actividades desarrolladas por la
empresa.

Solicitudes reportadas por los funcionarios de la EAAAY

Documentacién generada por la oficina de sistemas (certificaciones, informes, actas,
circulares, memorandos, comunicados, comunicaciones internas como externas,
entre otras)

Capacitacién en seguridad, administracién y manejo de sistemas de informacion
capacitar al personal de la oficina de sistemas en: seguridad de datos, Secop, Suit,
gobierno en linea, Oracle, Cobit y Tics, entre otros relacionado con los sistemas de
informacion.

2.4 OFICINA DE ALMACEN

La oficina de Almacén tiene como fin garantizar y mantener las existencias necesarias de
elementos y materiales, verificando las especificaciones requeridas por las diferentes
dependencias de la E.A.A.A.Y en términos de calidad, cantidad y caracteristicas técnicas.

De acuerdo con lo anterior se programaron las siguientes actividades para cumplir con las
metas establecidas en el plan de accién:

e Entrega de suministros, gestionar y tramitar los requerimientos de materiales y
suministros realizados por las diferentes dependencias.

e Inventario fisico general de existencias bodega villa Maria y bodega central,
inventarios por dependencias y baja de bienes inservibles.

e Mejoramiento y optimizacion &reas de almacenamiento, mejoramiento general
bodega Villa Maria, bodega central y oficinas.

e Rendicidon de informes.

e Manejo de informacion activos, actualizacién

maquinaria y equipo.

hoja de vida vehiculos, motocicletas,

™

‘(\QA‘-..&_L
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e Sostenibilidad de MECI y SGC, actualizacion formatos y procedimientos internos
almacén.

e Archivo, transferencia gestion documental.

2.5 OFICINA DE CONTABILIDAD

La oficina de contabilidad tiene como fin reconocer y revelar la informacién contable y
financiera de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal E.LC.E -E.5.P, de
acuerdo con - caracteristicas- de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad,-teniendo en-
cuenta los principios de contabilidad publica, las normas técnicas de la informacion contable
y demds normas, procedimientos y politicas que rigen en materia contable y tributaria, con
el fin de contribuir a la toma de decisiones.

De acuerdo con lo anterior se programan las siguientes actividades con el fin de cumplir las
metas programadas:

e Actualizacion modelo de costos
e Sostenibilidad de MECI y SGC

e Mejora sistema contable (software), evaluacion de la informacién reportada por el
software integrado al mdédulo de contabilidad, verificando la informacién reportada
por las diferentes interfaces del sistema como son almacén, comercial, tesoreria y
némina. (conciliaciones almacén, bancarias, facturacién, cartera, nomina)

e Oportunidad en la informacién empresarial, entrega informacion contable a la
contaduria general de la nacién (chip)

2.6 OFICINA DE PRESUPUESTO

La oficina de presupuesto es la encargada de Planear, programar, ejecutar, y hacer el
seguimiento de los recursos de acuerdo de las disponibilidades de ingreso y las prioridades
del gasto buscando el equilibrio entre estos, propendiendo por la sostenibilidad de las
finanzas de la EAAAY y el cumplimiento de las metas fijadas en el Plan de Gestion y
Resultados en observancia de las disposiciones legales.

Para alcanzar las metas establecidas dentro del plan de accién se llevo a cabo el desarrollo
de las siguientes actividades:

e Planeacién y seguimiento al presupuesto de ingresos y gastos, cumplir con todos
los requisitos legales y reglamentarios aplicables a las actividades de la empresa.
adiciones, traslados, reducciones y anulacion de saldos de registros, op. y
certificados de disponibilidad.

e Se recepcionan las solicitudes de certificado de disponibilidad con sus respectivos
anexos, se revisa si el objeto y el rubro corresponden a la clasificacion de las
disposiciones generales que rige en materia presupuestal; si se presentan
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inconsistencias en la solicitud serd devuelta para que se hagan las correcciones
necesarias.

e Analisis y seguimiento al cumplimiento del comportamiento de los ingresos
proyectados frente a los recaudos y los gastos comprometidos frente al
recaudo acumulado para medir el déficit rentista o superavit Tesoral.

e Analizar, recopilar y preparar la informacién relacionada con las ejecuciones de
ingresos y gastos; diligenciar, validar y cargar los formatos a cada uno de los
entes de control.

e Reportes de informacién: Chip, Dane, contraloria, gestion SSPD, Sireci, DNP (SGR),
intervenida, Rut. libro legalizacién del gasto. vy cierre fiscal afio 2016 plataforma
SIA presupuestal 2017

e Oportunidad de la informacion empresarial.

e Registro de informacion en el sistema financiero.
2.7 OFICINA DE TESORERIA
La oficina de Tesoreria establecer actividades propias de la gestién administrativa y
financiera de los recursos en caja y bancos de tesoreria, tanto los recaudos de servicios
publicos domiciliarios, como los pagos de compromisos adquiridos a corto, mediano y largo

plazo, dando cumplimiento a las politicas administrativas.

Para alcanzar las metas establecidas dentro del plan de accién vigencia 2018 se realizaron
las siguientes actividades:

¢ Depuracién de cuentas bancarias - liquidacién cuentas de convenio.

