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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SUSPENSIONES DE SERVICIOS.
DEL MUNICIPIO DE EL CARMEN DE CHUCURI,
EMCOAGUAS APC.

NIT: 900.260.114 -0

La Empresa Comunitaria EMCOAGUAS APC, realiza suspensiones del servicio de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo solo si se presenta algun dafio, los cuales no
pueden ser informados con antericridad debido a gue se desconoce el momento
exacto en que se pueda presentar, Cuando es suspensién por mantenimiento se
realiza para el area de acueducio vy alcantarillado en las horas de la tarde
preferiblemente ya que son momentos de consumos bajos, por ende la afectacion
a los usuarios seria la minima. la Empresa EMCCAGUAS APC ha definido los
siguienies proccedimientos:

1. Procedimiento para suspension por mantenimientc y/o nuevas
instalaciones

a. Cada vez que en la empresa comunitaria emcoaguas se programa una
instalacion de nuevo derecho es necesario suspender ei servicio de agua
potable y de esta manera realizar |a instalacién, pero segun el sector en el
que se vaya a realizar la instalacion se suspendera el servicio segin la
sectorizacion hidraulica.

b. Las instalaciones de nuevos derechos se realizan soloen latarde de 2a 6

pm.
c. Los medios para la difusion de la informacicn son nuestras redes sociales
Facebook emcoaguas APC, pagina web .o smioiscusi-2ol 2o 00, 0

mediante la linea de difusion en WhatsApp

d. Cuando los cortes son programados se informa con 12 horas de
anticipacién como minimo.

e. Por mantenimiento de las redes por lo general no se presentan cortes, se
procura realizar en las noches.

f. Cuando se presentan dafios en ia red de aduccidn, los cortes nos e pueden
informar con tiempo de antelacién ya que por ser dafios provocados por
fendmenos naturales nos es imposible predecir en que momento se pueda
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presentar una vez evidenci ado un desabastemmlento de agua se procede
a revisar la linea y encontrar en primera medida el dafc, una vez
encontrado se analiza la magnitud de este y se emite un boletin informativo
para poder establecer el tiempo del corte del servicio.
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EMPRESA COMUNITARIA AGUAS DE EL CARMERN
ADMINISTRACICN PUBLICA COOPERATIVA
NIT 900260114-0

ACUERDO NUMERC 008 DE 2009

POR MEDIO DE LLA CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA
COMUNITARIA AGUAS DE EL CARNEN
ADMINISTRACION PUBLICA COOPERATIVA, EMCOAGUAS APC,

Ei Consejo de Administracién, en uso de sus atribuciones conferidas por los estatutos ylaley 142 de
1994, y:

CONSIDERANDO

1. Que es deber de [a misma expedir los Manuales de Procedimientos gue permita el desarrollo de |a
actividad social de la Empresa.

2. Queen la Acta de Constitucion de la empresa, se establecio cue el Gerente es el representante legal
de la empresa y que esta envestido de todas las facultades inherentes z la naturaleza dal cargo y
necesidades para el cumplimiento de los objetivos, por lo tante elaborar los actos juridicos tendientes
para ta realizacion de los fings.

Los datos basicos que debe contener un manual de procedimientos son;
¢ Relacion directa con el manual de funciones.

*  Flujc gramas que acomparien cada procedimiento.

ACUERDA

ARTICULO 1°. Adoptar el Manual de procedimientos de la Empresa Comunitaria Aguas de El Carmen
Administracion Publica Cooperativa, Emcoaguas APC., 2l cual se describe a continuacion y que contieng los
siguientes capiulos:

.- Aspectos Generales

Il.- Aspectos legales

IBl.- Estructura Administrativa de la Sociecad
V.- Manual de Funciones y Cargos

ARTICULO 2°. La actualizacion dal presente Manual se llevara a cabo por el Concejo de Administracion con
base en estudios técnicos.

Estos pueden ser resultado de iniciativas o sugerencias de la Junta de Vigilancia, que fundamenten
debidamente la necesidad o conveniencia de su actualizacién. La modificacion, sustitucian o adicién al Manual
se adoptaré mediante resolucion organica v se producira por el sistema de hejas intercambiables.

ARTICULO 3°. El presente acuerdo rige & partir de su expedicion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

s

Dado en el municipio de El Carmen de Chucuri, Santander, a los 07 dia 23 de febrero e

Zos Sraads ﬁjé -

LUZ AMANDPA PLATA SANTOS 2 B&
C.C. NuT82.331.831 de Bucaramanga ‘ 91,200 556 ucaramanga
Presidenta del Concejo de Administracion Secretario del Concejo de Administracion

El Carmen de Chucuri -Santander- Tel, 6254512
lilianaserranogomez@yahoco.es




, AGUAS DE EL CARMEN ADMINISTRACION PUBLICA COOPERATIVA
iy EMCOAGUAS APC

LY . P4

DEFINICION: Mediante esta técnica organizacional se describen los procesos
realizados al interior de la organizacién, indicando a los empleados cuales son
las actividades que se deben cumplir y cudl es la forma de realizarlas. Permite
ademas establecer los ejecutores, las responsabilidades, los tiempos de
ejecucion, los controles y las formas de utilizacién general.

