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Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L P

NIT. D44 000.755-4

CARACTERIZACION DEL PROCESO CATASTRO DE REDES

Tipo de Documento
Caracterizacion

Codigo
51.16
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2014 -12-19 27-10-2021 03

INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Catastro de Redes

TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional de la Oficina de Catastro de Redes

OBJETIVO DEL PROCESO: Centralizar y manejar la informacion cartografica de manera digital y fisica de las redes de Acueducto y
Alcantarillado Sanitario de la ciudad de Yopal, con el fin de mantenerla actualizada para apoyo de las Unidades de la EAAAY que lo

requieran.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Para actualizar la informacién geografica de las redes de Acueducto, Alcantarillado Sanitario se debe contar con el personal necesario:
inspector de catastro, cuadrilla de apiques y comision de topografia, una vez recibidas las solicitudes interpuestas por los interesados se
inicia el proceso de atencién a solicitudes y de ellas se generas las observaciones de catastro las cuales son subsanadas por el recurso
humano de la Unidad.

= REQUISITOS LEGALES -
RECURSOS NUMERALES NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS
- Profesional
., o ; Y ; o
Tgsggr?a?igo €M | Ley 142 de 1994, RAS 2000. | 51.16.01 Inspeccién del catastro en campo: levantamiento de informacién en
HUMANOS - Técnico campo del catastro de redes, para atender disponibilidades de servicio, proyectos de
- Coordinador | ISO 9001:2015 pavimentacion, obras de infraestructura, actualizaciones, verificaciones, etc.
- 4 Obreros 6. PLAN_IFICACION,b e 51.16.02 Actualizacién del catastro: modificaciones en los planos de catastros de
- 3 equipos de 6.'1 Acclgngs para aborcar 10s | rades de acueducto, alcantarillado sanitario o base urbana del municipio de Yopal.
cémputo riesgos y oportunidades. 7.
% - 3 licencias APO;O. T 713 51.16.03 Actividades de apoyo a otras Unidades: manejo de informacion
TECNOLOGICOS | AutoCad T oS "1 2 | cartogréfica, topografia, planos, acompafiamientos visitas de campo, comités, etc
- 3 licencia de | Infraestructura. Tl g #1op P ' P Ro; 7 8ues
ArcGis Ambiente para la operacion ; - oo
~ 1 licencia de | de los procesos. 7.1.5 51.16.04 Observaciones de Catastro de redes: trata de la gestion de las situaciones
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Empresa de Acueducto,
AlcantarilladoEy Aseo de Yopal
El.C.E-

E.S.P

NIT. B34 0007554

CARACTERIZACION DEL PROCESO CATASTRO DE REDES

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cadigo
51.16
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2014 -12-19 27-10-2021 03

WaterGems Recursos de seguimiento y
- 1 licencia de | medicion. 7.3 Toma de
SewerGems conciencia, 7.4
- 1 licencia Comunicacion. 7.5
para procesar | Informacion documentada. 9.
Imagenes EVALUACION DEL
aéreas DESEMPENO. 9.1
- 1 Estacion Seguimiento, medicion,
Total analisis y evaluacion. 10.
Topografia MEJORA. 10.2 No
- 1 Nivel de conformidad y accion
Precision correctiva.  10.3  Mejora
Topografico continua.
- Drone
3 puesto de

INFRAESTRUCTURA | trabajo:
escritorio

en las que la informacién de campo es diferente a la consignada en los planos de
catastro de redes (como se generan y comao se tratan).

51.16.05 Atencidn de solicitudes catastro de redes: son las acciones realizadas en la
atencién de las solicitudes allegadas a la Oficina, incluye comités, visitas a campo,
reuniones, atencion a la comunidad, elaboracién de oficios internos, enviados,
informes, y todas las actividades para el cumplimiento de asuntos de la Oficina de
Catastro, asuntos delegados, solicitud de usuarios o entidades.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Comparar la informacién existente en el plano de catastro de redes con la informacién reportada en campo por los inspectores de las unidades

de acueducto y de alcantarillado.

La Oficina de Catastro tiene reportadas las observaciones de inconsistencias en los catastros de redes, las cuales seran atendidas seguln la
disponibilidad de personal para la actualizaciéon de los mismos. Este ejercicio de actualizacion debe ser continuo y permanente.

INDICADORES

DIRECTRIZ DE LA POLITICA

OBJETIVO DE CALIDAD

INDICADOR FORMULA

META FRECUENCIA
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CATASTRO DE REDES

Tipo de Documento

Caracterizacion

Codigo
oSBT de Aot e
E,;},-_%E:;QEEP ‘ Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014 -12-19 27-10-2021 03
e TR R Actualizacion de (Km redes actualizadas /
A?can tr&:]rlijlr;aecsi?) Eseo c;: Yug zfl Asegurar la calidad, | catastro de redes de Km redes existentes) x 100 % Mensual
EICE - ESP se \f:om romete c%n continuidad, cobertura y | Acueducto 1
i P o eficiencia en la prestaciéon
la prestacion de los Servicios | e Wi :
Plblicos Domiciliarios de de los servicios  de | Actualizacién de (Km redes actualizadas /
Acueducto, Alcantarillado y :ggiduc’for alcantarillado y catastro de redes de Km redes existentes) x 100% Mensual
Aseo y sus actividades : Alcantarillado 100
complementarias e inherentes :
o Cumplir con todos los
Yo gatyicias de valaf aniegado, requisitos legales y | Atencion de solicitudes | (Solicitudes atendidas /
cumpliendo con todos los : : 100 % Mensual
i reglamentarios aplicables | de Catastro proyectadas) x 100
requisitos legales y e
J ; a las actividades de Ia
reglamentarios, mejorando ol
continuamente el sistema de P i
gestion de calic_lad, utilizan_do Promover i mejora (Actividades de apoyo :
todos los medios necesarios continua del Sistema de | APOYo a otras unidades | realizadas / proyectadas) 100% Mensual
para que la operacion sea cada Gestion de Ia Calidad x 100
vez mas eficaz y eficiente. ;

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

51.16.01.01. Formato inspeccion de catastro en campo
51.16.01.02 Inspecciones para Disponibilidad - BD*
51.16.01.03 Inspecciones para Pavimentaciones — BD*

51.16.02.01. Formato actualizacion de catastro /
51.16.02.02. Consecutivo de actualizaciones - BD* /

51.16.02.03. Imagenes de actualizaciones de Catastro- BD* /

51.16.02.04 Programacion Jornadas de Actualizacion de Alcantarillado /
51.16.02.05 Programacion Jornadas de Actualizacion de Acueducto

51.16.03.01. Formato de apoyo a otras Unidades.

Ruta: Escritorio / CATASTRO DE REDES

(Acceso directo)

*BD: Base de Datos
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CATASTRO DE REDES