Presentar informe mensual del comportamiento de los ingresos de la empresa,
informe SSPD flujo de caja

e Presentar informe mensual del comportamiento de los pagos de la empresa
e Presentar informe mensual de la situacion de tesoreria de la empresa
e Revisar las conciliaciones bancarias

e Presentar informe a las entidades de inspeccién, vigilancia y control, SGR

‘ n
\QWQ&_% T,
]
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3. DIRECCION TECNICA

El avance de las dependencias que hacen parte de la Direccién Técnica se detallan en el
siguiente cuadro y grafico:

D 0 A
O PTO AVA
1 ACUEDUCTO 19%
2 ALCANTARILLADO 11%
3 SPTAP 20%
4 AMBIENTAL 34.7%
5 SEGURIDAD INDUSTRIAL 16%
6 PROYECTOS 28%
7 CATASTRO 22%
8 LABORATORIO DE AGUAS 12.2%
9 PTAR 15%
10

ELECTROMECANICA _ 24%

DIRECCION TECNICA
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3.1 UNIDAD DE ACUEDUCTO

Tiene como responsabilidad del cargo garantizar el éptimo funcionamiento de la captacién,
aduccién, tratamiento preliminar y conduccién de agua cruda y potable a la planta de
tratamiento de agua potable y todos los sectores de la ciudad de Yopal.

Para lograr las metas trazadas en el plan de accién 2019 se han llevado a cabo las
siguientes acciones en busca del avance, mejoramiento y la prestacion dptima y oportuna
del servicio de acueducto:

e Construccion, rehabilitacion y optimizacién de redes de acueducto.

e Mantener la continuidad del servicio de acueducto.

e Acciones programadas de limpieza en la linea de conduccién (roceria, barrido,
fumigado, aseo de cajas de purgas, ventosas, aseo de pasos elevado)
Renovacion de valvulas de los diferentes didmetros de la red de acueducto de Yopal

e En el primer trimestre se logré una continuidad con un servicio continuo sobre el
95%, la meta no fue alcanzada debido a algunos cortes de suministro para la
instalacion de accesorios de igual forma afecté la época de verano

e En el primer trimestre se realizd en la linea de conduccidén el mantenimiento
mediante el empleo de bombas de espaldas, y herramientas menores para
mantener en 6ptimas condiciones estas estructuras.

3.2 UNIDAD DE ALCANTARILLADO

Unidad encargada de garantizar la operacién del sistema de redes de alcantarillado
sanitario y Pluvial del Municipio de Yopal.

Para lograr el cumplimiento del plan de accion se realizaron los siguientes proyectos y
acciones: L

Plan rutinario de inspecciones (preventivo): Diagnostico, Programacién actividades.
Mantenimiento y limpieza de las estaciones de bombeo de aguas residuales:
Programacién actividades, Cantidades y presupuesto, Ejecucion Proyecto, Entrega
informe.

Reposicidn y reinstalacién de tapas de seguridad para pozos de inspeccién
Mantenimiento de redes de ALC sanitario y pozos de inspeccion

Limpieza de pozos sépticos de alcantarillado sanitario

Cobertura alcantarillado: Construccién y/o rehabilitacién de redes de alcantarillado

3.3 SISTEMA PROVISIONAL TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE (SPTAP)

Esta dependencia debe garantizar la Optima operacién del sistema provisional de
tratamiento de agua potable y responder por los procesos quimicos y fisicos de
potabilizacion del agua a suministrar al Municipio de Yopal.

e Optimizar los estandares de calidad del agua resoluciéon 2115/2007
e Control del indice de riesgo de calidad de agua potable reportado en Sivicap

(Irca Sivicap) res. 2115 / 2007 [ v
e Control de parametros no conformes \gﬂ,_._;/
\
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e Control del concepto sanitario por sistema de tratamiento

res. 000082 / 2009

e Control y supervisién de la operacion de los procesos unitarios de potabilizacion
de agua

e Programar y solicitar mantenimientos preventivos y correctivos a equipos e
infraestructura

e [Efectuar interventoria directa de obras y suministros contratados para los
sistemas de tratamiento

e Optimizar los estéandares de calidad del agua resolucion 2115/2007

e Programacion mensual de turnos de operarios de los sistemas de tratamiento
e Programar y solicitar mensuales insumos quimicos para el tratamiento de agua

e Controlar las pérdidas de agua
e indice de agua no contabilizada en PTAP
3.4 UNIDAD AMBIENTAL
Deberd responder por el desarrollo de las actividades dirigidas a la proteccién ambiental
dentro del ambito de cobertura y afectacién de los servicios que presta la Empresa, de

acuerdo a la normatividad ambiental vigente.

