Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Asgo de Yopal
A %

NIT. BA2 000 7554

CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION

Tipo de Documento
Caracterizacion

Codigo
51.02
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
2008-09-24 2021-10-27 06

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Planeacion.

| TIPOLOGIA: Estratégicos.

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Unidad de Planeacién.

OBJETIVO DEL PROCESO: Formular, dirigir y hacer sequimiento a las pol

Gestion y Resultados.

iticas, objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo definidas en el Plan de

DESCRIPCION DEL PROCESO

-

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

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES - NUMERALES
NORMA A APLICAR

PROCEDIMIENTOS

HUMANOS

2 profesionales, 1 Auxiliar Administrativo.

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

Resolucion 1499 de
2017-MIPG, Resolucion 1543 de 2019-
Politica de Planeacién Institucional y Politica
de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio
Institucional en marco del MIPG,

Resolucién 0525 de 2018 “Por la cual se
deroga la resolucion 0375.16 y se define y
adopta la Politica de Gestion del Riesgo en la
EAAAY”

51.02.01 Elaboracién de
Informes para Entes Externos.

51.02.02 Formulacién y
Seguimiento al Plan de Gestion y
Resultados.

51.02.03 Formulacion y
Seguimiento de Planes de
Accién.

51.02.04 Seguimiento y
Evaluacion a Indicadores.

51.02.05 Registro de
Proveedores.

Pagina 1 de 9




Tipo de Documento

la informacién Publica y Lucha contra la
Corrupcion en marco del MIPG”,

ISO 9001:2015 4.2, 5.1.2, 7.1, 7.2, 8.2.1,
8.2., 8.5.3,9.1.2

3 puestos de Trabajo, 1 Archivador, 3 Sillas,

INFRAESTRUETURA 1 Aire Acondicionado.

¢ & > CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION e
Emprpsa; de Acueducto, 51.02
e e e TP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
art s ooarins 2008-09-24 2021-10-27 06
A Resolucién 1368 del 2019 “Por la cual se | 51.02.06 Cargue de informacion
TECNOLOGICOS 2 Computador'es, 1 Impresor‘a, Internet. adopta la po'itica de Transparencia, acceso a

en la plataforma SUI de la
SSPD.

51.02.07 Rendicion de Cuentas.

51.02.08 Formulacioén y
seguimiento al plan
Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano.

51.02.09 Elaboracién y Plan
Anual de Adquisiciones y
compras.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

y Proyectos, seguimiento a la ejecucion del presupuesto, plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano.

Informes de seguimiento a las metas planteadas en el Plan de Gestion y Resultados, Indicadores, Planes de Accion, Plan de Adquisiciones y Compras, Planes

INDICADORES
DIRECTRIZ DE OBJETIVO DE
LA POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
Cumplir con todos los (#metas establecidas en
req[ulsutoric Ilegales y Seguimiento y los Egaéw:ig: ggcllssn de
regIJ. arg:a e I analisiside datos al dependencias de la
R s e o] cumplimiento del en‘;’presa T et 100% Trimestral
Empresa. pl?gsﬁﬁzﬂgg y establecidas en el Plan de
Gestidn y Resultados de la
empresa) *100
Cumpliendo  con | Promover la mejora Seguimiento y (Sumatoria de los
I:S:iselsos I’GQUISItO\i gzntlrgei,ti%?wl S(Ijsgemlz ?‘:na“S'l‘.c' d'e dtatgf il cumpliﬁ?ggi?)dggt:iido en 100% Trimestral
reglamentarios, Calidad. umg |r2|er_1'o 2 los planes de accion de las
mejorando € Accion diferentes dependencias /
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T ELC.E-ES.P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
R 2008-09-24 2021-10-27 06
continuamente el % planes de accién
sistema de gestién | Maximizar  recursos, formulados en la
de calidad, | racionalizar costos vy Empresa) *100
utilizando todos los | reducir gastos que
medios necesarios | permitan impactar val d
para que la | positivamente el ( valgres compromep il
operacion sea cada | coeficiente 1o ejecutados de los bienes y
vez mas eficaz y | operacional. §ggu|m|ento y servicios programadas en
eficlents. ana[usng dg datos al el Plan de Compras por
cumplimiento plan | cada rubro plrelstl,lpuestal/ 100% Trimestral
anual de Valores iniciales
adquisiciones y programados en cada
compras rubro presupuestal con el
detalle de bienes y
servicios adquirir) *100
(Valor de proyectos
ejecutados en la
prestacion de los servicios
Seguimiento y de acueducto,
analisis de datos a alcantarillado y aseo/
la ejecucion de Valor de proyectos 100% Trimestral
plan operativo de Programados en la
inversiones prestacion de los servicios
de acueducto,
alcantarillado y aseo)
*100
(Valor en pesos corrientes
de los compromisos (R.P.)
realizados por la entidad
durante un periodo de
Seguimiento y analisis, con cargo a
analisis de datos a | recursos generados por la
ejecucion de propia empresa para la 100% Trimestral

inversiones
recursos propios

realizacién de inversiones/
Valor en pesos corrientes
de la inversién prevista
(PTO DEFINITIVO
INVERSION) a realizar por
la Empresa, durante ese
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51.02
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2008-09-24

mismo periodo, segun el
Plan de Inversiones) *100

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

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

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

v Qfdocument.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO i el e ACTIVIDAD RESRATED CONTROL PROCESO CLIENTE
Caracterizaci
Entes on de
gubernamental E £ grllJpos ge
; e valor y de
es  (Nacional, Plan de Identificar . b i s g Actas aory
departamental, | I Identificar | necesidades del e o i reuniones de | . Nteres e EAAAY
municipal) esairallo Planeacion construccion del ; identificacion
Nacional sector PGR trabajo q
] e
Depar;camen P necesidades
g ; tal y
Junta Directiva e Y
Ml;mmgal, expectativas
. an de .
r L
Geenda | Gestiény g,
Resultados Definir politicas, . Comunicacion . -
- R Profesional - , segun Politicas y
Definir objetivos y plan p oficial Circular, g EAAAY
de arthidades Planeacion P estructura objetivos
Todos los organica
Procesos vigente
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Erabarar Socializar a
Usuarios cronograma de tada Dirsecisn
Ejecucién de Profasional Metas del Plan de seg(n Funcionario
Elaborar actividades para e Gestion y Cronograma s de cada
S Planeacion estructura
el cumplimiento Resultados Gradnica proceso
de objetivos vigente
estratégicos 9
Definir y/o
actualizar (?esﬁasr?c:i?areanlael
193 desarrollo de su Profesional Comunicacion Platararma Recomendac
lineamientos |t Asesorar X o = estratégica 2 Gerencia
i gestion y Planeacion oficial - Informes x iones
estrategicos 2 actualizada
dols programc?caon de
; actividades
Entes entidad
| gubernamental —Coadyuvar Acompafiamie
es  (Nacional, anualmgr’lte la _ _ _Acto. ntopen b
depa_r!;,amental_,____ : - - elgi_)_oraqon (_;Iel Prpfe;_alo__rlal admm_l_sgrgt_l_y_p de ~proyeccion de Proyecto de o ——
municipal) proyecto de Planeacion aprobacion del ingresos y Presupuesto
presupuesto de presupuesto SShoE
7, ingresos y gastos g
Junta Directiva Prayecclan
de Ingresos Coadyuvar COIagVUVE!': eréla
elaboracién de
Gerencia 4 F;;l\igfﬁsnde Plan de e . Fuficl ,
Desarrollo Profesional Plan.de-Gestiony Incluir todos allas diiclanans
Municipal, Plan Planeacion EneHnos = los procesos ORgHon y 5446 cady
P’ Planes de Accion P Resultados area
de Gestion y
Todos los Resultados y
Procesos Planes de Accion
Usuarios Efectuar Consolidar el
o Realizar . ajustes previa oS
Informacion So Modificacion al s . mensual y ; :
; modificaciones y . solicitud y Funcionario
necesidades - ; Profesional plan de 8. reportar los
: Realizar ajustes al Plan de = o revision de s de cada
de bienes y Planeacion adquisiciones y resultados :
L Anual de saldos i area
servicios e compras del indicador
Adgquisiciones presupuestale para
> seguimiento
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ant le A de Y i .r . g . v
A O e~ égf’p T Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT B4 000.T554 2008.{)9-24 2021"10"27 06
pesumentar y Consolidacio
formalizar los i de Todos | log
Indicadores indicadores de | Profesional Formato de | Una ficha por :
Documentar 3 £ A TS Indicadores | procesos vy
por Procesos gestion y Planeacion indicadores indicador de Gestién y | funcionarios
Resultados de la Rocultados
Empresa
Recopilar,
gll;(;tcl:iezsa?r I: Yiforines.o Gerencia
r
Ifarhies Ce &r%sr?rr:gzr de Profesional Comunicacion Informacion rig?igseiqelie entes gg
Gestion y Presentar i 4 i que contribuya il regulacion,
gestion y Planeacion oficial -Informe cumplimiento
Resultados al A control y
resultados Ao de la mision iqilanci
cumphmle,nto de la entidad | Vi9ilancia
de la mision de
la entidad
BRI Realizar el = = = -
seguimiento a los
Organismos de Plan objetosy-matas Indicadores
P i : fe Todos los
R?QU!EC!OU: Estrategico Senuiimiente E;adn;egifggc?;: Profesional planteados en el L8 ;g;éu:gon Informe a rocesos  y
Vfgllanoal y y Planes de |V dotitn-dei Blan Planeaciéon | Plan de Gestién y Trimestral Gerencia ?uncionarios
Contro i
Accion de Gestion y Resultados
Resultados,
Todos los Planes de Accion
Procesos Revisar los Indicsdores
Informacion : La evaluacion Todos los
L " resyltados dezlos Profesional planteados en el Feval Informe a
de cada Seguimiento | indicadores de Planeation Plan de Gashionh debe ser &Eranca procesos ¥y
Proceso gestion de cada y Trimestral funcionarios

