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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración Informes Clientes Externos.

RESPONSABLE: Profesional Unidad Planeación.

OBJETIVO: Garantizar el trámite y consolidación 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 información.

ALCANCE: Inicia con la identificación de las necesidades de generación de los informes requeridos por los clientes externos, continúa con

la identificación y recepción de la información y termina con la generación de informes externos.

INSUMO: Informes Técnicos, Computador equipado con paquetes informáticos, Impresora, Funcionarios de la Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo e Yopal ElCE - ESP.

PRODUCTO: Informe entregado al Cliente Externo.

USUARIOS: Clientes Externos.

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:
In fo r m e : Documento que compila información requerida por los clientes externos.

C lie n te : Es la organización o persona que recibe un producto.

C lie n te E x te r n o : Organizaciones públicas o privadas que reciben un producto o servicio de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado

y Aseo e Yopal EICE - ESP. (Contraloría Departamental y Nacional, Procuradurías Delegadas y Nacional, Fiscalía General de la

Nación, Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios, Concejo Municipal, Alcaldías, Gobernaciones, etc.)

C lie n te In te r n o : Conjunto de personas pertenecientes a la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal ElCE - ESP que

recibe un producto o servicio. (Ejemplo. Representante Legal, Directores, Profesionales, Secretarias, etc.)

P r o d u c to : Es el Resultado de un proceso.

P r o c e s o : El Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o Que interactúan las cuales transforman entradas en salidas.
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2 . AC T IV ID ADES Y RESPONSABLES

AC T IV ID AD

La so lic itu d lle ga po r m ed io de l Q fdocum en t o co rreo

in s titu c io na l.

S e eva lúa e l tip o de so lic itu d y e l m ed io po r e l cua l ha

s ido re c ib id a , te n iendo en cuen ta s i e s un reque rim ien to

espec ia l o de trám ite , según e l p la zo es tab le c ido pa ra la

re spues ta .

FLU JOGRAM A

INIGO

1

EVALUA LA

SOLICITUD SI

ESTA DENTRO

DEL PLAZO

RESPONSABLE

P ro fe s iona l

U n idad de

P laneac ión

P ro fe s iona l

U n idad de

P laneac ión

DOCUM ENTO O

REG IS TRO

C om un ica c ión

O fic ia l R ec ib id a ,

C o rreo O u tlo o k

C ircu la r,

C om un ica c ión

O fic ia l In te rna ,

C o rreo O u tlo o k

1
Se de te rm ina lo s re sponsab le s y se so lic ita la

in fo rm ac ión a cada uno m ed ian te com un ica c ión esc rita

o co rreo in s titu c io na l O u tlo o k in c lu yendo una fe cha

lím ite de re spues ta con e l fin de da r cum p lim ien to a l

reque rim ien to .

DETERMINAN LOS

RESPONSABLES Y SE

SOLICITA LA

INFORMAGÓN

1

Func iona rio

re sponsab le de

en trega r la

in fo rm ac ión

In fo rm e
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1

RECEPCIONA
PARA SU

ANAUSIS, SI
ESTA

COMPLETA

Se recepciona la información para el análisis, mejora y

organización.

Se verifica el diligenciamiento de o (los) formato(s)

requeridos de acuerdo al medio físico o electrónico
solicitado.

Se elabora el informe y la comunicación escrita si es

necesaria y se remite a la Gerencia para la aprobación y
firma de la respuesta al Ente Externo.

La información es enviada según el procedimiento de
las comunicaciones oficiales enviadas de acuerdo a los
plazos establecidos.

Se verifica él envió en el software Qfdocument.

CONSOUDA LA
INFORMACIÓN, ELABORA

EL INFORME Y LA
COMUNICACIÓN

OFICIAL, SEGÚN EL
PROCEDIMIENTO
COMUNICACIONES

OFICIALES ENVIADES

VERIFICA EL ENVIO EN
EL QFDOCUMENT

1
FIN

Profesional

Unidad de

Planeación

Profesional

Unidad de
Planeación

Informe

Comunicación
Oficial Enviada
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Tipo de Documento

«':»
P roced im ien to

E X T E R N O S C ó d ig o

5 1 .0 2 .0 1

Em presa de A cueduc to ,
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3 . DOCUM ENTOS RELAC IO NADOS

P roced im ien to de C om un icac iones O fic ia le s R ec ib idas y E nv iadas , In fo rm es .

4 . APROBAC IO NES

E labo ró

F reddy A lexande r La rro ta C an to r

L íde r de l P roceso

5 . B ITÁCORA DE ACTUAL IZAC IÓ N

R ev isó

F reddy A lexande r La rro ta C an to r

R e resen tan te o r la D ire cc ión SGC

Ap robó

D an ie l H e rnando P osada S ua rez

R e resen tan te Le a l

V e rs ión Fecha de A p robac ión Ítem M od ificado M o tivo A p robado po r:

0 1 2 0 0 8 - 0 9 - 1 5 N inguno A p robac ión In ic ia l G e ren te

0 2 2 0 1 0 - 1 1 - 1 0 Todos M od ifica c ión G e ren te

0 3 2 0 1 4 - 1 2 - 0 4 Todos A c tua liza c ión Fo rm a to R ep resen tan te Lega l
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