Para cumplir las metas establecidas en el plan de desarrollo se programaron las siguientes
acciones:

e Cumplimiento a los proyectos planteados en el PUEAA

e Verificar y generar informes a Corporinoquia de la ejecucion de los proyectos
contemplados en el PUEAA

e Cumplimiento a los programas planteados en PGIRS

e Verificar y generar informes a Corporinoquia de la ejecuciéon de los proyectos
contemplados en el PGIRS

e Cumplimiento de I0s 20 proyectos planteados en el PSMV

o Verificar y generar informes a Corporinoquia de la ejecucién de los proyectos
contemplados en el PSMV

e Regulacién de usuarios especiales de la red de alcantarillado
e Seguimiento y control a usuarios especiales de la red de alcantarillado

e Cargue de informacion al SUI
» Diligenciamiento de formatos generados mensual y anualmente por el SUI

e Obtencidn de permisos ambientales ante autoridad ambiental
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e Tramitar los permisos ambientales ante autoridad ambiental para los proyectos
gue ejecuta la EAAAY

e Coordinacién pago de compensaciones ambientales, exigidos en actos
administrativos de Corporinoquia

Siembra de 30 ha en zonas sugeridas por Corporinoquia
Implementacién y mantenimiento de cerca viva con tres hileras de plantas, en
todo el perimetro del RSM // reforestaciéon y mantenimiento de la zona restante
de la franja protectora

e Siembra de 830 arboles en zonas sugeridas por Corporinoquia

e Aforos y monitoreos de fuentes de captacion, fuentes receptoras y PTAR
¢ Realizacién de aforos y monitoreos trimestrales y reportes a Corporinoquia
e Mejorar El Desempefio Ambiental

e Apoyo técnico para liquidacion y pago de compensaciones y obligaciones
impuestas por autoridad ambiental

e Apoyo técnico para liquidacion de pago de tasas ambientales (tasas por uso,
tasas retributivas, tasas por aprovechamiento forestal)

e Obtencién y renovacién de autorizaciones sanitarias y mapas de riesgos para
fuentes de captacion

o Tramitar las autorizaciones sanitarias y para fuentes de captaciéon ante las
secretarias de salud municipal y departamental

3.5 OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Este proceso tiene como propdsito propender por el bienestar integral de los trabajadores,
favoreciendo su salud fisica, mental, psicolégica, y social mediante ambientes de trabajo
que promuevan la calidad de los procesos institucionales, controlando y minimizando la
accidentalidad laboral y las enfermedades profesionales en la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal.

o Implementacién SG- SSGT en la EAAAY de acuerdo al decreto 1072 de 2015

Actualizacion del SG-SST

Formalizacion SG-SST

Socializacién del SG-SST

Implementacién del SG-SST

Evaluacion de EPP Uso vy frecuencia de suministro

Programa de Inspecciones: Botiquines, EPP, Extintores, Locativas, Seguridad
Identificacién de Peligros y riesgos y Evaluacién y valoracion de Peligros y
riesgos

e Actualizacion Matriz de riesgos de la EAAAY

e Revision y Actualizacién Profesiograma ‘

e Examenes Ocupacionales de Ingreso '\Hr-ﬁ%wi
Vo
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Examenes Ocupacionales de Egreso

Examenes Ocupacionales periodicos

Evaluaciéon de las acciones de Vigilancia Epidemioldgica
Evaluacion del Riesgo sicosocial a los trabajadores de la EAAAY
Ejecucién de actividades de entrenamiento, Induccién y reinduccion nuevos
trabajadores y antiguos trabajadores en SG-SST

Acciones de Capacitacion

Reporte de Accidentes de Trabajo

Investigaciones Accidente de trabajo

Seguimiento a Accidentes de trabajo

Analisis de Ausentismo laboral

e« Implementacion PESV segln resolucion interna 1246.17

Gestion Institucional
Comportamiento Humano
Vehiculos Seguros
Infraestructura Segura
Atencidn a Victimas

e Programa de preparacién y atencién de emergencias en las diferentes dareas
administrativas y operativas de la EAAAY

e Revisién y actualizacién del Plan de emergencias, debe incluir el andlisis
amenazas y de vulnerabilidad

e Socializacion Plan de Emergencias a funcionarios

e Conformacién de la Brigada de Emergencia

e Simulacro de Evacuacion

3.6 OFICINA DE PROYECTOS

Oficina encargada de apoyar en el disefio, evaluacién, programacion, seguimiento y puesta
en marcha de los proyectos de infraestructura de la Empresa.

Para cumplir las metas establecidas dentro del plan de accién se llevan a cabo las
siguientes acciones:

e FORMULACION DE PROYECTO DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

Identificacion de la necesidad
Visita de campo

Recopilacién de informacion
Presentacidon de estudios

» Revisiéon de proyectos de APSB para viabilidad técnica
e Recepcion de solicitudes
e Revision técnica
e Emision de conceptos

e Realizacidon Interventoria/Supervision Proyectos Recursos Propios
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Asignacion de contrato(s)
Suscripciéon de acta de inicio
Seguimiento a ejecucion
Recibo vy liquidacion

3.7 OFICINA DE CATASTRO

Realizar el montaje y mantener actualizadas las bases cartograficas y el sistema de
informacién geograéfica, en lo referente a las redes de acueducto y alcantarillado urbano,
sectores operativos y zonas de expansién de la Ciudad, de acuerdo con la informacion
suministrada por las Unidades de acueducto, alcantarillado y proyectos; a fin de proveer
eficientemente la informacién solicitada por las demas areas y por los usuarios.