Tipo de Documento
Caracterizacion

( ®) Cédigo
Emﬁrésa de Acuea;cto, 51.16
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..CE-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014 -12-19 27-10-2021 03
51.16.04.01 Base de datos de Observaciones — BD*
51.16.04.02 Formato de Revision de Observaciones
51.16.04.02 Formato de Apiques de Verificacion
51.16.05.01 Base de datos atencién a solicitudes - BD
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
CRITERIOS .
PROCESO ENTRADAS - RESPONSABL : SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR | AL PROCESO | ACTIVIDADES | DESCRIPCION | g pcriyipap | REGISTRO COB?TEROL PROCESO CLIENTE
Necesidad de
Oficina de adcéluca:g?:;:ti?; Proyectar el Determinar ¢l ??criléie Plan de
catastro de e irarios de pYan da cronograma de Formatc;s el = Of. Catastro -
re;ies i Acueducto, accion para | . act|V|dade§, Profc’as:c_mal " | inspeccién de actividades Plan de accion H-AElRdUEHo
Unidades : & insumos, equipos Tecnico h o U.
Alcantarillado el afio i catastro y ejecutadas / =
Acueducto o o d : y demas lizacic | d Alcantarillado
Alcantanilado Sanitario o de vigente Harealdadas actualizacion planeadas
base urbana de catastro.
Yopal
Uswarios Formato Comercial,
contratista’s Solicitud de Realizar Visitar el lugar y Profesional Formato de inspecciones Formato Of.Catastro,
Dir ! inspeccion de visita de reportar la Técnico " | Inspeccion de y Base de Actualizacion Acueducto,
Comer.cial catastro en inspeccion informacion en el Coordina éor Catastro en datos catastro y Alcantarillado,
1 campo en campo formato. campo Inspecciones planos o Archivo para
Of.Catastro i
(Excel) envio
Dir.Técnico, Prestar apoyo en EoREtG U. Acueducto,
Acueducto, Apoyo a catastro de Prafagitig) EGHiats ABOVOa Formato Alcantarillado,
Alcantarillado, | Solicitudes de [E&= otras redes, topografia, A, ReY Actualizacion Ambiental,
5 | : ] Tecnico, Apoyo otras otras
Ambiental, Apoyo Unidades de 0 manejo de Topéararo Winidadas R e catastro y Cac,
CAC, Aseo y [ la Empresa informacion Pog (Excel) planos Comercial,
demas cartografica Aseo y demas
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.16.01 PROCEDIMIENTO INSPECCION DE CATASTRO EN CAMPO
51.16.01.01. Formato de inspeccién de catastro en campo
51.16.01.02 Inspecciones para Disponibilidad — BD*
51.16.01.03 Inspecciones para Pavimentaciones - BD*

51.16.02 PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION CATASTRO
51.16.02.01. Formato de actualizacion de catastro
51.16.02.02. Consecutivo de actualizaciones - BD*
51.16.02.03. Imagenes de actualizaciones de Catastro - BD*
51.16.02.04 Programacion Jornadas de Actualizacién de Alcantarillado
51.16.02.05 Programacion Jornadas de Actualizacién de Acueducto

Tipo de Documento
A Caracterizacion
C §) - CARACTERIZACION DEL PROCESO CATASTRO DE REDES i
Em;);esa de Acue-dlt:cto. 01.16
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EJ.C.E-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014 -12-19 27-10-2021 03
Diligenciami ;
Revisarih Realizar un cruce ento aF'{SStI:gcc)I’e
Inspector de Formatos de . = de informacion 3 Base de datos completo y bl Catastro,
informacion Profesional, = urbanismo vy
Acueducto o Catastro en ” con el plano de AT excel: resultado. Acueducto o
. contenida en Tecnico - e puntos por :
Alcantarillado campo redes y Inspecciones final: ; Alcantarillado
los formatos 3 A revisar en
urbanismo coincide o no i
con el plano P
.| Visitar el punto o 0 ;
Inspecciones, ; Format9§ Realizar las | de interés y SLis 51.16.04.01 Diligenciami Aplqule: de o
informacion o i . Técnico, ey ento verificacion51.1 Oficina de
reporte de visitas de diligenciar la . Revision de ;
- de catastro en -, ; 2 Coordinador ; completo y 6.04.02 o fin Catastro
dafios e revision informacion Observaciones dlato dallBrocass
P requerida p
Il Generar -
: acciones 'a“f;irn:f: =t Formato de Formato de T:;onct?'zclj
8 correctivas, | o da una'::je las Profesional scglonies b Interno
Preventivas, ) correctivas y correctivas y g
; no conformidades . i proceso
mejora y idanbiflcadss preventivas preventivas calidad
il Seguimiento
P | PLANEAR | HACER VERIFICAR ACTUAR |
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Empresa de Acueducto,

CARACTERIZACION DEL PROCESO CATASTRO DE REDES

Tipo de Documento
Caracterizacion

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

HIT. 844 .000.755-4

Cédigo
51.16
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014 -12-19 27-10-2021 03

51.16.03.01. Formato de apoyo a otras Unidades.

51.16.04 PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES CATASTRO DE REDES
51.16.04.01 Base de datos de Observaciones — BD*

51.16.04.02 Formato de Revision de Observaciones

51.16.04.03 Formato de Apiques de Verificacion

51.16.05 PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUDES CATASTRO DE REDES
51.16.05.01 Base de datos atencion a solicitudes - BD

RUTA: Escritorio / CATASTRO DE REDES (Acceso directo)

*BD: Base de datos

4. APROBACIONES

Elabord

7 A

Aprobo

/97&? 'gg;%

( _€amilo Castillg/ Pineda

Lider del Proceso

Adriana Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

(Jafro Bossuet Pérez Barrera
Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
1 2014-12-19 Todo Aprobacién Inicial Representante Legal
2 2017-01-31 Todo Ajuste general: actualizacion Representante Legal

Pagina 6 de 7




Tipo de Documento

e ﬁ) : CARACTERIZACION DEL PROCESO CATASTRO DE REDES g
SR A Sl
ElC.E-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014 -12-19 27-10-2021 03
. ) S Comité de Gestion y
3 2021-10-27 Todo Ajuste general: actualizacion Desempefio

Pagina 7 de 7




Tipo de Documento
@ C &) INSPECCION DE CATASTRO DE REDES Pmé?églsnto
Err;:;;esa de Acuad:x::;.o. 51.16.01
Alcantarillado y Aseo de Yopal = - z -
ELGE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-04 27-10-2021 03

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE CATASTRO EN CAMPO
RESPONSABLE: Profesional Oficina Catastro de Redes

OBJETIVO: Realizar las inspecciones de recoleccién de informacién del catastro de redes de
Acueducto o Alcantarillado Sanitario en campo, mediante el diligenciamiento del formato
elaborado para tal fin.

ALCANCE: el propésito de este procedimiento es definir las actividades en su orden de
ejecucién con los detalles necesarios que permita ser entendido y desarrollado por cualquier
persona.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurso humano: inspector (de
Acueducto y de Alcantarillado), financiero, tecnoldgico y de transporte.

PRODUCTO: Inspecciones de catastro en campo bien realizadas, formatos diligenciados
correctos y completos para emitir conceptos de disponibilidad (solicitud matriculas nuevas o
Proyectos nuevos) o de requerimientos para proyectos de pavimentacion.