PROPOSITO: El manual tiene como compromiso describir los procedimientos,
procesos y o rutinas de trabajo, estas Gltimas deben de ser agrupadas de
manera tal que faciliten las consultas sobre el tema deseado vy aseguren las
orientaciones para ejecutar adecuadamente las actividades de vigor; asi se
busca que cada trabajo que se lleva a cabo al interior de la organizacidn sea
divulgado para conocimiento y utilizacién del individuo o grupc de individuos
responsables del mismo. Es mas, dada la importancia del instructivo, este debe
ser de estricto cumplimiento, evitdndose todo tramite fuera de éI.

OBJETIVOS

M Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

B Permitir el ahorra de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo,
evitando la repeticion d instrucciones.

M Servir de medio de integracidon y orientacién al personal nuevo, que facilite
su incorporacion al trabajo.

M Ser instrumento Gtil para la orientacidn e informacion a los suscriptores vy
usuarios.

4 Facilitar la supervision y evaluacién del trabajo.

M Propiciar el mejoramiento de la productividad de la empresa.

COMPONENTES DEL MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS.
Proceso: Identifica el proceso al cual pertenece el procedimiento.

Procedimiento: Registra de manera precisa y clara el nombre del
procedimiento.

By
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Diagrama de flujos: Son disefios donde se presenta cada procesc en forma
detallada y se establecen los diferentes pasos a dar. Simbolos utilizados en los
flujogramas manual de procedimientos. Son meétodos corrientes de flujo
diagramacién de los cuales se han hecho adaptaciones de acuerdo con las
necesidades.

Lineas de flujo: Representa la secuencia del procedimiento v |z conexién de
operaciones o documentos. Generalmente el flujc de procedimientos se
presenta de izquierda a derecha y de arriba abajo.

—

S
Operacién: Indica una funcién o accidn representativa gque se desarrolla en el
procedimiento. En su interior se escribe el nimero que e corresponde

dentro del proceso y al lado del simbolo o en la columna descriptiva se explica

ta operacidn.

Transporte o desplazamiento: Una flecha indica un transporte tal como
traslado de un documento de un escritorio a otro o enviaric a otra oficina, es
decir, indica desplazamiento de un lado a otro.

—

Demora o retraso: La letra D indica una espera, tal como un empleado
esperando el descargue de materiales, 0 en espera que un documento sea

manipulado.

Inspeccion: Representa el control secuente y/o final sobre documentos o sobre
alguna actividad econdémica.

Almacenamiento: Indica las actividades de archive, de documentos ¢ bodegaje
de materiales tangibles.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EMCOAGUAS APC

AREA DE PLANEACION Y DIRECCION

Proceso: Control y Seguimiento
Cuadro 1 Procedimiento de Gestidon y Resultados

Proceso: Control y Seguimiento
Procedimiente de Gestidon y Resultados

S
! i
.

QOperacién Demora

Transgorte

Actividad

ins feccién

Almacenamiento

1. Elabora rutas
cronograma y

objetivos de 1
trabajo.

2. Escribe lo
anterior en el
boletin de
itrabajo diaric.

‘3. Informa las
flabores y los
iobjetivos a los
iempleados.

3 fARE)

4. Realiza el
trabajo
asignadao.

5. Diligencia &n
‘el boletin de
trabajo diarioc.

6. Entregan al
gerente.

7. Revisan y

archivan.

i 8. Aplican

: indicadores con
datos de los
boletines.

/
\SE\

Q. Aplica

estrategias
para mejorar el g
desempefio.

|

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Cuadro 2 Informes de Gestidén y Resultados.

Control y Seguimiento
Informes de Gestién v Resultados ;u

QOperacion Transporte Demora [ Ingpecgion Almacenamiento
Actividad O :IIE D ; Ei ;

1. Clasificar ios
tdocumentos. O MQ ?

i2. Elabora .

informe.

3. Envis al \55*\
gerente.

4. Revisa el S B
informe. ]

5. Si no esta de
acuerdo corrige
el informae.

5. Si estd de
acuerdo firma vy
envia a la
auxiliar
administrativa.

7. Envia a las
entidades
solicitantes.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 3.Gestion de la informacidn.

Control y Seguimiento
Gestidn de la Informacidn

T
! )
M

H

Operacién Transporte Demora

= | D

Actividad

O

inspeccion

5

Almacenamiento

1 Se producen los
datos.

2. Organizan los
documentos

3. Envia los
dacumentos al

@G0

archivo de gestidn

4.Recibe y L]
organiza los

documentes.

1

5. Archiva

(p—
£ 1

temporalments

8. Consulta los

archivo general : 7

documentos /
7. Envié al I ] &7
' s

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




AREA ADMINISTRATIVA

Proceso: Gestion de talento humano
Cuadro 4 Procedimiento de seleccion de personal

Proceso: Gestion de talento humano
Procedimiento de seleccion de personal

; Operacién Transporte Demora Inspeceidn Almacenamiento
i i——]

Actividad

1.5e presenta
el puesto C e
vacante y L

revisa el

manual de
funcicnes.