3.8 LABORATORIO DE AGUAS

El laboratorio de aguas de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal realiza
la toma y analisis fisico-quimico y microbiolégico de muestras de agua cruda, tratada y
residual bajo la implementacién de las directrices de la norma ISO IECE 17025 de 2005 y
los protocolos de las normas de andlisis de agua potable y aguas residuales.

Para lograr las metas establecidas en el plan de accién se realizé un proyecto en el cual se
establecieron las siguientes acciones:

e Optimizar los estandares de calidad del agua

e Programar y controlar el monitoreo y analisis fisicoquimico y bacteriolégico de
las muestras de agua de fuentes de abastecimiento

e Programar y controlar el monitoreo y andlisis de caracteristicas basicas (fisicas,
quimicas bésicas, bacteriolégicas) de los diferentes sistemas de tratamiento de
agua potable segun res. 2115 de 2007

e Programar y supervisar los monitoreos y/o andlisis de caracteristicas no
obligatorias (definidas en formatos sui y mapa de riesgos) de los diferentes
sistemas de tratamiento de agua potable

e Programar y supervisar los monitoreos y/o andlisis de caracteristicas especiales
(definidas en formatos sui y mapa de riesgos) de los diferentes sistemas de
tratamiento de agua potable

e Programar y controlar las contramuestras de los monitoreos de vigilancia de la
calidad del agua

e Programar y controlar el monitoreo y andlisis fisicoquimico de las muestras de

agua de control de la PTAR

Participacién en pruebas de desempefio PICCAP

Participacion en pruebas de desempefio IDEAM

Validacién de pardmetros fisicoquimicos y bacteriolégicos

Visitas de inspeccién y control favorables obtenidas por el cumplimiento de los

requisitos en normatividad para laboratorios de ensayo

e Cargues de informacién a la plataforma del sistema Unico de informacién de las
caracteristicas fisico quimicas y bacteriolégicas de la calidad del agua
suministrada

e Cumplimiento de requisitos para implementacion de norma NTC ISO/IEC 170@

o

de 2005
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3.9 PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES (PTAR)

La unidad PTAR es la encargada de reducir la carga orgdnica presente en el agua residual
de Yopal cumpliendo con los limites permisibles por el decreto 1594 de 1984 y/o el Plan de
Saneamiento y Manejo de Vertimientos de la region.

Para cumplir con el plan de accién establecido se realizaron los siguientes proyectos y
acciones a cumplir:

e Coordinacion del proyecto "Operaciéon y Mantenimiento del Sistema de Aguas

Residuales del Municipio de YOPAL”

Mantenimiento preventivo sistema de pre tratamiento (Retiro de Arenas)

Mantenimiento Estructura de los lechos Secado

Mantenimientos Sistema de Filtracién (Filtros Percoladores)

Mantenimiento Preventivos y Correctivos Lagunas de Oxidacion

Funcionamiento Equipos de Bombeo- Filtros Percoladores

Remocion Carga Organica

Porcentaje Remocion DBO5 Efluente

Porcentaje Remocién de SST Efluente

Porcentaje de Remocion Grasas y Aceites Efluente

Control De Caudal Afluente Y Efluente

Medicion de Caudal Entrada y Salida

Medicion de Caudal Entrada y Salida Compuesto (24 horas)

Mantenimiento Del Sistema De Gestion De La Calidad Y MECI En Cumplimiento A

Los Objetivos Institucionales

e Desarrollo de las Actividades Requeridas y Mejoramiento continuo de los
procesos del sistema de gestion de la calidad y MECI

3.10 ELECTROMECANICA

Esta oficina es la encargada del mantenimiento y cuidado de todos los elementos
electrénicos y mecanicos utilizados en los puntos de producciéon de la empresa para el
desarrollo de las actividades diarias tanto en los pozos como en las oficinas.

Control y vigilancia de variables eléctricas de los sistemas de acueducto
programacion de monitoreos

Visita de campo para captura de datos

Recopilacién de informacion

Analisis y validacion de datos

Control y vigilancia de variables eléctricas de los sistemas de alcantarillado
programacién de monitoreos

Visita de campo para captura de datos

Recopilacion de informacién

analisis y validacion de datos

Atencion De Solicitudes Del Sistema De Aseo

Reparacion De Acometidas Eléctricas Averiadas Por Compactadores

Atencidn de solicitudes del drea administrativa

Reparacién de sistema de alumbrado, ldamparas fluorescentes en oficinas y areas
comunes.
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4. DIRECCION DE ASEO

El avance de las dependencias que hacen parte de la Direccién Aseo se detallan en el
siguiente cuadro:

DIRECCION DE ASEO

ITEM CONCEPTO AVANCE

DIRECCION 47%
2 OPERACION 22%
3 RELLENO SANITARIO 31%
4 | APROVECHAMIENTO 22%
5 |CLUS | 65%

La Direccién de aseo tiene la funcién de garantizar la eficiente, oportuna y permanente
prestacién del servicio plblico domiciliario de aseo, con acatamiento de las leyes y normas
técnicas y cientificas establecidas. Para el primer trimestre del afio 2019 cuenta con un
avance general del 47%

AN
\k"lc‘ e

N
. \
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4.1 DIRECTOR DE ASEO
En la direccion de Aseo se realiza seguimientos a las siguientes acciones:

e La primera es la oportuna entrega de la informaciéon empresarial, que estd medida
por la entrega de formatos de reportes al sui presentando un avance significativo.