proceso

Resultados

Pagina 6 de 9




Tipo de Documento

- r t i A
¢ ® » CARACTERIZACION PROCESO DE PLANEACION gea o
Empresa de Acueducto, 51.02
A e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
G 2008-09-24 2021-10-27 06
Verificar el
formato del
estudio de Cumplimiento
mercado de los e |
Analisis de analisis de Plan de Compras y ?,Jlus ZS & | Todos los
. A i - i e
Conveniencia Verificar conveniencia y la E{ggﬁ;gg&: de Bienesy Ef;l:g;go de Comapr;as de | Procesos 'y
y Oportunidad adquisicién de Servicios Bienes y funcionarios
bienes y servicios &apvicios
acorde al Plan de
Compras de
Bienes y Servicios
Definir e
’ implementar
Identificar E:Vi;f;ftuara u;; las
las no - o — E—— | actividades__|| Todos—los_| -
Pc:?g?;?;féss’ | conformida Egégsrinoinar p?;g E’I'g;i“zg%?: No conformidades .rl\\qzqt:rr;es de de mejora, | procesos Yy
2 des del FAIETEaE 22 de funcionarios
| proceso conformidad
con el estado
del proceso
. Reportes de
Requisitos Med!r la Determinar los Profesional Resultado de gestién y/o Todos - los
legales efcacia.del resultados Planeacion indicadores alertas de los pracesos ¥
9 proceso funcionarios
procesos
Documentar tggg?j d/i
Tomar  acciones acciones avid eJnc\i/as
Acciones correctivas y T, correctivas y Planide de Todos los
Auditorias correctivas y || preventivas de las Planeacidii preventivas Melorammictito actividades | Procesos y
preventivas | diferentes tendientes a 1 s trehirn funcionarios
actividades mejorar i Iem(Jentad
el proceso P
as
| P [ ranesr FNEIE] Hacer [ v | veriFicarR B ACTUAR |
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et s e Yora! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
e 2008-09-24 06
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Procedimientos Elaboracion de Informes para Entes Externos.
v" Procedimiento Formulacién y Seguimiento al Plan de Gestion y Resultados.
v Procedimiento Formulacion y Seguimiento Planes de Accion.
v" Procedimiento Seguimiento y Evaluacion a Indicadores de Gestion y Resultados.
v Procedimiento Registro de Proveedores.
v' Procedimiento Cargue de Informacion al SUI.
v Procedimiento de Rendicién de Cuentas.
v Procedimiento para la elaboracion y actualizacion del plan anual de adquisiciones y compras
v Procedimiento para formular el plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano
v Constitucion Politica.
v Ley 142 DE 1994.
v Ley 689 de 2001.
v Resolucién CRA No. 12 de 1995.
v Resolucion CRA 74 de 1999, : e
v Resolucién CRA 201 del 21 diciembre de 2001.
v Norma NTCGP 1000.
v 1SO 9000.
v Decreto 1499 de 2017
v Resolucion 520 de 2018
v Resoluciéon CRA 906 DE 2019
4, APROBACIONES
Elaboro Reviso

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

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP
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!Elll[)l'_usa de J-\c.ueduclo. 51.02
N B e tawa Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
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5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
-~ Definicion de requisitos para la determinacion de i
0e 2009-11-15 las no conformidades potenciales y sus causas Comecdion Geranta
03 2010-10-22 Todos los humerales Correccion Gerente
04 2014-12-04 Todos los numerales Actualizacion Representante Legal
05 2015-10-06 Nombre de los Indicadores (Definir Alcance) Hallazgo A;glicgna Aterne Representante Legal
Recursos, Requisitos, Indicadores, Documentos Hallazgo Auditoria Interna Comité de Gestion y
06 2021-10-27 . i
relacionados 2021 Desempefio
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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 analisis, 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 comunicacion 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 Elaboracién 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 Actualizaciéon Formato Representante Legal
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‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
9> RESULTADOS Cédigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
Alcaniarlinde y Assc da Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Version
NIT B44.000 7654 2008-09-15 2021-10-27 04

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion y seguimiento al plan de gestién 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 Gestién, Referentes Vigentes (se
entiende como el parametro cuantitativo o cualitativo, segiin sea el caso, contra el cual se comparan los valores alcanzados por la
Empresa en sus Indicadores de Gestion para verificar su cumplimiento), Plan de Accién, Plan Financiero, Proyecciones y Anexos.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de la situacién-actual de la Empresa, realizar su-respectivoanalisis-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 Gestidén y Resultados.

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

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

empresa, que reflejen el desempefio de la organizacion en su totalidad. Igualmente, deberan identificarse aquellos aspectos externos,
fuera del control de la Gerencia, que puedan afectar el desempefio de la entidad.
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” Tipo de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
9) RESULTADOS Codigo
51.02.02
Emprgzsa de Acueducto,
‘“C”"“‘""'fg“g_%s‘é"f"- Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT §48.000.755.4 2008-09-15 2021-10-27 04

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

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

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

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

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

Programa de Gestion: Es un acuerdo entre la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y una entidad prestadora del
servicio, mediante el cual esta Ultima se compromete, durante un periodo determinado, a adelantar acciones para ajustarse a los
indicadores definidos por la 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) afio, las de mediano plazo, en un lapso hasta de tres (3) afios y las de largo plazo, en un
periodo mayor o igual a cuatro (4) afios. Todos los periodos mencionados se refieren a afios calendario.

Indicador cuantitativo de gestiéon: Es una relacién numérica de dos o mas variables relevantes en la evaluacién del desempefio de
una entidad, medidas en un mismo periodo de tiempo. Su andlisis 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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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y

Tipo de Documento
Procedimiento

RESULTADOS Codigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
Ateamariindo y Audo-dg Yone) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 854 000.755.4 2008-09-15 2021-10-27 04
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Mediante circular se solicita a los directores las [ HC0 J
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 e A EeLLLs
" . : s TPy ~EPCI =
en cqe_qta ;I :as ;erescmdnble, 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
Residuos Solidos — PGIRS.

|

La informacidon recolectada es presentada a la
gerencia, directores y lideres de proceso para su
analisis, asimismo, se solicitaran los proyectos,
estrategias y metas que se desarrollarian para el
préximo 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.

organizacional, fortalecimiento financiero,
responsabilidad social, etc.