2. Hace la
convocatoria
publica.

3.Recibe hojas
de vida y las
selecciona.

w

-

1\,_

4 Verifica los
antecedentes.

S.Aplica las
pruebas.

6. Hace
entrevista a los
candidatos.

7.Con los
resultados
diligencia el
formato de
‘resultados de
reclutamiento.

8. Escoge el
que tenga mas
alto resultado
en las pruebas.

9. Realiza los
examenes
medicos.

10. $i es apto
firma el
contrato.

11. Define
seguridad
siocialk

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Cuadro 5. Procedimiento de induccién

Proceso: Gestion de talento humano
Procedimiento de induccidén

! Cperacion Transporte Demora Inspeccién Almacenamiento
st | () D O
1. Al

funcionario

nuevo se le da
induccién v se
le entrega el
manual de
funciones.

2, Capacita al
funcionario
sobre ta misidn,
vigién,
funcionamiento
de la empresa.

3. Entrega v
explica al
funcionario el
reglamento
interno,

4.Hace entrega
del manual de
procedimiento.

5. Hace
empalme con el
empieado que
ocupaba el
cargo.

6. Elabora
inferme
evaluative

7.Envia el
informe al
gerente

i8. Recibe ef
informe vy
archiva en el
historial laboral.

— o

A7
fk/' -5 ST
L f

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Cuadro 6. Procedimiento de capacitacién al personal

Proceso: Gestion de talento humano
Procedimiente de capacitacidn al personal

]

Operacién | Transporte Demora Inspeccidn

Actividad Q :> D D

' Almacenamiento

N/

1. Establece el
numero de

&1
personas a ‘ = —
capacitar y —
hace el andlisis | /
de desempefic.

2. Diligenciz e /
cuadro de @q/

necesidades de [
capacitacidn.

3. Clasificar y
priorizar las LA LN £
capacidades © [

requeridas. | /
4.Establecs los /

objetivos v
croncgrama de
la capacitacidén.

5. Efectla ia
asignacion 5
presupuestal. J

6. Ejecuta y ‘
evalla la @n -t e

capacitacion. |

7. Sl fue
capacitacién
externa.
Socialice lo @/
aprendido con
los demas
compaferos.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Proceso: Jornada Educativas
Cuadro 34. Procedimiento de Organizacién de Jornadas Educativas con la

Comunidad.

Proceso: Jornada Educativas
Procedimiento de Organizacidn de Jornadas Educativas con la Comunidad.

Actividad

Operacidon Transporte

@, =>

Demora Inspeccion

D | L

Almacenamiente

N

i1. Hace
dlagndstico de la
ZONa y Cconvoca a
participar a toda
la comunidad.

2. Conforma el
cormité de apoyo.

3. Se planifica y
organiza la
jornada,
consiguen el
facilitacior y el
lugar.

4. Elabora el plan
de la jornada.

5. Elabora las
listas de
verificacién de
actividades.

6. Preparan el
material de
apoyo.

37. Preparan
actividades y
contenidos.

8. Hace
publicidad a la
jornada y
adecuan las
instalaciones.

9. Dicta la
jornada
motivando a
cumplir los
objetivos.

10. Se evalla la
iocrnada.

11. Elaborea un
acta de la
jornada.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Cuadro 7. Evaluacién del desempefio.

Proceso: Gestidn de talento humano
Evaluacion del desempefio

Operacion Transporte | Demora Inspeccion Almacenamiento

Actividad O :> D D v

1. Revisa el
expediente dei

funcionario que ,/Q) 1
se va evaluar. /

2. Establezca : :
criterios de @<

desemperfio. x
3. Registra los ' T

ier ; T
icriterios en el e
formate de :
desempefio.

4, Compare el g
desempefio del /{)4
funcionario con

los criterios. /

5. Se llena e!
formuiario de
evaluacidn con
los resultados
obtenidos.

6. Se registran
los resultados
en el
expediente del
empleado.

7. Comunica
iresultado de la
‘evaluacian al
‘empleado.

8. Inspecciona \

‘si el trabajador : o
necesita N‘T
capacitacion.

5. S no ‘
necesita |
capacitacién
pasa do un

tiempo se ; . i
revisa el i e

desempefio del
empleado.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 8. Némina.

Proceso: Gestidn de talento humano

correspondiente
2. Liguida las
prestacicnes
sociales.

3. Envia al

gerente y
revisa los
documentos.

4, Envia al
contador y este
‘hace
correcciones si
las hay.

5. Envia al
gerente,
aprueba y
firma.

5. Devuelve el
contador,
realiza la
apropiacién
presupuestal y
elabora el
cheque.

7. E
funcicnario f‘D 7
firma la nomina

y recibe el
cheque.