USUARIOS: U. Acueducto, U, Alcantarillado, Topografo, Oficina de Catastro.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Inspeccién: Accién y efecto de inspeccionar en campo el estado de las redes de acueducto,
alcantarillado sanitario o pluvial, segin sea la solicitud, con el fin de determinar las
disponibilidades de conexién a los servicios, los requerimientos de obras de optimizacion en las
redes para proyectos de pavimentacion o el catastro de redes en el sitio para obras o proyectos
en general por desarrollar. La inspeccién se constituye en un mecanismo para levantar
informacién de redes en campo y la finalidad es cruzar éstos datos en la oficina con los que
aporta el catastro de redes existente y encontrar los casos donde no coincide para la
verificacién mediante apiques en terreno y la continua alimentacion y actualizacion del catastro
de redes.

Inspector: Responsable de realizar las visitas a campo de inspeccion. Debe conocer las redes y
diligenciar el respectivo formato aportando la informacién de interés solicitada.
Inspeccionado: es la vivienda, proyecto, via o lugar que es objeto de visita para recolectar la
informacion de interés.

Formato de Inspeccion: es el documento establecido especialmente para reportar la
informacién levantada en campo referente a las redes existentes en el lugar de interés.
Previamente el inspector recibe una induccién para su diligenciamiento.

Dicho formato permite el diligenciamiento en campo y la revisién en oficina. Si la informacion
del formato no coincide con la del plano de redes, se sigue el procedimiento de modificacion de
catastro de redes.

No corresponde a Catastro: cuando la informacién contenida en el formato de campo no
coincide con la del plano de catastro. En este caso se hace la observacion en el documento
llamado “Observaciones de Acueducto o Alcantarillado”, y queda pendiente para verificacion en
campo mediante apiques de inspeccion.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
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En fisico, se encuentran archivados en la carpeta
de formatos de la DT en la recepcién, bajo el
nombre de “Formatos POP”".

Alcantarillado

Tipo de Documento
€« 6)“;@ INSPECCION DE CATASTRO DE REDES L
Empr;saae Acued 51.16.01
ma"mréggdq.%%:gPdewpa' Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
2014-12-04 27-10-2021 03
FLUJOG | RESPONSABL | DOCUMENTO O
ACTIVIDAD RAMA E REGISTRO
Ver
Programacion: flujogra ; Libro Radicados
Se realizan las inspecciones a campo a medida ma Prgi?;'r?gal DT 6
que llegan las solicitudes de los usuarios, | Anexo Eataatrcide comunicaciones
Direccion Comercial, U. Acueducto, 6 U.| aeste Padas recibidas
Alcantarillado. docume
nto.
Ejecucién de la Inspeccion:
51.16.01.01
Se realiza la visita a campo por el inspector. FORMATO
Se diligencia el 51.16.01.01 FORMATO Inspector de |  INSPECCION DE
INSPECCION DE CATASTRO EN CAMPO y se U. Acueducto | CATASTRO EN
: s eIl e Inspector CAMPO
entrega en la Direccion Tecnica. e lo U e

Ruta: Escritorio /
OF. CATASTRO DE
REDES

Revision y registro de la Inspeccion:

En oficina se revisa la informacién del
51.16.01.01 FORMATO DE INSPECCION DE
CATASTRO EN CAMPO.

Si la inspeccion se realiz6 para atender una
solicitud de disponibilidad (nuevas matriculas o
nuevos Proyectos) se diligencia la base de datos
digital en Excel (formato que no se imprime)
51.16.01.02 INSPECCIONES PARA
DISPONIBILIDAD

Si fue para determinar los requerimientos para
proyectos de pavimentacién, se diligencia la base
de datos digital en Excel (formato que no se
imprime)  51.16.01.03 INSPECCIONES PARA
PAVIMENTACION

NOTA: Si para la conexién al servicio se debe
realizar obras que ocupen el espacio publico, se
diligencia el espacio respectivo en el formato y se
le da una copia al usuario para que realice el
tramite ante el Idury.

Profesional,
Técnico

51.16.01.02
INSPECCIONES
PARA
DISPONIBILIDAD

51.16.01.03
INSPECCIONES
PARA
PAVIMENTACION

Bases de datos
Ruta: Escritorio /
OF. CATASTRO DE
REDES
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-Que NO coincidan, por lo que se genera una
Observacion y se realiza el procedimiento
51.16.06 OBSERVACIONES CATASTRO DE REDES

- Que SI coincidan, en este caso se continda el
proceso de registro y entrega del formato a la
Secretaria de la DT para su tramite.

Técnico

Tipo de Dpc_umento
< ®>» INSPECCION DE CATASTRO DE REDES o

e 51.16.01

ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién

2014-12-04 27-10-2021 03
Analisis informacion de catastro de redes:
En todos los casos se compara la informacion
reportada en campo mediante los formatos con la
encontrada en el plano de redes, por lo cual se 51.16.04
pueden dar las siguientes situaciones: Ogi?ig?glooggs
Profesional, REDES

Ruta: Escritorio /
OF. CATASTRO DE
REDES

Respuesta a las solicitudes:
Se entrega de manera oficial
motivado la solicitud:

-Para Direccion Comercial: se entrega a la
secretaria de la DT y ella a su vez entrega
mediante libro de radicacién. (Nuevas matriculas)
-Usuario: se entrega la informacién mediante una
comunicacion oficial enviada - Base de datos.

a quien haya

Técnico

Profesional,

L. Radicados DT &

Base de datos

Ruta: Escritorio /
OF. CATASTRO DE
REDES /
Comunicaciones
2017

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- 51.16.01.01 Formato Inspeccién de catastro en campo (Ruta: Escritorio / Of. Catastro de redes -
En fisico: carpeta de Formatos DT en recepcién, bajo el nombre “Formatos POP")
- 51.16.01.02 INSPECCIONES PARA DISPONIBILIDAD (BD Excel - Ruta: Escritorio / Of. Catastro de

redes)

- 51.16.,01.03 INSPECCIONES PARA PAVIMENTACION (BD Excel - Ruta: Escritorio / Of. Catastro de

redes

- Enviadas (Base de datos Word - Ruta: Ruta: Escritorio / Of. Catastro de redes / Comunicaciones)

4. APROBACIONES

Vol

Elabfi Reﬁ—(isé

Aprobg ',)<,,

o=~

[}

Camilo Castillo Pineda
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas V.
Representante por la Direccién

*phssuet Pérez Barrera

1
erente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacién ftem Modificado Motivo Aprobado por:
01 2014-12-19 phs APFI*I\?I%’;ELON REPRESENTANTE LEGAL
02 2017-01-31 TODOS ACTUALIZACION REPRESENTANTE LEGAL
Actualizacién de item
03 2021-10-27 TODOS b o Comité de GDI
formato
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Cédigo

Empr;sa de Acueducto, 51 .16.01

A'“"WQEE%E%EEP““W Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
I 2014-12-04 27-10-2021 03

Tipo de Documento
Procedimiento

INSPECCION DE CATASTRO DE REDES

ANEXO: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

Inspeccion de catastro
en campo

N

Diligenciamiento de 51.16.01.01 FORMATO
INSPECCION DE CATASTRO EN CAMPO

i X

Revision 51.16.01.01FORMATO
INSPECCION DE CATASTRO EN CAMPO

Coincide con
plano de redes y
urbanismo

NO

Procedimiento
51.16.02
ACTUALIZACION DE
CATASTRO

SI

Reporte en Base de Datos en Excel: 51.16.01.02
INSPECCIONES PARA DISPONILIDAD 6 51.16.01.03

!