Proceso
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y

Tipo de Documento
Procedimiento

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

RESULTADOS Codigo
51.02.02
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 544,600 7554 2008-09-15 2021-10-27 04

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

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

v' Objetivo del Plan de Gestion y Resultados.

v' Diagnostico de la Empresa desde el punto de
vista de Planeacion Estratégica, Gestidn
Administrativa, Recursos Fisicos, —Gestion
Financiera, Inversiones Realizadas, Gestion
Comercial -y Responsabilidad Social, Gestion
Técnica Operativa, Gestién Ambiental.

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

En esta seccién se deben analizar aspectos tales
como:

- La mision 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.

l

SE RECEPCIONA LA INFORMACION PARA SU

ANALISIS Y REVISION.

|

SE ELABORA EL DOCUMENTO QUE
CONTIENE COMO MINIMO:

—v~OBJETIVO DEL PGR-
v DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA
v~ COMPORTAMIENTO DE LOS
INDICADORES

LAS POLITICAS DEL SECTOR EN EL PDN,
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.

Profesional
Unidad de
Planeacion

v IDENTIFICACION Y ARTICULACION DE
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y

RESULTADOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.02

Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal id
EICE.ESPp Fecha de Elaboracion

NIT B44.000.755-4 2008'09- 1 5

Fecha Ultima Modificacion
2021-10-27

Version
04

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

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

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

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

v Control y Seguimiento al Plan de Gestion vy
Resultados.

v Proyecciones.

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

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

El documento en Comité de Coordinaciéon de
Control Interno es aprobado por parte de la Alta
Direccidn.

v

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

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

!

Representante
Legal, Acta de
Directores y Reunion
Lideres de
Proceso

Gerente/Junta Resolucion
Directiva
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, Tipo de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
®) RESULTADOS Cédigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
Algomiasieey Augo ca roel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2021-10-27 04
Posterior a la aprobacién en Comité de
Coordinacion de Control Interno se expide la l
resolucién por medio del cual se adopta. -
EL PGR SE SOCIALIZA EN LA PAGINA
Se .soaahza con la empresa para Ncurnpllr metas e L\fgé Cosigﬂ?aIEE%TR?(NIC(?OSN;R(S)E
indicadores para los préximos 4 afnos. SEMESTRAL, ESTABLECIENDO LAS
ACCIONES DE MEJORA 0
Se hace seguimiento y control trimestral para el REPLANTEANDO LAS METAS Profesional Informe en
cumplimiento de metas, estableciendo las J’ Unidad medio Fisico y
acciones de mejora o replanteando las metas : Planeacion Pagina Web
propuestas. INFORME DE GESTION, ES REMITIDO

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

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

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

Representante Legal, Directores vy demas
funcionarios de la Empresa. Se publica en la [ 2
pagina WEB.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

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

de la Resolucion CRA No. 16 de 1997.

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

evaluacion de los Planes de Gestion y Resultados”.
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Tipo de Documento

‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
9) RESULTADOS Codigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
Meantarfinge y Aseo deYapel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién - Version
r;u‘ H-‘;-\ 00,7654 2008'09‘15 2021'10'27 04

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

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

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

v 51,02,02.01 Formato Plan de Gestién y Resultados.

4. APROBACIONES

Elaboré Reviso
- Hernan Bolivar Vargas Adriana Rosas Valderrama “Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-15 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
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, Tipo de Documento
‘ ] FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE GESTION Y Procedimiento
®) RESULTADOS Cédigo
51.02.02
Empresa de Acueducto,
Aeanieiacey Aseo de Xapal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 543,000,754 2008-09-15 2021-10-27 04
02 2010-11-10 Encabezado Ampliacion del objeto social Gerente
03 2014-12-04 Formato Actualizacion y Cambio de Formato Representante Legal
Actividades y - o
04 2021-10-27 Documentos Actualizacion de formato cOmge g5 Geaticn ¥
; esempefio
Relacionados
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Tipo de Documento

. 2 Procedimi
r¢ ‘ > FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION R
51.02.03
Empresa de Acueducto,
Alcariagiadoy Assode Yapa) Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versidn
NIT 844,000 7554 2008-09-15 2021-10-27 04

1. INFORMACION GENERAL

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

OBJETIVO: Elaborar y hacer sequimiento 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 Planeacidn 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 socializacion de los informes de seguimiento trimestrales y anuales.

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Plan de Accion. Se entiende como el conjunto de proyectos y actividades que debe ejecutar la entidad prestadora, en el contexto de su
Plan de Gestion y Resultados, dirigidos a lograr sus objetivos de corto, mediano y largo plazo de manera eficiente y eficaz. Los Planes de
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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FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.03
Empresa de Acueducto,
Al ey fosaie obal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
WIT 833,000 7554 2008-09-15 2021-10-27 04
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJIOGRAMA RESPONSABLE | POCUTIENTO O
[ INICIO ]

Se solicita a los directores y lideres de proceso la v :

elaboracion y presentacién del plan de accién para S s T ] e Profesional '

la siguiente vigencia, de acuerdo a los proyectos y DE ACCION Unidad de Circular

metas planteadas en la Plan de Gestiéon vy Planeacion

Resultados del cuatrienio.

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

Se consolidan los planes de accién por
dependencia.

Se presentan los planes de accién de la proxima
vigencia en comité de coordinacién de gestion y
desempefo institucional, son revisados y
aprobados, siendo estos el insumo primario para
la proyeccién del presupuesto de gastos de la
Empresa.

SE RECEPCIONA
LOS PLANES DE
ACCION PARA
SU REVISION

gl5)

SE CONSOLIDAN TODOS LOS
PLANES DE ACCION

|

SE REVISAN Y APRUEBAN LOS

PLANES DE ACCION EN REUNION DE

COMITE DE GESTION Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL

l

Directores y
Lideres de
Proceso

Profesional
Unidad de
Planeacion

Integrantes
del Comité de
Gestion y
desempefio
Institucional

Plan de Accidn
51.02.03.01

Ninguno

Acta
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Tipo de Documento
A £ Procedimiento
( ‘ ) FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION Cadigo
51.02.03
Empresa de Acueducto,
Almantiniidey Asto dmroe Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 844,000.7654 2008-09-15 2021-10-27 04
El  representante legal expide el acto i Gerente Resolucion
administrativo correspondiente. EXPIDE EL ACTO ADMINISTATIVO
Se hace seguimiento y control trimestral para el ¢
cumplimiento de metas, estableciendo Ilas
acciones de mejora o replanteando las metas SEGUIMIENTO TRIMESTRAL _
propuestas. Profesional
i Unidad

Al cierre de cada vigencia se debe presentar un Planeacion Informe
informe de gestion que consolide el cumplimiento INFORME DE GESTION, ES REMITIDO
o incumplimiento de lo programado en el Plan de A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA
Gestion y Resultados, el cual es remitido al EMREESA ¥ PUBLICADO EH.LAWER
Representante Legal, Directores y demas ‘
funcionarios de la Empresa. Se publica en Ia
pagina WEB. FIN ]

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

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

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

v 51.02.03.01 Formato Planes de Accion.
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.02.03
Empresa de Acueducto,
Meaiit neny Race oRiR] Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NII Hs‘a 0en ,sf.! 2008'09'15 2021“10“27 04
4. APROBACIONES
£
Elaboro Revisé Aprobd |
Hernan Bolivar Vargas Adriana Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direcciéon Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
02 2010-11-10 Encabezado Ampliacion del objeto Social Gerente
03 2014-12-04 Todos Actualizacion formato Representante Legal
Actividades,
04 2021-10-27 Responsables, ActiElzEEEs Comité de Ge§t|0n y
Documentos Desempeno
Relacionados
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Tipo de Documento
r'¢ ‘ > SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Proé‘ff('l?;'s”to
» Ernt?rg-ilsadde #}\cuedgcl\(’), = 5 1 .02.04
o dréfﬁgi&i—qg}?v i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
R 2010-11-10 2021-10-27 03

1.