8. Se realizan
los dltimos

e
2

Nomina
Operacion Transporte Demora inspeccidn Almacenamiento
Actividad O |:‘I> D D v
1. Recopila
informacion

registros
correspondiente
sy se archiva.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 9. Procedimiento de permisos y vacaciones.

|

H - r

{Proceso: Gestion de talento humano
Procedimiento de permisos v vacaciones.

Demora

»

inspeccién

L]

Almacenamiento

N/

Operacion Transporte
Actividad O ::>
1. Recibe la
solicitud de
permiso y
analiza si

cumple con los | O‘-
requisitos ;

2. Si cumple /
otorga el H

permiso y !

registra en 2

formato de
control de
permiso y

vacaciones. /
3. Si requiere
reemplazo
selecciona
-

personal.

4. Registra en

B
establecidos
cuando es por |
gravidez o !
vacaciones. j

expediente.

s

/_\.‘
/

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 14. Procedimiento de Contrato a traves de Licitacion o Concurso.

Proceso: Administracion de Materiales

Procedimiento de Contrato a través de Licitacidén o Concurso

Operacidén Transporte

=>

Actividad

Demora

[

Inspeccidn

D

Almacenamiento

N

1. Informar la
necesidad de la
contratacién vy
analiza el objeto

y montoe de la
contratacién,
licitacion o
CONCUrso.

2. Toma la
decision de fa
apertura de la
licitacion.

3. Expide el acto
administrativo.

4. Elabora los
itérminos de
referancia.

5. Pagany
reclaman los
térmings de
referencia.

6. Entregan las
propuestas.

7. Expide el acto
administrativo de
clerre de la urna,

W\/W@H@\Qo

8. Recibe las
propuestas y
pone en la urna.

2. Relaciona la

documentacion
recibida en libro
radicador.

10. Cierra el libro
el dia y hora
convenida v hace
el acta de

i

&

%

apertura de urna
y cierre de la
licitacion.

e 10

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 15. Procedimiento de Seleccién de la Propuesta en Licitacidn a

Concurso.

Proceso: Administracién de Materiales
Procedimiente de Seleccidn de la Propuesta en Licitacidn a Concurso.

]

Actividad

I

Operacion

O

Transporte

=

Demeora

[

Inspeccion

]

| Almacenamiento

N

1. Invita a la
audiencia
publica de
adjudicacion.

2. Realiza ia
audiencia
puitlica de
adjudicacién.

secretario Ad
doh.

3. Designa un

4. Lee los datos
de cada una de
las propuestas
v sefiala la
propuesta
ganadcra.

i5. Elahora el
acta de
adjudicacion.

6. Envia la
resolucién al
comité.

7. Firma la
resclucion.

8. Envia la
resolucién al
gerente.

9. Recibe y
notifica
personalmente
al proponente
ganador.

@_

A ST

AN

b Y Y

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Proceso: Contratacién

Cuadro 16, Procedimiento de Contratacidn Directa.

1Proceso: Contratacién
Procedimiento de Contratacion Directa.

Operacion

O

Transporte

—>

Actividad

Demora

D

Inspeccion

[

I Almacenamiento

N/

1. Recibe el
certificado de
disponibilidad
presupuestal o
formato de

autorizacion y
analiza el
objeto y el
valora
contratar.

2. Con
formalidades
plenas invita a
los oferentes. i

3. Los oferentes
hacen
propuestas.

4. Envian
propuestas los
proponentes.

5. Revisan las
propuastas y
escoge las mas

/

favorables vy
ordena
elaboracién de
la minuta de
contrato.

®

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 17. Procedimiento de Elaboracién de Minuta.

Proceso: Contratacidon
Procedimiento de Elaboracién de Minuta.

Operacién Transporte Demora inspeccién Almacenamiento

= | D O v

Actividad

1. Solicita
elabeoracién de

.
minuta. ?
2. Elabora i
minuta del i
contrato 2
anexando
certificado de
disponibilidad
presupuestal.
3. Envia al 5

gerente, revisa
y verifica.

D
x

4. Si aprueba la

envia a la

auxiliar @44————4—\4
administrativa y |
transcribe el

contrato.

5. Envia al

gerente, recibe & 5
y envia al

centratista.

6. Si no se

aprueba la
minuta
devuelve al
auxiliar —
administrative y Bs 36 & )5
corrige la
minuta. Envia
al gerente,
corrige y
verifica.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 18. Procedimiento de Perfeccionamiento del Contrato v Aprobacion de

las Garantias.

‘Proceso: Contratacion
Procedimiento de Perfeccionamiente del Contrato y Aprobacién de las Garantias

firma.
i

12. Envia al

: cantador

i contratos ya
anexos.

estén
compietos los
documentos.

; 4. Si estan

| completos
elabora
resolucion de
aprobacion de
la poliza.

5. Archiva
contrato.

:al contratista vy

3. Revisan que

\

Operacion Transporte Demora Inspeccidn ?Aimacenamiento
e O > | DOV
1. Firma
contrato, envia O a

Cr

)

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Cuadro 19. Procedimiento de Tramite para cuenta de cobro

Proceso: Contratacién
Procedimiento de Tramite para cuenta de cobro.

auxiliar, recibe
y revisa los
documentos.