Se realiza la entrega de la Inspeccién a la
secretaria de la DT

A

INSPECCIONES PARA PAVIIMENTACIONES, seglin corresponda

La secretaria de la DT entrega los formatos de
inspeccién mediante libro de radicacién a la
Direccién Comercial

'
Wi
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Tipo de Documento
‘ : FORMATO
<« ®>» FORMATO DE INSPECCION DE CATASTRO EN CAMPO T
Empresa de Acueducto, 51.16.01.01
A e ap o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
R 2014-11-30 2021-10-27 03
DIA MES ANO

1. CONTENIDO

CODIGO
DATOS GENERALES

O

TIPO DE INSPECCION

ALC. SANITARIO D

ALC. PLUVIAL

Fecha

O

DIRECCION:

BARRIO / SECTOR:
PROPOSITO:

CORRESPONDE A CATASTRO:
oBS

|
[st] [no]

SE UBICO EN CAMPO:

DIAGNOSTICO FisICO
DIAMETRO: MATERIAL:

LONGITUD TRAMO:

=] Cwul
centrovia [ orro ]

ESTADO:
LOCALIZACION

m.par [ m.vear [

CUAL

(ACCESQORIOS)

DIAGNQSTICO OPERATIVO

CLL

CRA

ACUEDUCTO
DISPONIBILIDAD ]  PAVIMENTACION [ _] VERIFIC:E;%’:D oBras [} Accesorio [ omo [}
| 51 | LOCALIZACION

. )

FUNCIONA:
REQUERIMIENTOS (PAVIMENTACIONES)
S REPOSICION (RED D INSTALACION - D []
ACCION: e ity REUBICACION MANTENIMIENTO
ELEMENTO: RED PRINCIPAL D DIAMETRO LONG UBICACION
ACOMETIDAS D
PASANTE D DIAMETRO No. LONG UBICACION
OBSERVACIONES

DISPONIBILIDAD DE SERVICIO

DISPONIBILIDAD: m
ACOMETIDA:  TIENE D

PROYECTO:
LOTE D EN OBRAD

OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES DE LA INSP.ECCIéN
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién de Catastro
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Catastro de Redes

OBJETIVO: Realizar las actualizaciones, modificaciones, correcciones, adiciones o ajustes a los
planos de catastro de redes (Acueducto o Alcantarillado Sanitario) o a la base urbana del
municipio de Yopal.

ALCANCE: Comprende la definicion de responsabilidades y las actividades que se deben
realizar para la actualizacion del catastro en oficina con el fin de tener una guia clara para que
cualquier persona lo pueda desarrollar.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurso humano (inspectores,
topégrafo, técnico, coordinador, cuadrilla de apiques), financiero, tecnolégico y de
infraestructura.

PRODUCTO: Plano de Catastro de redes (Acueducto, Alcantarillado Sanitario) y de urbanismo
de Yopal actualizado, verificado y confirmado en campo.
USUARIOS: Oficina de Catastro de redes

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Modificacién: Transformar o cambiar algo mudando alguna de sus partes. Como su definicion
lo dice, se cambia una parte sin afectar su totalidad.

Catastro de redes: es el inventario de las redes de acueducto, alcantarillado sanitario o
pluvial, segin el caso, que incluye datos como: diametro, material, longitud, pendiente,
coordenadas de las redes y de los elementos de la red (valvulas, hidrantes, macro medidores,
micro medidores, ventosas), pozos de inspeccion, sumideros, rejillas, cajas, etc. El catastro se
encuentra en un plano fisico para consulta de todo el que lo requiera o en digital en archivo tipo
Autocad y sélo puede ser modificado de manera controlada y restringida.

Apique de Inspeccion: es la excavacion que se realiza en el punto de interés en campo, con
el fin de verificar lo requerido, que puede ser la localizacién de una tuberia, el material, el
diametro, elementos perdidos, empalmes, entre otros.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE REGISTRO

Insumos para la Actualizacion 51.16.01.01
FORMATO DE
Para modificar el catastro se debe cumplir INSPECCION DE
alguna de las siguientes condiciones: Vier CATASTRO EN
flujograma Profesional EARED

-Como insumo inicial y tras el on dl Anexo Técnico L
diligenciamiento  del FORMATO DE do ecte Coordinacr!or En digital:
INSPECCION DE CATASTROC EN CAMPO ol Escritorio/Catastro
51.16.01.01 del Procedimiento No. de Redes /
51.16.01 por las solicitudes realizadas por Inspeccion
los interesados y al encontrar novedades Catastro
en las redes por motivos de (instalacion de
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nuevas redes, accesorios, empalmes, En fisico: en la

reposicion, reubicacion, hallazgos, etc).
Dichas novedades son reportadas en el
formato  51.16.04.02 FORMATO DE
REVISION DE OBSERVACIONES, de este
modo se inicia con el procedimiento
51.16.02 de actualizacién de los catastros.

-Actualizacion por hallazgo en las Jornadas
de actualizaciéon en campo de los catastros
de redes.

Se acordd con las Unidades de acueducto y
alcantarillado, jornadas de campo donde se
realizan inspecciones con el fin de
actualizar los catastros de redes. La
programacién de estas jornadas se
encuentra en 51.16.02.04 PROGRAMACION

JORNADAS ACTUALIZACION
ALCANTARILLADO y 51.16.02.05
PROGRAMACION JORNADAS

ACTUALIZACION ACUEDUCTO.

La informacion que sea objeto de la
actualizacién sera reportada en el
FORMATO DE INSPECCION DE CATASTRO
EN CAMPO 51.16.01.01.

-Actualizacion por verificaciéon de una
Observacion, seglin el procedimiento
51.16.04 OBSERVACIONES DE CATASTRO
DE REDES.

En este caso el producto final de las
observaciones verificadas sera el FORMATO
DE REVISION DE OBSERVACIONES
51.16.04.01 o el FORMATO DE APIQUES
DE VERIFICACION 51.16.04.02.

-Actualizacién de anomalias de la red de
acueducto, la Unidad de Acueducto
realizara la entrega de las anomalias segln
el formato de registro No. 51.03.02.01
RADICADOS FUGAS ACUEDUCTO de Ia
unidad de acueducto.

La unidad de catastro procede a realizar la
actualizacién y confirmaciéon mediante el
formato 51.16.02.06 FORMATO DE
ACTUALIZACION DE ANOMALIAS RED DE
ACUEDUCTO.

En todos los casos, sera necesario llevar un
registro fotografico de la modificacion, el
cual se descarga en el computador, en una
carpeta con el nombre de la respectiva

carpeta de
formatos de la DT:
Formato POP.