INFORMACION GENERAL

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

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

ALCANCE: Inicia con la solicitud ficha indicador a cada dependencia y finaliza con las acciones impuestas dados los resultados en la
evaluacién 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, Comisién de Regulacién de Agua Potable - CRA, Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica - DANE, Alcaldia de Yopal , Gobernacién de Casanare, etc.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Indicador: Relacion entre variables que mide la situacién y las tendencias de cambio generadas en el objeto o fenémeno observado
respecto de objetivos y metas previstos. El indicador es una herramienta que nos permite conocer el estado y/o evolucién de una
organizacion, objeto, situacién, 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 formuld el indicador, lo que se quiere lograr al efectuar la medicion.

Pagina 1 de 6




d>

Empresa de Acueducto,

Alcanltarillado y Aseo de Yopal
-E.S.P

NIT 844 GO0 7554

Tipo de Documento
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES ng‘ﬁ;gﬁ”to
51.02.04
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2010-11-10 2021-10-27 03

satisfactorio, o deficiente.

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

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

Indicador de Eficiencia: Mide el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. Se refiere al uso 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).

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

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

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

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

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

INDICADORES A LOS DIRECTORES Y LIDERES Planeacion

DE PROCESO

v
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' Tipo de Documento
< Procedimiento
( ‘ ) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Cédigo
gl En}prc?'sadde IJ\Acuedduct\?, 5102'04
cantarillado o de al - . aps . .
lmrm.%;.,'f}e.’;'; 3% Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
F 2010-11-10 2021-10-27 03
Se diligencia la informacion de las fichas de v
indicadores con los soportes correspondientes por DILIGENCIAMIENTO DE LAS FICHAS DE -
parte de los directores y lideres de proceso. INDICADORES Y  PREPARACION  DE | =3
SOPORTES
‘ Ficha
7 Directores y Metodolodgica
. = PRESENTACION DE FICHAS Y SOPORTES Lideres de por Indicador
Se presenta las fichas de los indicadores y soportes A LA UNIDAD DE PLANEACION Proceso 51.02.04.01
a la Unidad de Planeacion.
CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS
; . ; SE RECEPCIONA ALMACENA Y CLASIFICA LAS
.Se.recepcmna almacena ¥ clasifica las fichas de FICHAS Y SOPORTES RESPECTIVOS :
indicadores con sus respectivos soportes.
Se tabula, grafica y analiza la informacién obtenida ISSFO;GE\EII-QN GRS!;ITCELI\“ID\; ANSIE.IZA L(IJ_Q Prafesional
de los indicadores suministrados. INDICADORES SUMINSTRADOS Unidad ‘c!e Informe
Planeacion
v
Presenta informe por parte del profesional Unidad PRESENTA EL INFORME AL COMITE DE
de Planeaciéon a los integrantes del Comité de GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL Y SE
Gestion y Desempefio Institucional y demas DIVULGA A LOS DEMAS FUNCIONARIOS DE
. . LA EMPRESA
funcionarios de la Empresa. T e
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Tipo de Documento
: P Procedimiento
( ‘ ) SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Cédigo
Al En;pr«_e}lsadde /Lcued(lilci:‘?, I 51.02.04
cantarilla e a - - - - -
EIGE -5?5?" 5 Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2010-11-10 2021-10-27 03
REALIZA LA EVALAUCION DE ACUERDO A LA
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LOS
= — = = INDICADORES
En Comité de Gestion y Desempefio Institucional se
evaltuan 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. RESULLOTiDOS
SON LOS
ESPERADOS?
EL COMITE DE GESTION Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL RECOMIENDA AL RESPONSABLE
DEL INDICADOR TOMAR ACCIONES PARA Integrantes
Se informa de las recomendaciones presentadas ALCANZAR LAS METAS PROPUESTAS. del Comité de
por el comité a los lideres de proceso, para que las Gestion y Acta
implementen y se logren las metas propuestas. v Desempefio
Institucional
EL RESPONSABLE RECIBE LAS INDICACIONES
Y REALIZA LOS AJUSTES RESPECTIVOS.
Se presenta el informe a los demas funcionarios de ¢
la Empresa para que tengan conocimiento de cémo ; GENERA EL INFORME Y ES INFORMADO A
vamos frente a las metas planteadas en el Plan de .| LOSIPUNCIONARIOS DE LA-EMPRESA Profesional
Gestion y Resultados, y en que tenemos que i Unidad Informe
mejorar. Planeacion
[ FIN
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Tipo de Documento

« ‘ >» SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES Proz?c;';g's”m
& En}prgali‘;adde .?:\cuedémt\?, : 51.02.04
2 a’.'sﬁgﬁ;iﬂé&?p iy Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
L 2010-11-10 2021-10-27 03

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

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

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

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

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

v 51.02.04.01 Ficha Metodoldgica Indicadores.

4. APROBACIONES

Elaboro Revisd
1
/ — >
Hernan Bolivar Vargas " Adriana Cristina Rosas Valderrama Jatre-BGssuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccion Gerente
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE INDICADORES

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
o Emtpr'elisadde chued;cl‘?. ; 51.02.04
TTUELCE.ESP Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
i 2010-11-10 2021-10-27 03
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 Actualizaciéon Formato Representante Legal
Actividades,
T Responsables, P—— Comité de Gestion y
03 2021-10-27 Docuimaktos Actualizacidn Desempefio
Relacionados
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Tipo de Documento

P dimiento
‘ REGISTRO DE PROVEEDORES Toess I <
( Codigo
Empresa de Acueducto, 51.02.05
Alcantarillado y Aseo de Yopal . s " wain e v
EICE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-10 2021-10-27 04

1. INFORMACION GENERAL

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

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

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

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

USUARIOS: Clientes externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

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

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

Tipo de Documento
Procedimiento

Una vez diligenciado, aportado y verificado los
documentos requeridos se recepciona en la
Unidad de Planeacion; teniendo en cuenta que los
documentos legales no hayan sido expedidos en
un tiempo superior a un mes.

Inscripcidn del proveedor en la base de datos de la
Empresa.

ESTAN
COMPLETOS
LOS
DOCUMENTOS?

e

SE REALIZA LA INSCRIPCION DEL
PROVEEDOR EN BASE DE DATOS

Caodigo
& En;prg}lsadde l:\cuedé;cl\(‘). I 51.02.05
TUUELCE ESP Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
Fu. 1y 2008-09-10 2021-10-27 04
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
La persona Natural o Juridica se inscribe como [ AN J
proveedores de bienes y servicios de la EAAAY en la v
Unidad de Planeacién de forma verbal, escrita o :
mediante algiin medio electrénico. P ggk’llglglggVEEDD%R INSCRIPCION
El proveedor remite por medio fisico o electrénico o e o tE Ehae - ol
Camara de Comercio, RUT y Cédula de Ciudania. COMERCIO. RUT Y COPIA DE LA CEDULA _ ,
EN LA UNIDAD DE PLANEACION Profesional Directorio de
: Unidad de Proveedores
Se recepcionan y reciben los documentos soporte. ¥ Planeacién 51.02.05.02
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Tipo de Documento
Procedimiento
« ‘ > REGISTRO DE PROVEEDORES codige
- El]lprﬁisédde ‘,\QCUEd;cE;)' 2 510205
A Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
' i 2008-09-10 2021-10-27 04
Se recopila la informacién y se elabora la
certificacion en la cual se da constancia del registro. l Profesional Base de datos
Unidad de Actualizada

Se realiza la entrega del certificado al Proveedor en
original en caso de solicitarla

Se archiva copia original de la certificacién
acompanfada del formulario y documentos anexos.