3. Si estan
compietos
envia al
contador, éste
digita e
imprime orden
definitiva de
pago.

4. Envia al
gerente v
aprueba.

5. Envia al
contador vy
entrega dinero
a contratistas.

Operacion Transporte Demora Inspeccién Almacenamiento
Actividad Q |::> D D V
e -
.docurmentos. L
2. 51 estan /
i (G £

_
F

uente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Cuadro 20. Procedimiento de Tramite de Anticipo.

[ »
iProceso: Contratacidén

Procedimiento de Trdmite de Anticipo

Operacién Transporte Demora ¢ Inspeccidn

Actividad O |:'> D D

; Almacenamiento

N

1. Solicita
certificado de Ok
disponibilidad
presupuestal.

2. Elabara el
certificado de Wk
disponibilidad
presupuestal.

3. Elabora
resolucidn.

P
gl

4. Envia al
gerente el
CDPy

resoiucién.

'S

5. Firma y
envia al auxiliar
administrativo.

‘ [
7. Elabora e

formato de

avance.

8. Envia al & s
gerente, revisa |

y firma formato
de avance.

8. Entrega
dinero al
contratista,

@4
&. Reclbe,
radica y i
archiva.
?*’JJ
e

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 21. Procedimiento de Registro Presupuestal.

Proceso: Contratacién

Procedimiento de Registro Presupuestal

Actividad

Operacion

Transporte

Demora

D

inspeccion

]

‘ Almacenamiento |

4

1. Solicita por
escritc registro
presupuestal.

2. Enviala
solicitud y los
aportes
contractuales.

3. Recibe y
envia los
documenios.

4. Si estan bien
hace registro y
los firma.

5. Enviz al
gerente, recibe,
revisa y firma,

5. Firma,
recibe, radica y !
envia ala
gerencia.

7. Recibe y
anexa toda la
informacion
contractual.

&)e
e oy
b p

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Cuadro 22. Procedimiento de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

[Proceso: Contratacién ‘
Procedimients de Certificado de Disponibilidad Presupuestal. !

Operacién Transporte | Demora Inspeccién Almacenamiento

= D O N

Actividad

O

1. Solicita
mediante oficio
el certificado de
disponibilidad
presupuestal.

2. Racibe
solicitud v
analiza €l saldo. :

3. Si hay saldo /
expide el

certificado de
disponibilidad
presupuestal.

GO

‘4., Firma v
envia al auxiliar
administrativo.

5. Recibe y
radica et
certificado de
disponibilidad
presupuestal.

6. Archiva copia
del certificado
de
disponibilidad
presupuastal.

7. Envia ;

certificado de

disponikilidad e
presupuestal a (&7
la gerencia.

AN

0

Fuente: Ing. Rafael Barbbsa Ascanio,




AREA COMERCIAL
Proceso: Costo y Tarifas
Cuadro 23. Procedimiento de Adopcién Nuevas Tarifas.

!Proceso: Costo y Tarifas
Procedimiento de Adopcidn Nuevas Tarifas.

Operacién Transporte Demora ‘ Inspeccién

Actividad Q ;:> D | D

| Almacenamiento

N/

1. Analiza sistema
de acueducte de la L
entidad. -

2. 5i no es con -

medicidn estima
los costos totales.

?

3. Aproxima valor
de costo medio
inversidn.

4. Calcuia el monto
de la tarifa.

5. Los dos dltimos
se actualizan.

G. Se aplican
porcentajes de
subsidio.

7. Resume todo en
el estudio de :

costos y tarifas. //

8. Envia a! gerente,
recibe y revisa.

G5 90 o

Ci
W

9. Envia resolucién —
o acuerdo v el ;
estudio de costos v
tarifas a la CRA v
S5PD.

10. Se le informa a

ios suscriptores de 440 ///Q 10
las nuevas tarifas.

11. Realiza
:audiencias con los
valores del control
y desarrollo,

12, A los quince
dias habiles se
aplican las nugvas
tarifas informz la \\
aplicacion a los G 4 & 92
suscriptores de la

CRA y )
Superintendencia
de los servicios
publicos
domiciliarios.

13. Periddicamente S
informa a los 13
suscriptores las

tarifas gue aplica.

14, Aplica factor de ¥
incremento. O M

R

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.
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Proceso: Control de Pagos v Servicios
Cuadro 24. Procedimiento de Lecturas de medicién,

Proceso: Control de Pagos y Servicios
Procedimiento de Lecturas de medicidn.

3. Emita planilla
de lectura de
medicion.

A

4. Entrega al
fontanero.

5. Inicie &l .
recorrido. :
6. Revise el \
estado del
medidor.

7. Si tiene dafic

—>
J—
—

G2
P

repérieio, -
reviselo, x)7
cambiele o

reparelo.