51.16.04.01
FORMATO DE
REVISION DE
OBSERVACIONES

51.16.04.02
FORMATO DE
APIQUES DE
VERIFICACION.

Ruta: Escritorio /
Catastro de Redes
/ Observaciones

51.16.02.04
PROGRAMACION
JORNADAS
ACTUALIZACION
ALCANTARILLADO

51.16.02.05
PROGRAMACION
JORNADAS
ACTUALIZACION
ACUEDUCTO

Ruta: Escritorio /

Catastro de Redes
/ Actualizacion de
Catastro

51.16.02.06
FORMATO DE
ACTUALIZACION
DE ANOMALIAS
RED DE
ACUEDUCTO.

Ruta: Escritorio /
Catastro de Redes
/ Actualizacién de
Catastro
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CATASTRO DE REDES que reposa en la
Oficina de Catastro de Redes.
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modificacion y se guarda en la base de
datos: Escritorio / Of. Catastro de redes
Diligenciamiento formato de
actualizacion
51.16.02.01.
Una vez se tenga la certeza y la claridad de FORMATO ]
la informacion que se va a modificar, se ACTUALIZACION
diligencia en fisico el 51.16.02.01 DE CATASTRO.
FORMATO DE ACTUALIZACION DE
CATASTRO. El documento ya desarrollado, 51.16.02.02
se archiva de manera ordenada en el folder Técnico, CONSECUTIVO DE
blanco llamado ACTUALIZACIONES DE Coordinador | ACTUALIZACIONES

Ruta: Escritorio /
Of. Catastro de

Para darle el respectivo consecutivo se Redes /

diligencia en fisico, el 51.16.02.02 Actualizacién de
CONSECUTIVO DE ACTUALIZACIONES que Catastro

se encuentra en la primera hoja del folder

blanco AZ.

Modificacion catastro:

Se realiza la modificacién en el plano de

catastro, en ArcGis y en AutoCad, estas ?pfllAlc?EoNzEgB
actualizaciones se tendran que realizar los ACTUALIZACIONES

primeros diez (10) dias de cada mes.

Para este procedimiento es necesario tener
conocimiento en el manejo de estos
programas.

Se toma un pantallazo antes y después de
la modificacién del plano y se archiva en la
base de datos 51.16.02.03 IMAGENES
ACTUALIZACIONES DE CATASTRO.

-Con las estadisticas de las modificaciones
realizadas se procede mensualmente a
diligenciar los formatos de indicadores.

Profesional

CATASTRO - Base
de datos en Word.

Ruta: Escritorio /
Of, Catastro de
Redes /
Actualizacion de
Catastro

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formatos insumo para la Actualizacién de Catastro: estos formatos deben ser recibidos
diligenciados de manera completa, ordenada y revisada.

- 51.16.02.04 PROGRAMACION JORNADAS ACTUALIZACION ALCANTARILLADO - Ruta:
Escritorio / Catastro de Redes / Actuahzacmn de Catastro

- 51.16.02.05

Escritorio / Catastro de Redes / Actuahzacmn de Catastro

- 51.16.01.01 FORMATO INSPECCION DE CATASTRO EN CAMPO. En digital:

PROGRAMACION JORNADAS ACTUALIZACION ACUEDUCTO - Ruta:

Escritorio/ Of.

Catastro de Redes / Inspeccién de Catastro en campo - En fisico: carpeta formatos DT:

Formato POP.
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- 51.16.06.01 REVISION DE OBSERVACIONES. Ruta: Escritorio / Of. Catastro de Redes /
Observaciones de Catastro =

- 51.16.06.02 APIQUES DE VERIFICACION. Ruta: Escritorio / Of. Catastro de Redes /
Observaciones de Catastro

Formatos producto de la Actualizacién de Catastro de redes:

- 51.16.02.01 FORMATO ACTUALIZACION DE CATASTRO: en digital: Escritorio/ Of. Catastro
de Redes / Actualizaciones Catastro - En fisico: folder Actualizaciones de Catastro, Of. Catastro

- 51.16.02.02 CONSECUTIVO DE ACTUALIZACIONES en digital: Escritorio/ Of. Catastro de
Redes / Actualizaciones Catastro - En fisico: folder Actualizaciones de Catastro, Of. Catastro

- 51.16.02.03 IMAGENES DE ACTUALIZACIONES DE CATASTRO (Base de datos, Ruta:
Escritorio/ Of. Catastro de Redes / Actualizaciones Catastro

- 51.16.02.06 FORMATO DE ACTUALIZACION DE ANOMALIAS RED DE ACUEDUCTO (Base
de datos, Ruta: Escritorio/ Of. Catastro de Redes / Actualizaciones Catastro

4. APROBACIONES

Elaboré Revisd
\CamttoCastiljo Pineda " Adriana Cristina Rosas Jaira(Bdsstet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Gerente
Direccion
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
= Fecha de Item ;
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
APROBACION APROBACION
01 2014-12-19 INICIAL INICIAL REPRESENTANTE LEGAL
02 2017-01-31 TODO ACTUALIZACION | REPRESENTANTE LEGAL
ACTIVIDADES Y
RESPONSABILIDAD ;
03 2021-10-27 ES - ACTUALIZACION Comité de GDI
DOCUMENTOS
RELACIONADOS
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ANEXO: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Insumo inicial FORMATO DE INSPECCION
DE CATASTRO EN CAMPO 51.16.01.01

'

Diligenciamiento 51.16.02.01
Formato Actualizacion de
Catastro

.

Se toma en consecutivo en el
51.16.02.02 Consecutivo de
Actualizaciones

!

Modificacion en el
plano: ArcGis y
AutoCad

—

S T
Se guarda en la Base de

datos: 51.16.02.03 Imagenes

de actualizaciones de Catastro
4.__-—-—-/

Diligenciamiento de
indicadores

CuED
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a otras Unidades
RESPONSABLE: Profesional Unidad Catastro

OBJETIVO: Realizar actividades de apoyo a las demds Unidades de la Empresa que lo
requieran. El apoyo puede ser en la parte de topografia (levantamientos, poligonales, niveles,
etc), manejo de informacion cartogréfica (edicion, creacion o ajuste de planos y todo lo
relacionado con el dibujo en digital) y ploteo de planos (impresién fisica de planos).

ALCANCE: el propésito de éste procedimiento es definir las actividades en su orden de
ejecucién con los detalles necesarios que permita ser entendido por cualquier persona y para
que se realice siempre de la misma manera.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurse humano (inspectores de la U.
Acueducto y la U. de Alcantarillado), financiero, tecnoldgico y de infraestructura,

PRODUCTO: apoyar las actividades de topografia, manejo de informacién cartogréfica y de
ploteo de planos de manera eficiente, ordenada y de calidad a las demds Unidades de la
Empresa que lo requieran, contande con los recursos de la Empresa.

USUARIOS: Unidad de Acueducto, PTAP, Alcantarillado, PTAR, Unidad Ambiental, Direccién de
Aseo, Gerencia y demas Unidades de la Empresa,

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Topografia: (del griego Tonog, lugar’ y «-grafia», ‘descripcion’) es la ciencia que estudia el conjunto
de principios y procedimientos que tienen por objeto la representacién grafica de la superficie
terrestre, con sus formas y detalles (planimetria y altimetria); tanto naturales como artificiales.
Esta representacion tiene lugar sobre superficies planas, limitdndose a pequefias extensiones
de terreno, utilizando la denominacién de «geodesia» para dareas mayores. De manera muy
simple, puede decirse que para un topografo la Tierra es plana {geométricamente), mientras
que para la geodesia no lo es.