ENTREGA LA CERTIFICACION
AL PROVEEDOR (A SOLICITUD)

v

FIN

Planeacion

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v' 51.02.05.01 Directorio de Proveedores

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

v Resolucién 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacion y gestion-MIPG-en la EAAAY y se establecen

autoridades, roles y responsabilidades”

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

modifican unas resoluciones.

4. APROBACIONES
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REGISTRO DE PROVEEDORES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
- En‘;prg“sadde J:\cued;c&l?, : 51.02.05
e aré,.f:g?ﬁ-‘igj;fp ok Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
I 2008-09-10 2021-10-27 04
Elaboro Revisd Aprobd

/,/1—7/

Moader | .

Hernan Bolivar Vargas
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-10 Ningune Aprobacién Inicial Gerente.
02 2008-11-10 s Modificacion Gerente.
03 2014-12-04 TODO Actualizacion Formato Representante Legal
04 2021-10-27 ﬁfj}‘ggfadn‘iz' Actualizacién Comggsiiqﬁgfﬁgé” y
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Tipo de Documento

« ‘ > CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD "mgeg;;;;'g”m
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Alcsntariiindo y Aesadg onal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versi6n
il e ) 2013-09-24 2021-10-27 03

1. INFORMACION GENERAL

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

OBIJETIVO: 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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CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.5.P

NIT 844.000 755.4

Codigo

51.02.06

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2013-09-24 2021-10-27 03

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Identificar el formato a cargar, teniendo en cuenta
la aplicacién, servicio, el topico y periodicidad de MG \
reporte. Una vez identificado con claridad se debe
diligenciar el formato en Excel, teniendo en cuenta
los siguientes aspectos: X

£ i i DILIGENCIAR CADA UNO DE LOS il SEFEIEA

sl a0 U IARE b i g1) ITEMS DEL FORMATO OBJETO DE designado reportar a la
especificaciones de unidad de moneda u otro REPORTE. para reportar plataforma
simbolo. informacion SUL

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

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

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

v" Cargue Masivo
v Fabrica de Formularios

{REPORTAR
INFORMACION
MEDIANTE CARGUE
MASIVO?

NO

SI

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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Tipo de Documento
Procedimiento
« ‘ > CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD chila
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Aemiancey At e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT 844,000 765.4 2013-09-24 2021-10-27 03
Ingresar a la pagina www.sui.gov.co, ingresar
usuario y contrasefia, seleccionar servicio, tépico,
el aflo 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 FURaloRats
registrados en el formato en Excel teniendo en 3 o b Formato
cuenta las recomendaciones ggnerales VERIFICAR CADA UNO parag reportar entrega = de
anteriormente enunciadas, esta informacion debe DE LOS VALORES A RerTEcith informacion
estar revisada y aprobada por los Directores, REGISTRADOS
mediante el formato entrega de informacion.
A 4

En el formato Excel, se procede a dar archivo g)?gé’LER;IRCSE\'; ASESIJEASQ 22;022320
guardar como, tipo libro, cambiar a CSV POR COMAS. arag e IR Archivo CSV
(Delimitado por Comas) y guardar. ¢ f; informgcién
Abrir el validador SUI previamente descargado, Funclonaric
seleccionar en servicio AAA, en norma resolucion VALIDAR EL ARCHIVO designado
SSPD dependiendo el servicio al cual pertenece el ara reportar N.A
formato a validar, seleccionar el nombre del E:ninformacién
formato y seleccionar el archivo CSV, y validar. l
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CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Montarlipday tasesds Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT 844,000 756.4 2013-09-24 2021-10-27 03
NO
: Funcionario
i35 —» designado
Se valido correctamente o aparecieron errores, FRESENGRG, N.A
ERRORES? para reportar
la informacion
Revisar errores mediante la ventana VER, REALIZAR LAS Funcionario
seleccionar LOG, y se despliegan las lineas en las CORRECCIONES designado N.A
cuales aparecen errores, se deben identificar y para reportar T
volver a dar la opcién validar. la informacion
. = Funcionario
Una vez aparezca en informacion de estado, el COMPRIMIR EL ‘L ;
: oy . <+« designado
archivo se validé correctamente, seleccionar ARCHIVO Y GUARDAR Ste herdtiar N.A
comprimir, y obtener la clave del validador. pet ek
| la informacion
v
Ingresar a la pagina de www.sui.gov.co, registrar : Eiciorans
usuario y contrasefia, seleccionar el servicio, INGRESAR A LA PAGINA ; B e
DE LA SSPD designado Aplicacion

tdpico, aplicacién, en cargue de informacion
seleccionar plan de carga de informacion general,
afo y periodo.

‘

para reportar
la informacion

Cargue Masivo

Funcionario
Ingresar datos de envido mediante la opcidn REGISTRAR DATOS DE designado Aplicacion
pendiente, seleccionar registrar, y volver, ENVIO para reportar | Cargue Masivo
, la informacién
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

& 1

Funcionario
designado

para reportar
la informacion

Aplicacion
Cargue Masivo
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CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Mpamariiagey et deiabal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
P P 2013-09-24 2021-10-27 03
Ingresar a la pagina de inicio y mediante la opcién J’
LOG DE CARGA, verificar el estado del archivo, INGRESAR MEDIANTE Funcionario
debe aparecer recibido si no se presenté ningun LOG DE CARGA Y designado Aplicacion

problema de lo contario se debe repetir el
proceso.

VERIFICAR EL ESTADO
DEL ARCHIVO

|

para reportar
la informacién

Cargue Masivo

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

SE
PRESENTARON
ERRORES

vo |

Funcionario
designado

para— reportar
la informacion

Formato para
cargar
Informacion

v

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

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

cargar ABD, clic y aceptar. OPCION ABD. para reportar .
i la informacién

Por ultimo se procede a certificar mediante la Funcionario

opcién que aparece en la pagina de inicio plan de CERTIFICAR EL ARCHIVO designado N.A

carga de informaciéon general, en la columna
certificar.

!

para reportar
la informacion

FIN
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..CE-E.S.P

NIT 844,000 7554

Tipo de Documento
CARGUE DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA SUI DE LA SSPD e
51.02.06
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2013-09-24 2021-10-27 03

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v" Resolucion No. SSPD - 20171300039945 PARA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

v" Resolucion No. SSPD - 20174000237705 PARA ASEO

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

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

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

modifican unas resoluciones.

4. APROBACIONES

Elabord

Reviso

Yo QA 1

Aprobé

Hernan Bolivar Vargas
Lider del Proceso

~ Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion SGC

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

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.06
Empresa de Acueducto,
Alcaniaclivdo y san.de Yaisl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
1T, 044.000.755-4 2013-09-24 2021-10-27 03
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
03 2021-10-27 Informacion General / Re_asponsables/ Actuslizscisn Formite Comite de Geition y
Documentos Relacionados Desempeno
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Tipo de Documento
- Procedimiento
( ‘ ) RENDICION DE CUENTAS Cédigo
- 51.02.07
Empresa de Acueducto,
A'Cﬁ"fafg'ngEyf‘ESgopde Yopal Fecha de Elaboracidn Fecha Ultima Modificacién Version
AT, 844,000,755 2014-12-19 2021-10-27 03

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

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

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

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

Pagina 1 de 8



Tipo de Documento
P Procedimiento
« ‘ > RENDICION DE CUENTAS Cadios
51.02.07
Empresa de Acueducto,
Alcantaré'll?go y_AEsgopde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NiT 844.000.755.4 2014-12-19 2021-10-27 03

Interaccién ciudadana: La participacién 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 establecio la Constitucién

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

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
ETAPA I - APRESTAMIENTO -
Representante Acta de
Conformacion del grupo de rendicién de cuentas. l Legal Comité
Conformacion del Grupo
P s ] Sensibilizacién a los Director
Sen5|t.)|llz§,C|on a los empleados mediante una Empleados Administrativo y Circular
capacitacion. l PSSR S
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RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

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

NIT 844 000 755-4

Codigo

51.02.07

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

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

!