En atencién a la Resolucién 20174000237705 del 05 de Diciembre del 2017 “Por la
cual se solicita el reporte de informacion al Sistema Unico de Informacién -SUI por
parte de los prestadores del servicio publico de aseo, se modifica la Resolucién SSPD
2010100048765 del 14 de Diciembre del 2010 y la Resolucién SSPD 20161300037055
del 31 de Agosto de 2016 y se deroga la Resolucion SSPD 20161300013835 del 23 de
mayo de 2016” modificando asi los formatos y formularios del servicio de aseo; a la
fecha no ha sido posible cargar todos los formatos y formularios correspondientes al
servicio de aseo a la plataforma SUI, teniendo en cuenta que no han sido respondidas
las mesas de ayuda solicitadas.

e La segunda es el seguimiento y control de los procesos que integran la direccién de
aseo mediante la ejecucion de comité técnico — operativo. Muestra el seguimiento que
realiza la Direccion de Aseo a los procesos que lo integran (barrido y limpieza, CLUS
(Corte de césped, poda de arboles y lavado de areas publicas), recoleccién, transporte,
aprovechamiento y disposicion final de residuos sélidos), verificando el avance y el
cumplimiento de los compromisos pactados previamente.

Durante el primer trimestre del afio 2018 se realizaron 6 comités técnicos, con la
participacién del Director de Aseo (e) y cada uno de los coordinadores de las
actividades que integran el servicio de aseo, con el fin de verificar el cumplimiento y
avance de los compromisos adquiridos para garantizar la prestaciéon del servicio de
aseo.

4.2 UNIDAD DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Unidad encargada de garantizar el 6ptimo funcionamiento de la operacién del servicio de
aseo en los componentes de recoleccién y transporte y barrido y limpieza de vias y areas
publicas del érea urbana y rural del Municipio.

Mediante el seguimiento de las siguientes actividades:

e Realizar el cubrimiento del 100% de barrido y limpieza de vias y dreas publicas a
barrer por la EAAAY EICE ESP

Estd por definir el niUmero total de kilometros a barrer segtin estudio realizado por la
direccién de aseo, el cual esté por finalizar y aprobacion de la direccion.

e Garantizar el suministro de bolsas para la recoleccion efecto del barrido en los
tamafos y calidad necesaria, en el primer trimestre se utilizaron el 23 % de las bolsas
programadas, consumo normal dado que a partir del mes de abril se intensifican las
lluvias y aumentan las brigadas de aseo en el Municipio de Yopal.
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e Realizar mantenimiento preventivo, cambio de aceite y lubricantes a los vehiculos
compactadores, para el primer trimestre se realizaron 17 mantenimientos preventivos
a los vehiculos compactadores.

e Apoyo de brigadas de aseo en el municipio de Yopal.

e Restauracién de puntos criticos, para el primer trimestre del afio 2019 se
restauraron puntos criticos ubicados en el area de prestaciéon de barrido y limpieza de
la EAAAY EICE ESP.

e Cumplimiento de las frecuencias en recoleccién, en el primer trimestre se
cumplieron con normalidad las frecuencias programadas el Unico dia que no se realizo
fueron los dias 1 de enero y 30 de marzo por ser dias festivos.

e Continuidad del servicio recolecciéon y transporte de residuos solidos domiciliarios,
para el primer trimestre del afio 2019 la continuidad del servicio de aseo en todas sus
actividades complementarias fue del 99.97%.

4.3 UNIDAD DE RELLENO SANITARIO

Encargada de garantizar el éptimo funcionamiento de la operacion del servicio de aseo en
el componente de disposicion final en el Relleno Sanitario dispuesto para tal fin.

Mediante el desarrollo de las siguientes actividades se realiza el seguimiento adecuado para
el fortalecimiento del manejo de los residuos sélidos:

o Garantizar la disponibilidad de operacién continua y con calidad en el relleno
sanitario el cascajar a diario, en el desarrollo de este trimestre se garantizo el
normal desarrollo en el servicio de disposicion.

e Garantizar la recirculacién y el transvase de liquidos lixiviados, permitiendo el buen
manejo ambiental del mismo, durante el primer trimestre de 2019 debido a la
escasez de precipitaciones se contdé con un 45% de capacidad para el
almacenamiento de lixiviados de igual forma los residuos que ingresan al relleno lo
hacen en gran parte secos lo que minimiza la produccién de liquidos, a su vez las
fuertes temperaturas hacen que se presente evaporacién y bajan en gran medida
los niveles en las piscinas.

e FEjecutar proyecto para manejo y tratamiento de liquido lixiviado en el relleno
sanitario cascajar. Durante el primer trimestre se continuaron con las actividades
para el tratamiento de los liquidos lixiviados.

4.4 APROVECHAMIENTO Y RECICLAJE

Dentro de la direccién de aseo se estd consolidando los procesos de aprovechamiento y
reciclaje, con lo cual se busca concientizar a la poblacién en lo importante de la separacion
en la fuente, recuperacién de puntos y la vinculacion de los recuperadores en estos
procesos.