Cartografia: (del griego xdpTIg, chartis = mapa y ypageiv, graphein = escrito) es la ciencia
que se encarga del estudio y de la elaberacion de los mapas geograficos, territoriales y de
diferentes dimensiones lineales y demas. Por extensién, también se denomina cartografia a un
conjunto de documentos territoriales referidos a un ambito concreto de estudio

Ploteo: impresién de planos.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Programacion:
Se realizan las solicitudes de apoyo 51.16.03.01.
por parte de las otras Unidades de la FORMATO
Empresa donde se establece el tipo APOYO A
de actividad: topografia, manejo de OTRAS
|n|f0rmac:|on cal:togr_aﬁgg, Eloteo de | yer flujograma Topégrafo - UNIDADES
Eatnos, acomlpa?am'{'ja” ’ezl' ot una Anexo a este Profesional U.
S0 con € fin de realz documento. Catastro

programacion y atender de -manera
ordenada y eficiente las actividades.

Ruta: Escritorio
/ Of. Catastro

Se diligencia el Formato No de Redes /
51.16.03.01 Apoyo a otras Unidades. Apoyo a Otras
En caso de que la actividad sea Unidades
periddica se programa teniendo en
cuenta las disponibilidades de
recursos de la Empresa. '
Atencién y producto de ia
actividad de apoyo:

51.16.03.01
Una wvez se «cuente con la FORMATO
programacion en tiempo, la APOYO A
disponibilidad de los  recursos OTRAS
(humanos, equipos, herramientas, UNIDADES.

transporte, etc) y se tengan claros
los detalles que se necesitan de la
misma, se procede a la atencién dela
actividad de apoyo.

Se toma la firma del encargado de
recibir el producto y se especifican los
detalles de la actividad y el producto

final entregado en el 51.16.03.01
FORMATO  APOYO A OTRAS
UNIDADES.

El formato se encuentra en fisico en
la carpeta sobre el Ploter - Sala de
Juntas DT, para su diligenciamiento

Topdgrafo o
Profesional de la
U. Catastro

Ruta: Escritorio
/ Of. Catastro
de Redes /
Apoyo a Otras
Unidades

En fisico:
carpeta sobre el
Ploter - Sala de
Juntas DT

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.16.03.01 FORMATO APOYO A OTRAS UNIDADES - Ruta: Escritorio / Of. Catastro de Redes /
Apoyo a Otras Unidades - en fisico: carpeta sobre el Picter -~ Sala de Juntas DT
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4. APROBACIONES

Elabord Revisd Aprabd |
XU@&U?@ l m&%nﬂﬂ Lo w i | v
Sonia Gaféano Rdjas Gustavo Torres Melo LudaAma Safichez
Lider del Proceso Reépresentante por la Direccién J!epre entante-Legal
SGC

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de item L .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
APROBACION APROBACION
01 2014-12-19 INICIAL INICIAL REPRESENTANTE LEGAL
02 2017-02-16 TODOS ACTUALIZACION | REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO: FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Programacion Actividades de apoyo
a otras Unidades: diligenciamiento
del 51.16.03.01. FORMATO APGYO
A OTRAS UNIDADES.

l

Ejecucién de la
actividad

)

Entrega del
producto

l

Firma de recibido del 51.16.03.01.
FORMATO APOYO A QTRAS
UNIDADES vy detalles de entrega.
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DEPENDENCIA

No.

FECHA

DETALLE ACTIVIDAD

APOYADA
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REVISO
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBSERVACIONES CATASTRO DE REDES
RESPONSABLE: Profesional y Técnico Oficina Catastro de Redes

OBJETIVO: manejar de manera ordenada y sistematica las Observaciones resultantes de
comparar la informacién suministrada por los inspectores o coordinadores tomada en campo y
los planos del catastro de redes.

ALCANCE: Comprende la definicidn de responsabilidades y las actividades que se deben
realizar para el manejo de las Observaciones o No-correspondencias que surgen al comparar
los datos de campo y los planos de catastro, con el fin de tener una guia clara para que
cualquier persona lo pueda desarrollar.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurso humano (inspectores de la U.
Acueducto y la U. de Alcantarillado), financiero, tecnoldgico y de infraestructura.

PRODUCTO: verificacién de las Observaciones, listado de apiques de verificacion y/o
modificaciones en el catastro.

USUARIOS: Oficina de Catastro de redes

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Observaciones de Catastro de redes: resulta de la comparacion que se realiza entre la
informacion aportada de campo (Inspecciones, formatos, reporte de dafios) y la aportada por
los planos del catastro de redes (archivos en AutoCad o ArcGis). Cada vez que no coincida el
didmetro, la localizacién, el estado, el material de la tuberia, de los pozos de inspeccion o de los
elementos del sistema, sera una Observacion.

Apique de Inspeccion: es la excavacién que se realiza en el punto de interés en campo, con
el fin de verificar lo requerido, que puede ser la localizacién de una tuberia, el material, el
didametro, elementos perdidos, empalmes, entre otros.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUTOSRA | RresponsasLe DO;&I‘:&#;S Q
Ver - 51.16.01.01 Formato
Revisién documentacion y cruce de | flujogra de inspeccion de
informacion: ma en el | Profesional, | catastro en campo
Anexo de Técnico - 51.05.02.01 Formato
¢ Como insumo inicial y tras el este de registro de
diligenciamiento del FORMATO DE | documen actividades de O&M de
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OBSERVACIONES CATASTRO DE REDES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Atcaniardiadoy Assa de Yopal 51.16.04
WR 8BRS Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2017-01-31 2021-10-27 02
INSPECCION DE CATASTRO EN to redes (alcantarillado),
CAMPO 51.16.01.01 del - 51.05.01.01 Formato
Procedimiento No. 51.16.01 por las Plan rutinario de
solicitudes realizadas por los Inspeccioén
interesados y al encontrar - 51.03.01.02
novedades en las redes por motivos Operaciones y
de (instalacion de nuevas redes, mantenimiento de
accesorios, empalmes, reposicion, redes de acueducto.
reubicacion, hallazgos, etc.
e Se inicia con el procedimiento de
51.16.04 OBSERVACIONES DE
CATASTRO DE REDES.
Revision de las Observaciones de 51.16.04.01 BASE DE
Catastro: DATOS
OBSERVACIONES.
e Se registran los casos puntuales Archivo en Excel.
donde no coincide la informacién
aportada de campo (formato 51.16.04.02 FORMATO
mencionado) y la encontrada en los REVISION DE
planos del catastro de redes OBSERVACIONES.
(AutoCad o ArcGis) en el archivo Archivo en Excel.
51.16.04.01. BASE DE DATOS DE
OBSERVACIONES. ol

Posteriormente se ordenan segun la
localizacién en terreno de tal
manera que Se agrupen y se
optimice la visita de revision a
campo por cercania.