Organizar Base de Datos
de los Grupos Interés

Profesional
Oficina de
Prensa y
Comunicaciones

Base de Datos

v
W ” . 2 : Profesional

Diseno de la Campafia Publicitaria con cuhas radiales Organizar Base de Datos Oficlna. d& Campafia
y eslogan sobre el derecho a participacién en la de los Grupos Interés e ok

2 Prensa y Publicitaria
rendicion de cuentas. bl

I Comunicaciones
ETAPA II - DISENO
Realice el inventario de quejas y reclamos Inventario de Quejas y Director Inventario
presentados por los wusuarios y ciudadania, Reclamos EaraeretE] Quejas y
clasifiquelos, identifique principales temas de I Reclamos
preocupacion ciudadana y analicemos con el fin de
presentarla en la rendiciéon de cuentas.
Encuesta virtual a la poblacién en general, sobre que Encuesta virtual y Profesional Informe
; , 5 ; procesamiento de datos 3

temas son de su interés para incluir dentro de la unidad de temas de
rendicion de cuentas. l Planeacion interés
ETAPA III - PREPARACION

5! ) Reunion con el Grupo
Reunion con el grupo interno de apoyo para Interno de Apoyo Representante .

— — Acta Reunion
clarificar el objetivo o los resultados que se esperan Legal

obtener de la audiencia de rendicidén de cuentas.

|
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RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.07
Empresa de Acueducto,
Aeprtaclingo y easodetops! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
»;u. an'.s 000 7':5-; 2014‘12‘19 2021'10'27 03
o~ - Profesional
SUIP€ [onne s Bk Oficina de Formato
Definir el formato para recoger la informacién. recoger la Informacion Prensa y Diapositivas
v Comunicaciones
4 :
Solicitud de la informacion a los directores, Oficina Solicitud de Informacion Profesional :
Juridica. Unidad de Circular
7 Planeacion
» Solicitud de Informacion Directores y
Produccion y entrega de informes ejecutivos lideres de Informe
]
proceso
Profesional
Consolidacion del Informe de Gestidn. Consolidacion Informe Unidad de Informe
Planeacion
|
Logistica de la Audiencia Publica. Lugar, Invitados,
Suministros, Duracion, Determinar los medios que
se utilizara para la Convocatoria y Costos. Representante
- = : —— - = Legal -
Nota: Determinar si la audiencia se realizara a Profesional
traves d.e la pagina web de la cf:mpresp 6] dg manera i i hiadents S
presencial, debido a las contingencias (ej. Covid- Plblica planaaeAn —
19) que se puedan presentar. Ademas, a través de Profesignal
la web de la EAAAY EICE ESP, se mantiene a la Prensa y
comunidad informada de lo que se realiza a través T —
de la publicacion de informes, planes de compras y
demas soportes que puedan dar evidencia de lo
realizado cada afo.
Convocatoria a la Audiencia Publica (Por lo menos Convocatoria Audiencia Profesional
30 dias antes de la realizacién). Pagina Web, Publica Prensa y Convocatoria
prensa, boletines, radio, carteleras, volantes, l Comunicaciones
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RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.02.07
Empresa de Acueducto,
Alcarutar!i—zl.lﬁtci:?Ey_%S.g?pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
WIT. 844,000 7554 2014-12-19 2021-10-27 03
e Dy : : : Formato
Inscripcion y radicacion de propuestas. (Diez dias Inscripcién de Propuestas Profesional 51.02.07.01
antes de la audiencia, motiven a la ciudadania para Unidad de Insc.:rip;:iér.l o
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 - ik B
cuentas sobre los resultados de la gestién en la Rendicion de Cuentas Unidad de PaglnalW L
audiencia publica, en la pagina web, carteleras y Planeacion - PR i
centros de atencion al ciudadano l Prensa y
Comunicaciones

ETAPA IV - EJECUCION v
Definir la Mesa Principal de la Rendicién de Cuentas Mesa principal y Orden el Dia Reprﬁsenltante -
y Orden del Dia, segin se aplique virtual o €gd
presencial *

. - ; Profesional FaFRato
Utilizar el formato para consignar el nombre de los Formato Consignar el 51.02.07.02
participantes, virtual o fisico segtin sea el caso. R S e oy Planilla de

L Comunicaciones Acictaricia
Entregar a los asistentes un formato para realizar Formato a los asistentes Profesional
su pregunta o propuesta a la entidad, virtual o fisico para realizar preguntas Prensa y Formato
segun sea el caso. ! Comunicaciones
Elaborar y entregar un resumen del informe de Resumereggig:orme ge Pro'fjsaogal Follet
gestion institucional, si el evento es presencial. Unida L MIELD
& Planeacién
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= Tipo de Documento
£ Procedimiento
« ‘ >» RENDICION DE CUENTAS Codigo
: 51.02.07
Empresa de Acueducto,
A'C?’”‘arf‘:,"fg"Ey_AEsg"Pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
WIT 844000 7554 2014-12-19 2021-10-27 03
Ub|ca.r’ un sitio con .funuonarlos .del area de D tiAr e ar SR e _
atencion al usuario al ingreso al recinto para que atencidn al Ciudadano Director Y
los asistentes presenten las quejas o reclamos Comercial
sobre los servicios de la entidad. v
Designar un Moderador para coordinar la audiencia Besighaclan Mederadon
A : : X Representante
publica. Quien debe coordinar los tiempos y las winy
intervenciones y presentar el orden del dia. l o
- ol Designacién Moderador Profesional Formato
Aplicar encuesta sobre la rendicién de cuentas. Prensa y 51.02.07.03
.L Comunicaciones Encuesta
ETAPA V - SEGUIMIENTO Y EVALUACION v :
Profesional i
Divulgar las Conclusiones i Pagina Web,
: : e B T o Unidad de
Divulgar las conclusiones de la Audiencia Publica. s Carteleras.
7 Planeacion
Profesional
Evaluar el proceso de rendicion de cuentas. Evaluacién del Proceso Unidad de Informe
Control Interno
Cumplir el articulo 56 de la Ley 1757 de 2015, la v Profesional
entrega de respuestas escritas a las preguntas Unidad de
ciudadanas dentro de los 15 dias posteriores a su Publicacién en pagina web Planeacion/Prof Informe
formulacién en el marco del proceso de rendicion de esional Oficina
cuentas. de Sistemas
; " ; ! Representante 2
Retroalimentacion con el grupo directivo. Retroalimentacion FIN £ Legal Acta Reunion
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RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

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

NIT. 844.000 755-4

2014-12-19

Codigo

51.02.07

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 03

3.

4.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
v" Resolucion 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacidn y gestion-MIPG-en la EAAAY y se

establecen autoridades, roles y responsabilidades”
v Resolucion 1489 de 2019 “Por la cual se adopta la politica de participacion ciudadana en el marco del modelo integrado

de planeacion y gestion -MIPG-

v 51.02.07.01 Inscripcion de Propuestas, 51.02.07.02 Planilla de Asistencia, 51.02.07.03 Encuesta Rendicion de Cuentas.

APROBACIONES

Elaboro

e =

Revisd

Aprobd

J772/ %

Hernan Bolivar Vargas
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairz@s&éﬁérez Barrera
Gerénte EAAAY EICE ESP

5.

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos

Aprobacion Inicial

Representante Legal
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Empresa de Acueducto,

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

NIT 849.000 755-4

RENDICION DE CUENTAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

51.02.07

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

02

2021-05-21

Formato e items

Actualizacion formato e items

Comité de Gestion y
Desempefio

03

12021-10-27

Documentos
Relacionados

Actualizaciones

Comité de Gestién y
Desempeiio
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Tipo de Documento

‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y Procedimiento
9) ATENCION AL CIUDADANO Cédigo
Empresa de Acueducto, Sl UG
AMcartarlinde y st de tonsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 864000 765.4 2021-10-27 2021-10-27 01

1

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion y seguimiento al plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacion.

OBJETIVO: Formular el plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano.