Las acciones programas para el cumplimiento de las metas se describen a continuacion: a
N .
Mo~
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e Programa desarrollo de actividades para el aprovechamiento de residuos inorgénicos
Cantidad de material aprovechable con rutas de recoleccion de reciclables de la EAAAY
(ton/afio). La cantidad reportada corresponde a la cantidad de material recuperado por
recicladores, tanto en empresas como en rutas de reciclaje en barrios.

Programa de sensibilizacién y formacién de habitos ciudadanos sobre manejo de los
residuos sélidos:

Realizar socializaciones casa a casa del servicio de aseo y del programa de
aprovechamiento en los diferentes sectores de la ciudad, en las socializaciones
realizadas se entrega informacion de frecuencia y horario de recoleccion ordinaria y de
reciclaje; se hace presentacién del recuperador asignado y se capacita a la comunidad
en el adecuado manejo de residuos

Realizar campafias publicitarias ante los medios de comunicacién acerca del programa
de aprovechamiento, se realizé intervencién radial en la emisora Manare Radio de la
Gobernacién de Casanare, socializacidon el Programa Institucional de Aprovechamiento
y avances a la fecha.

Gestién para el fortalecimiento empresarial de las asociaciones, cooperativas y
recicladores informales existentes en el municipio.

o Cuantificacidon y caracterizacion de residuos solidos y georreferenciacién de los
generadores del municipio por sectores, tipo de generador, tipo de usuario y tipo de
residuo.

4.5 CLUS

El drea de (CLUS), COSTO DE LIMPIEZA URBANA POR SUSCRIPTOR es la encargada de la
prestacion de servicio de corte de césped, poda de arboles y lavado de aéreas publicas en
el Municipio de Yopal, el cual se divide en tres componentes; barrido y limpieza de vias y
areas publicas; corte de césped, poda de arboles y lavado de aéreas publicas.

Para cumplir con las acciones propuestas se realizaron las siguientes actividades:
Fortalecer el servicio de aseo en sus actividades complementarias

e Garantizar la prestacién del servicio corte de césped en vias y areas publicas. Los
metros cuadrados de zonas verdes objeto de corte de césped en el Municipio de
Yopal, se proyectaron teniendo en cuenta el rendimiento de los Gltimos doce meses,
lo anterior obedecié a la intervencion de diferentes separadores viales del Municipio
de Yopal, siendo el rendimiento menor teniendo en cuenta las medidas de seguridad
al intervenir las mencionadas areas por el flujo vehicular.”

e Garantizar la prestacion del servicio poda de arboles en vias y dreas publicas. "El
objetivo del indicador es el siguiente: Reflejar el porcentaje del niimero de arboles
intervenidos mensualmente (poda de &rboles) frente al promedio de &arboles
intervenidos en los Gltimos doce meses.
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5. DIRECCION COMERCIAL

Direccion encargada de garantizar la comercializacién de los productos que entrega la
Empresa, el proceso de facturacién, la atencién al usuario y el buen manejo de la cartera
estableciendo los procesos, actividades y procedimientos necesarios para su logro, cuenta
con el apoyo de la oficina de Facturacion, PQR, Cartera, Responsabilidad Social y

Medidores.

La Direccion Comercial tuvo un avance de cumplimiento en el primer trimestre del 2019 en
las metas planteadas en su plan de accién como se detalla en los siguientes cuadros:

DIRECCION COMERCIAL

AVANCE |

ITEM CONCEPTO
1 |DIRECTOR COMERCIAL 37%
2 [P.QR 26%
3 | FACTURACION 16%
4 | CARTERA 41%
5 | MEDIDORES 13%
6 38%

LCATASTRO DE USUARIOS ______

DIRECCION COMERCIAL

~

A

o
\‘\ ]n\_
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5.1 DIRECTOR COMERCIAL
La oficina encargada de la parte estratégica comercial de la EAAAY.

Para cumplir con las metas establecidas dentro del plan de accién se
siguientes acciones:

realizaron las

e Actualizacién estructura tarifaria servicios de acueducto y alcantarillado

resolucion CRA 688

Realizar los cargues mensuales de fichas de indicadores a la unidad planeacion

formularios actuales y reversiones
Remitir informes bimensuales a control interno

Actualizar procedimientos, instructivos y formatos
Seguimiento de cuentas inactivas

Seguimiento a lotes matriculados

Seguimiento a predios deshabitados matriculados
Seguimiento a matriculas provisionales
Seguimiento a predios en construccién

5.2 OFICINA DE FACTURACION

Realizar los cargues correspondientes dentro de los plazos estipulados de

Remitir informes bimensuales a intervenidas y cifras representativas

La oficina de facturacidon es la encargada de realizar la medicion mediante la toma de
lectura en cada uno de los medidores instalados y posteriormente analizar la informacion
registrada en las terminales; Facturar los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

(Disposicion Final) e ingresos de nuevos suscriptores.