Luego se pasan al 51.16.04.02
FORMATO DE REVISION DE
OBSERVACIONES, se le asigna el
numero segun el orden al formato,
la fecha, se imprime y se entrega al
coordinador, quien realiza las visitas
y diligencia la informacion solicitada
en el formato

Coordinador

Ruta: Escritorio / Of.
Catastro de Redes /
Observaciones de
Catastro de redes

Listado apiques

Una vez diligenciado el FORMATO
REVISION DE OBSERVACIONES
51.16.04.02, se analiza la
informaciéon en oficina comparando

con el plano del catastro y se
pueden dar las siguientes
situaciones:

Técnico,

Coordinador

51.16.04.03 FORMATO
DE APIQUES DE

‘| VERIFICACION

Base de datos y
Formato - Excel

Ruta: Escritorio / Of.
Catastro de Redes /
Observaciones de
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Empresa de Acueducto,
AlcantarlliadoEy Aseo de Yopal
E.LC.E-E.S.P

NI, B44.000. 7564

OBSERVACIONES CATASTRO DE REDES

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

51.16.04

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2017-01-31 2021-10-27 02

3.

A. Que la informacion NO coincida con

el plano, entonces se necesita un
apique de inspeccion.

En este caso se selecciona la opcion
de apique en el 51.16.04.02
FORMATO REVISION DE APIQUES y
posteriormente se lleva al
51.16.04.03 FOR[VIATO DE APIQUES
DE VERIFICACION, el cual sera
atendido segun disponibilidad de la
Cuadrilla de Apiques de la Oficina
de Catastro.

Que la informacion SI coincida con
el plano. En este caso se termina el
proceso y se selecciona No apique
en el 51.16.06.02 FORMATO
REVISION DE OBSERVACIONES con
su correspondiente observacion.

Catastro de redes

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Bases de datos y formatos en medio magnético Excel:

- 51.16.06.01. BASE DE DATOS OBSERVACIONES — BD* (Ruta: Escritorio / Catastro de Redes /
Observaciones de Catastro de Redes)

- 51.16.06.02. FORMATO REVISION DE OBSERVACIONES (Ruta: Escritorio / Catastro de Redes /

Observaciones de Catastro de Redes)

- 51.16.06.03. FORMATO APIQUES DE VERIFICACION (Ruta: Escritorio / Catastro de Redes / Observaciones de
Catastro de Redes)

*BD: Base de Datos

4.

APROBACIONES
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Carmito Castillo @neda

Lider del Praceso

Adriana Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

“Jaircd)‘s(:»s/suet Péréz Barrera
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Tipo de Documento
v ‘jﬁgg OBSERVACIONES CATASTRO DE REDES Pr"ccegé?;f“t"
Aicantaridoy Aseo de Vesal 51.16.04
I ik oo 64 Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2017-01-31 2021-10-27 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
v Fecha de Item : ;
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
APROBACION | APROBACION
01 2017-01-31 INICIAL il REPRESENTANTE LEGAL
02 2021-10-27 Item2y3 Actualizacion Comité de GDI
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Tipo de Documento
"4 @) OBSERVACIONES CATASTRO DE REDES Pm‘é?g;igf”tc’
AIcgrr;::éﬁ:cég:y‘.\ﬂcséid;ec$épal 5 1 . 16.04
W sl o e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2017-01-31 2021-10-27 02

ANEXO: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Revisién de los formatos:

- 51.16.01.01 Formato de inspeccién de catastro
en campo (disponibilidades, pavimentaciones,
proyectos, etc)

Para cruzar informacién con el plano del catastro.

|

51.16.04.01 BASE DE

DATOS OBSERVACIONES

v

51.16.04.02 FORMATO REVISION DE
OBSERVACIONES, Revisidon en campo
y diligenciamiento

|

51.16.04.02 FORMATO

NO REVISION DE

OBSERVACIONES: se
i selecciona Si Apique

.

51.16.04.03 FORMATO APIQUES
DE VERIFICACION

Coincide con
el plano de
catastro?

SI
v
Su ejecucién esta sujeta a la
51.16.04.02 FORMATO disponibilidad de la cuadrilla de
REVISION DE apiques de la Oficina de
OBSERVACIONES: se Catastro.
selecciona No Apique

FIN
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ATENCION DE SOLICITUDES CATASTRO DE REDES | Procedimiento

Empresa de Acueducto,

Aicantargiﬁrét%%g%dahpal C6digo
= 51.16.05
Fecha de Elaboracion | Fecha Ultima Modificacion Version

2014-11-30 2021-10-27 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES CATASTRO DE REDES
RESPONSABLE: Profesional Unidad Catastro

OBJETIVO: Atender comités, reuniones, visitas a campo, generacion de documentos
(comunicaciones enviadas, internas, certificaciones, informes) y lo que se requiera en atencién
de las solicitudes a la Oficina de Catastro como los asuntos delegados, solicitud de usuarios o
entidades, con el fin de determinar aspectos técnicos relacionados con la prestacion de
servicios, catastro de redes, funciones misionales propias de la Oficina, supervision de
contratos, seguimientos a procesos o proyectos, entre otros temas.

ALCANCE: el propésito de éste procedimiento es definir la actividad en su orden de ejecucion
con los detalles necesarios para que permita ser realizado por otra persona con claridad y
eficiencia.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere en algunas oportunidades
acompafnamiento por parte de otros funcionarios (Acueducto, Alcantarillado, etc).

En algunas oportunidades ademés del recurso humano, se hace necesario contar con
transporte, equipos, herramientas, etc.

Es importante tener conocimiento sobre el tema a tratar, contar con un criterio claro y
concertado con el Director Técnico. Por esta razén el insumo de la informacién es fundamental
para la atencién de las solicitudes, ya que la informacién brindada representa a la Empresa, por
lo cual, los criterios deben ser concertados con el Director Técnico y los profesionales que estén
relacionados con el asunto a tratar, buscando siempre la objetividad, la transparencia y las
mejores decisiones para la Empresa.

PRODUCTO: atender oportuna y eficientemente las solicitudes aportando en la busqueda de
soluciones en las diferentes que se presentan. En algunas oportunidades se redactan actas de
comité como resultado de los mismos, donde se resume el desarrollo de las reuniones.

USUARIOS: Oficina de Catastro de Redes - DT.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Comité: Un comité es un grupo de trabajo que, con arreglo a las leyes o reglas de
una organizacién, institucion o entidad, tienen establecidas determinadas competencias.

Reunidn: en una reunién, dos o mas personas se relnen para discutir uno o varios temas, a
menudo en un ambiente formal. En una organizacién, las personas de la reunion pertenecen al
mismo organismo o institucién, ya sea publica o privada, son convocadas mediante un orden
del dia y los acuerdos adoptados se incluyen en el acta de la reunién.

Una reunién es un acto o proceso por el que un grupo de personas se unen, como un conjunto,
con un propdsito comun. Es la agrupacion de varias personas en un momento y espacio dados,
voluntaria o accidentalmente. Puede llevarse a cabo de manera organizada y planificada, con
un objetivo delimitado y con un tiempo de duracion planeado, pero también puede darse de
manera espontdnea, por razones casuales y sin mayores propositos.
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documentar la actividad ejecutada, asi:

- Comité, reunion, visita: acta de la reunion o de
la visita.