ALCANCE: Apuesta institucional para combatir la corrupcion, realizar monitoreo a la ejecucién de las acciones contempladas en el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

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 ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano: Conforme a lo establecido en la Ley 1474 de 2011 del Estatuto Anticorrupcion, cada
entidad del orden nacional, departamental y municipal debe elaborar anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencién
al ciudadano, que contempla, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respectiva entidad, las medidas concretas para
mitigar esos riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencién al ciudadano. El Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano forma parte de la politica de transparencia, participacién y servicio al ciudadano.
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- Tipo de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y Procedimiento
9> ATENCION AL CIUDADANO Codigo
Empresa de Acueducto, 51.02.08
Alcmllar'izlli'*goEy_%sgoPdc Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 544.000.755.4 2021-10-27 2021-10-27 01

Rendicion de cuentas: Es una obligacion de los funcionarios publicos de informar y responder sobre su gestion y derecho de la ciudadania
a ser informada vy 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 identificacién de acciones de mejora.

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

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

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Realizar contexto estratégico de la EAAAY
= 5 INICIO
determinar areas responsables:
] o 1 Profesional
Al elaborar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al ; ;
g E t Unidad de Circular
Ciudadano es necesario realizar un contexto i
A Planeacion
estrategico que establezca:
Revisar el cumplimiento del Plan Anticorrupcion y
e Revisar el cumplimiento del Plan Anticorrupcién .
y de Atencion al ciudadano de la vigencia i S R e

anterior, l

e Un panorama sobre posibles hechos susceptibles
de corrupcion o de actos de corrupcion que se
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- Tipo de Documento
‘ : FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y Procedimiento
« ®) ATENCION AL CIUDADANO Cédigo
Empresa de Acueducto, i
AlcantarlnsillagoEy_%‘sgopde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIt 034,000 765.4 2021-10-27 2021-10-27 01
han presentado en la EAAAY. Andlisis de las
principales denuncias sobre la materia. Determinar los lideres de cada uno de las acciones L
del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Directores y
e Determinar los lideres de cada uno de las Ciudadano. Lideres de Informe
acciones del Plan Anticorrupcion y de Atencion Proceso
al Ciudadano. l
e Formular indicadores de considerarlo necesario.
Elai‘.!orar el Plan Anticorrupcion y de Atencién Formular el componente #1 del plan
al Ciudadano: anticorrupcién “Metodologia para la identificacion
de riesgos de corrupcion y acciones para su
: ; : manejo” de acuerdo a los lineamientos y
Para .Ig EIabc_)racmn del Plan Anticorrupcion y de etbdologla del Detrcto 2641 de 2072 v e si
Atencion al Clydadano se debe tener en cuenta las anexo “Mapa de Riesgos de Corrupcion”
siguientes politicas en concordancia con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion: l
. ; Directores y
a) Gestion del Riesgo de Corrupcidon - Mapa de Formular el COEHEOFLEME #ZESE} Pl'?n Lideres de
: ‘ : fr anticorrupcién “Estrategia antitramites”
Rlesgos de Corrupcion y medidas para mitigar los Comprende la identificacion priorizacion y Proceso Propuesta de
riesgos. racionalizacidn de tramites. PAAC

b) Racionalizacion de Tramites.
c)Rendicidon de Cuentas.
d) Mecanismos para mejorar la Atencion al

’

Ciudadano, Mecanismos para la transparencia vy

Formular el componente #3 del plan antitramites
“Rendicion de cuentas”

acceso a la Informacion, Iniciativas adicionales que
permitan fortalecer su estrategia de lucha contra la
corrupcion

Cada responsable del componente junto con su

equipo determinara los objetivos y acciones del Plan,
estas deben ser integrales y articuladas con los otros
instrumentos de la gestiéon o Planes institucionales.

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

v
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- Tipo de Documento
‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y Procedimiento
9) ATENCION AL CIUDADANO Cédigo
Empresa de Acueducto, i
Nesstaeliindey. \see sle Yopp! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
T 844,060 755.4 2021-10-27 2021-10-27 01
Teniendo como base el documento Estrategias para
la Construccion del Plan Anticorrupcién y de atencion
al ciudadano l
Este plan se elabora anualmente. :
Profesional Matriz de

Unidad de Consolidacion
Consolidar Plan Anticorrupcion y de Atencion al Planeacion
Ciudadano: Consolidar el plan con sus componentes de
) ) ) acuerdo a la guia para la administracion del riesgo
Una vez construido las acciones de los diferentes del DAFP
componentes, se consolida el Plan Anticorrupcion y
de Atencion al Ciudadano. l
Socializar Plan Anticorrupcion:
Antes de la publicacién del Plan Anticorrupcion y de Profesional Correos
atencion al ciudadano se debe socializar con actores Unidad de electronicos
internos (servidores publicos, contratistas para que Una vez publicado, se debe dar a conocer interna Planeacion
realicen las observaciones: y-externamente a-través de los medios
disponibles.
. . Asi mismo, se debe promocionar y divulgario
Las observaciones formuladas deberan ser dentro de la estrategia de rendicién de cuentas.
estudiadas y respondidas y de considerarlas
pertinentes se incorporara en el documento del Plan
Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano. l
Publicar Plan Anticorrupcion: Oficina de Pagina
Sistemas/Ofici Web/Redes
Una vez elaborado el Plan Anticorrupcion y de na de Prensa sociales

Atencion al Ciudadano debe publicarse a mas tardar
el 31 de enero de cada afio en la pagina web de la
EAAAY.

Publicar el plan en la pagina web de la Empresa
antes del 31 de enero de cada vigencia
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y

Tipo de Documento
Procedimiento

ATENCION AL CIUDADANO Codigo
51.02.08
Empresa de Acueducto,
Alosniariiadoy Asge i Yapol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
1 844,000 7554 2021-10-27 2021-10-27 01
Realizar Promocion y Divulgacion: Representante
Legal, Acta de
Una vez publicado, se debe dar a conocer interna y Directores y Reunidn
externamente a través de los medios disponibles. Enviar informe consolidado para publicacién en la Lideres de
pagina web institucional Proceso
Asi mismo, se debe promocionar y divulgarlo dentro
de la estrategia de rendicién de cuentas.
Representante
Realizar Monitoreo y Evaluacion: Legal Resolucion
A partir de la fecha de publicacion, se dara inicio a la l
ejecucién de las acciones contempladas en cada uno . i
Realizar seguimiento a los componentes del plan
de sus componentes. anticorrupcién y de atencién al ciudadano de
forma cuatrimestral (Abril 30, Agosto 31 y
Cada responsable del componente con su equipo y el diciembre 31)
Jefe de Planeacién, monitoreardn y evaluaran
permanentemente las actividades establecidas en el
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano.
Profesional
Realizar Ajustes y modificaciones: ,L Unidad Informe en
Planeacion medio Fisico y

Se podran realizar los ajustes y las modificaciones Consolidar el plan con sus componentes de Pagina Web

necesarias orientadas a mejorar el plan.

Los cambios introducidos deberan ser motivados,
justificados e informados a la oficina de control
interno, los servidores publicos y los ciudadanos; se
dejaran por escrito y se publicaran en la pagina web
de la EAAAY.

acuerdo a la guia para la administracién del riesgo
del DAFP
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: ‘ FORMULACION Y SEGUIM;ENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y Procedimiento
) ATENCION AL CIUDADANO Codigo
Empresa de Acueducto, 51.02.08
Aicanlargliacéoey'.ﬂgqgopcle Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
»‘m’ H-I’-\ 0ao 75.', | 2021_10_27 2021"10_27 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

v" Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001 “Por la cual se establecen las condiciones para la elaboracion, actualizacion y
evaluacion de los Planes de Gestidon y Resultados”.

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

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

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

alcantarillado, Se establece la metodologla para clasificarias de acuerdo con el nivel de riesgo, caracteristicas condiciones, y Se
modifican unas resoluciones.

v 51.02.02.01 Formato Plan de Gestion y Resultados.