P

8. Si no tiene
dafio anote Ia
lectura en la
planilia.

9. Entregue al
usuario una
nota con la
medicidén.

/3

10. Envie \p 10

iplanilla al
icontador. :

11. Elabore
facturas del 4
sarvicic.

I

Operacién Transporte Demora Inspeccidn Almacenamiento
peoars | (O D O v
1. Verifica si
existe una I
programacién, _,,/J
2.8i hay disefie O_H__f o
el recorrido.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.

-




Cuadro 25. Procedimiento de Revisidn Previa.

Proceso: Control de Pagos y Servicios
Procedimiento de Revisién Previa

Actividad

Operacién

O

Transporte Demora

—_

inspeccion

]

[ Almacenamiento

N/

1. Expide orden
de revisién
previa.

2. A lista ios
implementos
requeridos para
la revisidn.

3. Entrega al

fontanero los
rmateriales.

4. Se traslada
al domicilio en
cuestion.

5. Revisa el
medidor y

realiza el aforo.

6. Revisa los

comparentes
externos de la
conexidén.

7. Si existe

dafio proceda a
revigién
interna.

3. Cualguier
novedad se
registra en el
formato de
revision.

3. Envia a la
auxiliar
administrativa.

10. Si se
entrega
conexion
fraudulenta
inicia la
legalizacion.

L

M

B |

:

G

?

Ve
M

o]

b

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio.




Cuadro 26. Procedimiento de Facturacién.

Proceso: Control de Pagos y Servicios
Procedimiento de Facturacién.

Actividad

Operacion

O

Trangporte

—>

Demora

Inspeccicén

]

Almacenamiento

N/

1. Analiza el tipo
; de acuaducto,

2. 5ies con
medicidn recopila
informacidn en las
planitlas de lectura.

3. Angliza las
desviaciones
significativas.

4. Envia
informacién al
contador,

5. Clasifica ios
CONSUMOS por
rango y analiza la
informacién,

6. 5i hay fuga
imperceptibie,
notifica al
suscriptor que en
dos meses se le
factura del valor,

7. Revisa estado de
la cuenta.

8. Si es moroso
pasa & plan de
corte.

9. Si no es maroso
aplica tarifas y
elabora facturas.

10, Hace listados
de centrol de
facturacion,

11. Clasifica las
facturas de
acuerdo a la ruta.

12. Entrega las
facturas ordenadas |
al fontanero.

113, Reporte las
ifacturas seguin
jruta.

14, Devuelve las
facturas que no
puedo entregar.

para entregar

pncl‘nrinrmnr‘\"ﬁ

I
15, Recibe auxiliar i

A3

¥

)5

i

L

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Cuadro 27. Procedimiento de Recaudo.

Proceso: Control de Pagos y Servicios
Procedimiento de Recaudo

| Operacién Transporte |  Demora Inspeccion | Almaceramiento

Actividad O —> [ [ ] N

1. En Ia oficina de

la entidad recibe el
Qs

2. Si paga el total i

pone sello, entrega @ 2

el recibo.

3, Finafizando el

dia organiza los L AT TN
recibo y ios cuadra O /@
2 caja. /

4. Elabora recibo <5m<
de caja. -

5. Relaciona los \1“1—365 5
chegues. ___________4___;—4——" "
6. Registra el libro e

de banca. (%'eb/

7. Marca en el
listado de control
de page a los
usuarios que
pagaron,

&
3

8. Si no se acerca a
ia oficina de la 3

entidad selo recibe (D 8
pago total.

$. Expige recibo
temporai al
usuario.

10. Al final del dia
entrega ei recibo a
la oficina.

11. Organiza
recibos y cuadra
caja-

12. Elabora los
recibo de caja.

13. Registra &n el e
libro de bancos. >3'_> 12
14, Marca en el
listado de control
ins pagos a los
usuarios que
pagaran.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Cuadro 28. Procedimiento de Plan de Corte.

Proceso: Control de Pagos y Servicios
Procedimiento de Recaudo

Actividad

Operacion

Transporte Demora

=> D

Inspeccicn

]

Almacenamiento

N

1. Establece ia
cantidad de
usuarios
MOrosos.

2. Elabora
pianilla de
usuario para
corte.

3. Envia al
zuxiliar,
establece

recorrido vy plan

de corte.

4. Entrega al
fontanero y

este hace el

recorrido del
carte.

5. Llega a un
domicilio, si

paga pasa a

recaudo.

6. Si no paga
suspende la
prestacién del
servicio.

7. Espera un
tiempo, revisa
si el servicio
sigue
suspendido.

‘8. Si hay fraude
pasa a
legalizacién.

e
Lo
/

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio

i
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Cuadro: 29 Procedimiento de Convenio de Pago.

Proceso: Control de Pagos y Servicios
Precedimiento de Convenio de Pago.

Actividad

Operacion

Transporte

—

Dermora

D

1 Inspeccion

L]

Almacenamiento

N/

1. Clasifica los
morosas por
antigiiedad.

2. Hace circular
invitando a los
mMorosos a
suscribir un
convenio de
pago.

3. Si el usuario
manifiesta su
interés en el

iconvenio de

pago, se
identifica v
explica la razon
de insolvencia.