- Inspeccién a campo: 51.16.01.01 Formato de
inspeccion de catastro en campo.

Coordinador

Tipo de
& ( Q)m%% ! Documento
= ena. | ATENCION DE SOLICITUDES CATASTRO DE REDES | Procedimiento
Alcantargl:gv.a Ey_%s‘gﬂ’de Yopal cé di g o
i e 51.16.05
Fecha de Elaboracién | Fecha Ultima Modificacion Version
2014-11-30 2021-10-27 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE O REGISTRO
Programacion:
La solicitud puede llegar a la Oficina de Catastro
mediante una comunicacion formal, de manera
verbal o por delegacién directa del jefe Ver
inmediato. flujograma Profesional Comunicacione
Se debe tener informacién clara del tema por Anexo a Tienico s (internas o
atender, la fecha, la hora y el lugar del evento, si este externas)
hay lugar a reuniones. De ser necesario se | documento.
programa transporte, personal y los demas
insumos necesarios para la diligencia.
Se debe reunir informacién existente y contar
con un criterio claro sobre el asunto a tratar.
Ejecucion de la Actividad:
Acta de la
Si es necesario movilizar personal, se realiza la reunion,
orden de trabajo para la salida de la Empresa. comité o visita
Se atiende la solicitud realizando la accién
pertinente (reunion, visita, inspeccion, Profesional | 51.16.01.01
comunicacion oficial, etc), procurando Técnico o Formato de

inspeccion de
catastro en
campo.

Atencion de compromisos:

Si durante la ejecucién de la actividad se
generan compromisos, se tendran registrados de
manera clara en el soporte de la misma actividad
(acta de comité, formatos, etc).

Se debe dar cumplimiento a los compromisos
acordados de manera oportuna dejando
trazabilidad del proceso.

Si es necesario una respuesta formal, se
realizaran mediante los siguientes formatos:

- 51.09.01.01 Certificaciones,

- 51.29.02.02 Comunicaciones Oficiales enviadas
- 51.29.05.03 Circulares,

- 51.29.05.04 Informes.

Profesional
Técnico o
Coordinador

Acta de Comité
51.09.01.01
Certificaciones,
51.29.02.02
Comunicaciones
Oficiales
enviadas
51.29.05.03
Circulares,
51.29.05.04
Informes.
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s Acued:ft" ATENCION DE SOLICITUDES CATASTRO DE REDES Procedimiento
Aican!arlllagm yﬂggu de Yopal C6dig°
Ecer 51.16.05
Fecha de Elaboracion | Fecha Ultima Modificacién Version

2014-11-30 2021-10-27 03
Registro en la Base de datos: Indicador:

Se lleva un registro de las solicitudes atendidas
por la Oficina de Catastro, en el indicador
mensual llamado: “Atencion de solicitudes de
Catastro”, el cual incluye: Inspecciones, visitas,
revisiones, comités, reuniones, produccion
documental (comunicaciones enviadas,
certificaciones, informes, correos, etc).

Base de datos en Excel, ruta: F / afio en curso /
51,16 Catastro de Redes MECI / Indicadores afio
en curso.

- Se debe diligenciar el formato 51.16.05.01
base de datos atencién a solicitudes para llevar
el control de la atencién a solicitudes realizadas
por la Oficina.

Atencion de
solicitudes de
Catastro

F / carpeta
afio en curso /
51.16 Catastro
de Redes MECI
/ Indicadores
afio en curso.

Profesional

51.16.05.01
base de datos
atencion a
solicitudes.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Acta de comité

- 51.09.01.01 Certificaciones — Ruta: Escritorio / Of. Catastro de Redes / Comunicaciones afio en

Ccurso

- 51.29.02.02 Comunicaciones Oficiales enviadas — Ruta: Escritorio / Of. Catastro de Redes /

Comunicaciones afo en curso

- 51.29.05.03 Circulares — Ruta: Escritorio / Of. Catastro de Redes / Comunicaciones afio en curso
- 51.29.05.04 Informes - Ruta: Escritorio / Of. Catastro de Redes / Comunicaciones afio en curso
- 51.16.05.01 Base de datos atencién a solicitudes - Ruta: Escrltorlo / Of. Catastro de Redes !

Comunicaciones afio en curso

Indicador mensual:

51.16 Catastro de Redes MECI / Indicadores afio en curso.

4. APROBACIONES

L)

Atencién de solicitudes de Catastro - Base de datos - Ruta: F / afio en curso /

Reviso

T d&@z@c

Elabo

Aprobd
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\_Camito Castillh Pineda

Lider del Proceso

Adriana Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

[ Ja@gﬁt PéreZ Barrera
3 erente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
APROBACION APROBACION
01 2014-12-19 INICIAL INICIAL REPRESENTANTE LEGAL
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?2:2;“ dm“e-;;i;j;' ATENCION DE SOLICITUDES CATASTRO DE REDES Procedimiento
A|canerEl.lﬁAé&-:Ey_ﬁl\E=f§?PdeYop31 C6 digo
iy 51.16.05
Fecha de Elaboracion | Fecha Ultima Modificacién Version

2014-11-30 2021-10-27 03
01 2017-01-31 TODOS ACTUALIZACION REPRESENTANTE LEGAL
ACTUALIZACION
03 2021-10-27 Todos Inclusion formato Comité de GDI
51.16.05.01
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..C.E-E.S.P

NIT, 644,000,754

ATENCION DE SOLICITUDES CATASTRO DE REDES

Tipo de
Documento
Procedimiento

Cadigo
51.16.05

Fecha de Elaboracion | Fecha Ultima Modificacién
2014-11-30 2021-10-27

Version
03

ANEXO: FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

Y

Solicitud de la peticién: puede
darse de manera formal (oficio
recibido, circular, etc) o de manera
verbal (jefe inmediato, acuerdo)

l

Programacién de la actividad para la atencion
(personal, transporte, equipos, herramientas,
documentacion, informacion)

!

Atencion de la solicitud: ejecucién de la
actividad programada (comité, visita, reunién,
inspeccién, verificacion, respuesta por escrito)

!

Trazabilidad de la ejecucién de la actividad:
formatos, actas, comunicaciones, etc

Indicador: Atencidn de solicitudes de catastro - base de
datos en Excel, diligenciamiento mensual — Ruta: F /
2017 / 51.16 Catastro de Redes MECI / Indicadores 2017
- diligenciamiento diario 51.16.05.01 Base de datos
atencion a solicitudes

l
D
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Tipo de Documento

- —y FORMATO
’( ‘)E B BASE DE DATOS ATENCION A SOLICITUDES Cédigo
— g
Empresa de Acueducto, . 51.16.05.01
Aleantariladoy Assade Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
st ) 2021-10-27 2021-10-27 01
1. CONTENIDO
No Radicado Tipo de : FECHA DE
D ION - P No. Radi OBSERVACIONE
Solisitid Solicitud IRECC ROYECTO 0. Radicado de Respuesta RESPUESTA S