4. APROBACIONES

Elaboré Reviso
r
Hernan Bolivar Vargas " Adriana Cristina Rosas Valderrama Jawa/BesSuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccidon Gerente EAAAY EICE ESP
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN ANTICORRUPCION Y

Tipo de Documento
Procedimiento

ATENCION AL CIUDADANO Sodigo
Empresa de Acueducto, T

AEsArRea T SR s Yoo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
el ot 2021-10-27 2021-10-27 01

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo : Aprobado por
. y 3 Comité de Gestion y
01 2021-10-27 Ninguno Aprobacién Inicial Desempefio
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, i Tipo de Documento
‘ ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE Procedimiento
«9) ADQUISICIONES Y COMPRAS Cédigo
Emprgsa de Acueducto, 51.02 .09
Alca"“?z?ﬁ%iei%f?’pdeY‘m' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
y 2021-10-27 2021-10-27 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién y actualizacién del plan anual de adquisiciones y compras

RESPONSABLE: Profesional Unidad de Planeacidn.

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Mecanismo mediante el cual se realiza la planeacion de la compra y la contrataciéon de los
insumos, productos, bienes, obras y servicios que se financian con cargo al presupuesto de funcionamiento e inversién, de acuerdo con lo
establecido en las normas legales vigentes en la materia. Todo Plan de Adquisiciones debe contener como minimo la siguiente
informacion:

e Nombre de la entidad.

° Nombre del Representante Legal,

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

* Proyeccion del Objeto Contractual.
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* Valor estimado de la contratacién de vigencia actual.
» Valor de la contratacion que comprometo presupuesto de vigencias futuras.

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

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

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

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

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

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

de bienes y servicios para la vigencia. v Planeacion

SOLICITUD DE NECESIDADES DE BIENES Y
SERVICIOS POR AREAS

v
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Consolidacion de necesidades de bienes y

Formato Plan

Consolidar, clasificar y cuantificar el plan de i e s Profesional Anual de
necesidades para la vigencia fiscal, G Unidad de Adquisiciones
& Planeacion CIEE:
v Profesional
. . ) Registrar las proyecciones de compra y Unidad .qe
Depurar la informacion del plan de necesidades por contratacién de los insumos, productos, Planeacion
dependencias con base en el presupuesto asignado bienes, obras y servicios para la vigencia que Acta Mesa de
a la entidad para la vigencia, determinando opera el Plan, teniendo en cuenta el techo Directores Trabajo
iorldades de bi o presupuestal inicial, y de acuerdo con las
prioridades de bienes y servicios. e e e et e e
’ Gerente
. gl Revisar y validar el informe del Plan Anual de :
Establecer o ajustar el plan anual de adquisiciones Adquisiciones presentado por el Profesional de Profesmnal
la Unidad de Planeacién, para aprobacion por Unidad Cfe Acta Mesa de
parte de la Gerencia Planeacion Trabajo
= Y Profesional Correo
Comunicar el PAA al interior de la Entidad Solicitar la publicacion del Plan Anual de Unidad de Electrénico
Adquisiciones en la pagina Web de la entidad P| e
y en los medios de informacién y contratacion aneacion e
definidos por las autoridades competentes Pagina Web
Efe_ct-uar |05: ~ajustes. al PAA cuando las é&reas Efectuar ajustes previa solicitud y revision de ) "2
soliciten revision previa de saldos presupuestales y saldos presupuestales Profesional Comunicacion
ejecucion contractual realizada. Unidad de interna
Planeacion

v
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’ My Consolidar el informe mensual y reportar los )
Reportar mensualmente el avance en la ejecucion resultados del indicador para el seguimiento Profesional
del PAA a la Gerencia en el tablero de control de la Entidad Unidad de
7 Planeacion Formato de
Informe
/ﬁﬁ"““““““\l 51.02.05
Q FIN )
o g

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.02.05.01 Directorio de Proveedores

v Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones CCE

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

v" Resolucién 520 de 2018 “Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacion y gestion-MIPG-en la EAAAY y se establecen

autoridades, roles y responsabilidades”

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

modifican unas resoluciones.

4. APROBACIONES
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Procedimiento
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Elaboro Reviso Aprobhd

i

Hernan Bolivar Vargas
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccién

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de A_probacién item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2021-10-27 NIngUne Aprobacién Inicial C"mge de Gestion y
esempefio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE LOS RECURSOS PLAN
OPERATIVO DE INVERSIONES REGULADO

RESPONSABLE: Departamento financiero y oficina asesora de planeacién

OBJETIVO: Estandarizar el procedimiento para manejo de los recursos plan operativo de
inversiones regulado :

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

INSUMO: Estudio tarifario y los proyectos planeados

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

USUARIOS: Clientes internos y las entidades de control.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

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

s POIR: Plan operativo de inversiones regulado

e SUI: sistema unico de informacién de la superintendencia de servicios publicos
domiciliarios

.\ )

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

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

cumplimiento a POIR.

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

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

Comité de POIR

Certificacion del
comité de POIR

6.Con los recursos disponibles se cancelaran
los proyectos POIR ejecutados, los cuales se
pueden hacer directamente a los contratistas
0 se pagaran las inversiones con recursos de
funcionamiento de la empresa y
posteriormente se solicita a la fiducia el
reintegro de los recursos con los documentos
soportes que evidencien la ejecucién de obras
POIR dando cumplimiento a la clausula
séptima del contrato de la fiducia. (contrato
fiducia y manual operativo)

Tesorero y jefe
del
departamento
financiero

Soporte de la
transaccion

7.La oficina de proyectos realiza batance de
los proyectos ejecutados y cargados en el SUI
para dar cumplimiento a POIR terminado cada
ano tarifario, se remite a oficina de tarifas.

Oficina de
proyectos

Correo electrénico

8.0ficina de tarifas realiza cafculo de provision
de inversiones por proyectos no ejecutados al
cierre de cada afno tarifario, acumulado. El
cual es enviado a la oficina de planeacion, al
término de cada afo tarifario.

-Oficina de
tarifas

-Oficina de
planeacién

Producto es
correo electronico

9.0ficina de tesoreria elabora un informe de
los manejos de la cuenta fiduciaria y lo remite
a la oficina de planeacion, al término de cada
afio tarifario.

Tesoreria

Informe

10.Comité POIR genera informe con base en
la informacién reportada por la oficina de
proyectos, tarifas y tesoreria, al término de
cada ano tarifario.

Comité POIR

Informe
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Gerente, Acta de reunién
subgerente de '
asuntos
corporativos,
director de

11.Socializacion del informe al grupo
directivo.

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

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

El departamento
financiero

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

Gerente,
departamento
financiero,
secretaria
general,
departamento
operativo,
oficina de
proyectos,
oficina de
tarifas,
planeacion,
subgerencia de
servicios
publicos,
tesoreria.

Resolucién vy actas
de seguimiento

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

Comité POIR
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v" Resolucion CRA 688 DE 2014 y 735 del 2015
v" Resolucion CRA 950 DE 2021
v Estudio tarifario vigente
v" Contrato fiduciario
v' Manual operativo fiduciario
4. APROBACIONES
. P
Elaborg Revisd t Q @ Aer
: X . A
a W= EQCL) C9O A l/(_)
Reina Pefia Adriana Cristina Rosas Valderrama | Jafifo B‘(s?}érez Barrera
Departamento Financiero Representante por la Direccion Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION

.z Fecha de ftem . .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
e Comité de gestidon y
01 2023-08-25 Todos Aprobacion inicial desempefio

ANEXO FLUJOGRAMA
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( Inicio )
)t
Informe M3 Balance de proyectos

facturados , formulados
| Calculo de recursos a | Balance proyectos
transfetir a la fiducia ‘ ejecutados
Célculo de
provision de
inversién por

y proyectos no |
Citar al ejecutados |

comite POIR ‘

Verifica Informe de

" manejo
requisitos fiducia

Y J

L Certificacion

Traslado de
recursos a
fiducia

L Autorizacién
de pago o
reintegro

Informe por
parte del
comite POIR

Socializacion |
informe
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