4, Estudia la
situacion
econdmica del
usuario.

5. Determinan
la forma de
pago.

6. Firma el acta

de compromiso.

(7. Pacta ia

cuota y tiempo
de financiacion.

8. Elabora
novedad de

‘facturas.

9. Con los
listados de
facturacion y
pagos controla
el cumplimiento
del convenio.

0

Fye

/

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio

£

T




Proceso: Control de Usuarios

Cuadro: 30 Procedimiento de Registro de Usuarios.

Proceso: Control de Usuarios
Procedimiento de Registro de Usuarios.

Operaciéon Transporte Demora

Actividad O :> | D

Inspeccién

Almacenamiento

N

1. Hace
:solicitud del
servicio.

2. Diligencia el ;
formato de - .
solicitud. O“

3. Estudia
sclicitud si no
aprueba o
rechaza la
solicitud.

4. Si aprueba
abre expediente
o tarjeta de
kardex de
usuario.

5. Hace el
registro Ms
presupuestal.

6. Registra
aportes de Me
conexion.

7. Diligencia la
crden de
conexién.

R
7
~

8. Acepta el
servicio y firma
el contrato.

9. Pasa a
instalacion
acometida.

o

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio

Lt
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Cuadro 31. Procedimiento Reportes de Novedades

!Proceso: Control de Usuarios
‘Procedimiento Reportes de Novedades

Actividad

Operacién }

O

Transporte

>

Demora

D

Inspeccién

[]

i Almacenamiento

N/

1. Recibe las
solicitudes y las
clasifica.

52. Por ingreso,
actualizacién abre o
modifica ef kardex.

3. Por cambio de
estado de cuenta se
registran
movimientos
contables.

kardex.

5. Por reporte de
dafie o reclamo
expide orden de
revisign previa.

6. Analiza los
resultados.

7. A favor del
{usuarlos hace
ajustes y
correcciones,
comunica a la
oficina de
peticiones, guejas v
reclamos.

8. Analiza
resultados.

9. Hace un informe
explicativo.

10. Medifica el
kdrdex si as
definitivo.

11. Por suspension
voluntaria hace
solicitud por eserito,

12. Modifica el
kérdex si es
definitivo.

13. Por suspension,
por incumplimiento
hace informe
axplicito.

14. Maodifica el
kardex, si es
definitivo.

4. Abre o modifica el

0

I

D

I
L.
v

(9

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Cuadro 32. Procedimiento de Censo de Usuarios

Proceso: Control de Usuarios
Procedimiento de Censo de Usuarios

| 1 Operacion Transporte Demora

| = | D

Actividad

Inspeccidn

]

Almacenamiento

N

1. Conforma el
eguipo de

trabajo, planea la -
ruta del censo.

2. Elabora la
planilla del censo
y las entregas 2
la auxiliar,

T\@O
)

3. Entrega de
planillas y todes
los materiales.

4. Distribuyen
rutas, inicia el
recorrido de casa
an casa ;
recopllando

datos.

M=

5. Si hay
anomalias las
reporta al
gerente.

AN

6. El gerente
Iniciaré el
procedimiento
correspaondiente

7. Finaliza el
censo, se entraga
informacion al
gerente.

8. Ef gerente
analiza la

N

informacién y
elabora el
documento del
censo.

9. Envia a2 las ! /

entidades que lo
saliciten,

10. Actualiza los
datos de Ios
usuarios.

Fueﬁte: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Proceso: Oficina de peticiones y gquejas y recursos P.Q.R

Cuadro 33. Procedimiento de Atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos.

Proceso: Oficina de peticiones y quejas y recursos P.Q.R
Procedimiento de Atencidén de Peticiones, Quejas y Reclamos.

Operacidén Transporte Demora

Actividad

Inspeccion

]

Almacenamiento

N

1. Recibe la

queia, peticidn 1

o reclamo.

2. Sies reclamo |

pasa a registro e

de novedades.

3.8inoes 5

reciamo abre
i

4

expedienta.

4. Inicia

investigacién.

5. Tiene plazo \

15 dias sino a
investigado > 5
pide prorroga

para prugbas

(10 a 30 dias) /
6. Si responde
|a tiempe hay ] '
irespuesta !

favorable.

7.Sila
respuesta nc es
favorable el
usuario
interpone
recurso de
repesicion.

o>
\_7
~

8, Sino
responde a
tiempo hay g
silencio
administrative
positivo.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio

-




Proceso: Conexiones Domiciliarias
Cuadro 35, Procedimiento de Lectura de medicion

Proceso: Conexiones Domiciliarias
Procedimiento de Lectura de medicién

Operacion Transporte Demora

Actividad O r;‘—'> D

Inspeccion

L]

Almacenamiento

N

1. Registra ios

aportes de 1
canexién. @
2. Solicita ‘
materiales i
requerides. 2

:3. Recibe los
materiales y se
dirige al 3

@

4. Inspecciona

5. Limpia la
tuberia.

6. Arma el 8
medidor.

7. Coloca la 7
tuberia.

8. Raviza gue
el medidor y
todos los
componentes
de la tuberia
funcionen.

9. El usuario

firma el /
formate de

orden, @"’/
instalacién de
acometida

dando su visto ;
bueno. ‘

10. Reporte .
terminacion del Mo
trabajo al !
contador.

11. Archiva fa !

cuenta del é 41 41
nueve usuario.