Para el cumplimiento de las metas establecidas dentro del plan de accidon se realizaron las

siguientes acciones:

e Cobertura Acueducto, "en dato que se tendrad para la cobertura en acueducto es el
de los domicilios que tenemos en el area urbana del municipio de Yopal, dato

suministrado Dane que para el afio 2019 corresponde a 38.672

e Cobertura alcantarillado, se proyecté que para el 2019 se tendrdn aproximadamente

38.800 suscriptores en alcantarillado.

e Cobertura Aseo, se proyectd para el afio 2019 obtener 31.211 suscriptores de aseo,

y en el primer trimestre tenemos una cobertura del 97%

e Mejorar los ingresos operacionales, se realiza en el cierre de mes y genera cobro a

la alcaldia al fondo de solidaridad y redistribucion

e Apropiacién ciudadana

e Reportar a sistemas semestralmente fechas proceso de facturacion para ser

publicadas en la pagina web

e Cumplimiento y seguimiento al PGR
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e Realizar los cargues mensuales de fichas de indicadores a la unidad planeacion

5.3 OFICINA DE P.Q.R

La oficina de P.Q.R es la encargada de garantizar la atencion amable y oportuna de las
peticiones, quejas, y recursos que presenten los usuarios y la comunidad, procurando
solucionar en el menor tiempo posible y de manera eficiente y eficaz.

Para cumplir con las metas establecidas dentro del plan de acciéon debemos cumplir las
siguientes actividades:

e Proceso PQR escritas

- Disminuir en 5% las PQR acueducto, alcantarillado y aseo recibidas en relacion al
afio anterior (10.528*5%=526)
- Disminuir en 3 dias el tiempo de respuesta de la PQR escritas

e Recepcion

- Garantizar la recepcién y respuesta a las llamadas de la linea 116
- Seguimiento a la respuesta verbal a los usuarios que visitan la EAAAY

e Proceso desviaciones significativas positivas

- Campafias informativas sobre el mantenimiento preventivo de sus redes internas y
flotadores

- Adelantar el debido proceso para el cierre de las desviaciones significativas positivas
generadas después de facturacién

- Cierre de desviaciones significativas positivas

e Proceso de reliquidaciones

- Desarrollo de actividades en el proceso de reliquidaciones
- Control religuidaciones acueducto

- Control reliquidaciones alcantarillado

- Control reliquidaciones aseo

e Proceso matriculas

- Control de matriculas realizadas

e FEficiencia en la atencioén y prestacién de los servicios

- Socializacién del contrato de condiciones uniformes de la prestacién del servicio de
acueducto, alcantarillado y aseo

- Realizacién encuesta a los usuarios

- Determinar el nivel de satisfaccién de los usuarios mediante realizacion de encuesta

e Gestion administrativa PQR actualizar las tarifas de derechos de conexién para la

vigencia 2019 L =
il
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- Capacitaciones al personal de la oficina de PQR

- Realizar los cargues mensuales de fichas de indicadores a la unidad planeacion
- Realizar los cargues de sui correspondientes dentro de los plazos estipulados

- Presentar informes

- Dar apertura y tramite a las PQR depositadas en el buzén de sugerencias

e Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano

- Campafia informativa sobre sobre la responsabilidad de los funcionarios con la

atencién al usuario y los derechos de los usuarios

- Mejorar la formulacién en linea para la recepcién de PQR de acuerdo con los

lineamientos establecidos por MINTIC

- Elaborar e implementar el formato de respuestas de solicitudes de acceso a la
informacién publica incluyendo los recursos a los que tiene derecho el solicitante si

no esta de acuerdo con la respuesta.

-  Control de los informes de inspeccidén, implementar ficha de seguimiento para

identificar los casos de errores en los informes

5.4 OFICINA DE CARTERA

En el proceso comercial de la oficina de cartera, tiene como finalidad mantener una cartera
sana, aumentar el recaudo y manejar fraudes e ilegales, para esto se hace necesario
acudir a las etapa persuasiva la cual estd dividida en actividades como: suspension del
servicio, cortes del servicio, notificar a los usuarios morosos, llamas telefénicas a usuario
morosos, visitas de campo e inspecciones, evaluar y hacer seguimiento a las actividades

realizadas con el fin de plantear estrategias para el mejoramiento continuo.

Para cumplir con las metas establecidas en el plan de accién se realizaron las siguientes

acciones:

e Reducir la cartera

- Incentivar el pago oportuno, con campafias de agradecimiento y premios a la

puntualidad vy lealtad
- Iniciar procesos de cobro persuasivo a usuarios y/o suscriptores morosos
- Efectividad en el cobro persuasivo de los usuarios y/o suscriptores
- Establecer planes de alivio de cartera
- Realizar visitas a usuarios con edades mayor a 6 meses
- Reducir la cartera vencida a:

- Entregar avisos de suspension a usuarios con mora en edad mayor entre 31 a 60

dias

- Realizar suspensiones a usuarios con mora hasta de cinco meses, periodo vencido
- Realizar cortes drasticos y definitivos a usuarios con mora superior a seis meses

periodo vencido
- Realizar campanas de deteccion de fraudes e ilegales por barrios
- Fraudes e ilegales cortados
- Remitir expedientes a juridica para etapa coactiva
- Eficiencia de recaudo de cartera consolidado
- Eficiencia de recaudo de cartera acueducto
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- Eficiencia de recaudo de cartera alcantarillado

- Eficiencia de recaudo de cartera aseo

- Eficiencia de recaudo corriente consolidado

- Eficiencia de recaudo corriente acueducto

- Eficiencia de recaudo corriente alcantarillado

- Eficiencia de recaudo corriente aseo

- Eficiencia de recaudo corriente + cartera consolidado
- Eficiencia de recaudo corriente + cartera acueducto
- Eficiencia de recaudo corriente + cartera alcantarillado
- Eficiencia de recaudo corriente + cartera aseo

- Suspension servicio de lotes

e Cumplimiento y seguimiento al PGR

- Realizar los cargues mensuales de fichas de indicadores a la unidad planeacion
- Remitir informes bimensuales a planeacién

e Sostenibilidad sistema MECI y calidad

- Actualizar procedimientos, instructivos y formatos

5.5 OFICINA DE MICROMEDICION

La oficina de micro medicidn es la encargada de realizar el seguimiento a las anomalias por
micro medicidn, realizar la gestién reposicion e instalaciones de medidores para conexiones
nuevas.

Para cumplir con el plan de accién establecido se realizaron las siguientes acciones:

e Indice de agua no contabilizada
- Reemplazar medidores que presenten problemas de medicién como (frenados,
dafiados, nubados vida util etc.)

e Programa de micromedicion

- Instalaciéon de medidores a suscriptores nuevos
- Micromedicion nominal

- Micromedicion efectiva

e Cumplimiento y seguimiento al PGR
- Realizar los cargues mensuales de fichas de indicadores a la unidad planeacion

e Reporte de informacién SSPD
- Realizar informes bimensuales a intervenidas y cifras representativas

e Sostenibilidad sistema MECI y calidad
- Actualizar procedimientos, instructivos y formatos

e Gestion administrativa
- Realizar resolucién para el uso de macromedidores de alta precisiéon para usuarios

institucionales " r ~\

-

o —
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- Generar resolucidon con el fin de exigir uso de Micromedidores con un minimo de

estandar de calidad

5.6 OFICINA DE CATASTRO DE USUARIOS

Esta oficina es la encargada de realizar la actualizacion de la base de datos catastral del
municipio y asi mantener un nimero exacto de propiedades y crecimiento de la poblacion.

Para alcanzar las metas programadas en el plan de accién se realizaron las siguientes

acciones:

e Actualizacion de la base catastral

- Seguimiento a las solicitudes de matricula en la verificacion de datos del suscriptor y

del predio.
- Actualizacién base de datos codigos catastrales

- Validacién y actualizacion de informacidon de suscriptores (nombre, cedulas,

teléfonos, etc.)

- Identificar los campos habilitados por SYSMAN dentro del catastro de usuarios y que
no se estan diligenciando para determinar responsables y el momento de la captura

de informacién

- Circular para formalizar el responsable y la informacion que debe diligenciar en el

catastro
- Actualizaciéon de datos matriculas antiguas y nuevas en el software arcgis

- Acuerdo de servicio con la superintendencia de notariado y registro para el uso de la

plataforma VUR (ventanilla Gnica de registro)
- Consulta de datos en la plataforma VUR (ventanilla Unica de registro

e Cumplimiento y seguimiento al PGR

- Realizar los cargues mensuales de fichas de indicadores y estadistica a la unidad

planeacion
- Remitir informes a la direccién comercial

e Sostenibilidad sistema MECI y calidad
- Elaborar procedimientos, instructivos y formatos
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6. CONCLUSIONES

El cumplimiento del plan de accion en el primer trimestre del afio 2019 tuvo un avance
general del 28% debido al trabajo integrado de todas las direcciones y oficinas de la
empresa, basados en proyectos y acciones para mejorar la calidad en la prestacion de
los servicios ofrecidos por la empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.

Para el diligenciamiento de los planes de accién se debe tener en cuenta el costo de los

proyectos vy

la fuente de financiacién para que sea consignado en el campo

correspondiente, como las observaciones que consideren necesarias para explicar el
resultado de la meta.
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7. RECOMENDACIONES

v La planeacién y ejecucién de los planes de accién deben ir de la mano con el plan de
inversiones y asi tener un avance exitoso a lo largo del afio en su desarrollo, aportando
crecimiento institucional.

v Cada director de proceso debe prestar atencion al avance en el cumplimiento de las
metas escritas en su plan de accién, para lograr un desarrollo eficiente del mismo y obtener
los resultados esperados para asi implementar acciones de mejora.

v Es necesario establecer un cronograma estratégico para la consecuciéon de recursos y
ejecucién de proyectos planteados, estableciendo avances significativos en la
implementacion de cada una de las actividades propuestas en las diferentes direcciones.

v Se recomienda que cada director realice comités de trabajo con los lideres de proceso
para analizar los resultados de las metas de cada trimestre con el fin de buscar planes
estratégicos y de mejoramiento para el cumplimiento de las metas programadas.

v Se debe realizar una mesa de trabajo general para hacer un analisis detallado de cada

uno de los objetivos propuestos en el plan de accién del afio, con el fin de implementar
opciones de mejora y alcanzar con mayor eficiencia las metas propuestas.

Sin otro particular,

e P

A R NA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Profesional Unidad Planeacion

Elabord: Laura Suarez//Tec. Planeacion.
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