1 3
domicilio. D\

el lugar. e

@

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Cuadro 36. Procedimiento de Reconexidon de Acometida

Proceso: Conexiones Domiciliarias
Procedimiento de Reconexion de Acometida

Operacién Transporte

—>

Actividad

Demora

W,

Inspeccion

]

Almacenamiento

N

1. Emite orden !
de reconexion. |

@1

|
2. Solicita 2
material.

3. Entrega de
material al
fontanero y al
domicilic.

4. Efectda la
revision.

5. El usuario
firma dando el Ds
lviste bueno de
reconexion.

6. Reporta al
fontanero la s
terminaciéon

del trabajo al
contador.

7. El contador
activa la 9

icuenta del @
usuario.

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Cuadro 37. Procedimiento de Legalizacién de Conexiones Fraudulentas

Proceso: Conexiones Domiciliarias
Procedirniento de Legalizacion de Conexiones Fraudulentas

Actividad

Operacion

O

Transporte

=

Demora

DRI

Inspeccion

Almacenamiento

4

1. Hace revision
previa y
conforma el
fraude
informando a la
empresa.

2. Se notifica al
usuario
citéndolo.

3. Comparece a
la empresa y
levanta un acta.

4. Suspende el

servicio y se da
la posibilidad de
iegalizar.

5. Aplica las
sanciones y las
muitas.

6. Se hace el
reporte de

inovedad y se

avisa a las
autoridades del
fraude.

Oa

o |

l

e

.

o

—

—

Fuente: Ing. Rafae! Barbosa Ascanio




Proceso: Gestidn Financiera
Cuadro 38. Procedimiento de Formulacion del Presupuesto,

Proceso: Gestidén Financiera
Procedimiento de Formulacidn del Presupuesto.

Actividad

Operacidn

Transporte

=>

Demora

D,

Inspeccién

]

Almacenamiento

N

1. Recepila
informacion
sobre gastos e
ingrescs
estimables.

2. Calcula
costos e
ingrescs vy
proyecta para
la vigilancia.

3. Elabora el
presupuasto y
envia al
gerente,

4. Recibe y
analiza la
informacion.

5. Si aprueba
presenta a la
junta directiva
éste recibe v
analiza la
informacion.

6. Si aprueba,
abre libros de
ejecucion
presupuestai,
divide por
rubros.

7. Pide
autorizacién,
registra
asignacién.

8. Elabora
informe
mensual de
ejecucion.

v

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio

ol




Cuadro 39. Procedimiento de Ejecucion Activa y Pasiva del Presupuesto.

[
{Proceso: Gestion Financiera
Procedimiento de Ejecucidn Activa vy Pasiva del Presupuesto.

Actividad

Operacién

O

Transporte

—>

Demora

D

Inspeccidén

]

Almacenamiento

N

1. Para
ejecucidn activa
(ingreso) y
ejecucion
pasiva
fegresos) se
elabora el
documento
consolidado del
mes envia al
gerente,

2. Si aprueba
manda a las
entidades que
lo soliciten vy
envia al
auxiliar.

3. Recibe y
pasa a archivo
de gestion.

O

——g\ 1

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Cuadro 40. Procedimiento de Cuadre de Bancos y Conciliacién Bancaria

Proceso: Gestidon Financiera
Procedimiento de Cuadre de Bancos vy Conciliacidn Bancaria.
T

Operacidn Transporte |  Demora inspeccién | Almacenamiento

Actividad O :> D D v

1. Recibe
extractos y
recopila todos (= e
los soportes,
coteja los
extractos con
los soportes.

2. Sihay
errores verifica A o

con el banco. //,/
3. Si no hay e

errores hace la
conciliacion,

4. Envia al
gerente.

analiza la
informacién y

>-4
da visto bueno

y envia al /
contador.

6.Hace /

imputacitn, ®/ —
saca los saldos )8
¥ registra en el ]

libro de bancos.

5. Recibe, @/

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio




Proceso: Contabilidad
Cuadro 40. Procedimiento de Manejo de libros.

Proceso: Contabilidad

Frocedimiento de Manejo de libros.

Actividad

I ‘ Operacion

O

Transporte

—=>

Demora Inspeccion

D | O

Almacenamiento

N/

1. Recopila
todos los
soportes
contables y
elabora los
comprobantes
de diario.

2. Se reglstra la
informacion los
libros
auxiliares.

3. Pasa
informacidn en
orden
cronolégica al
libro de diario.

4. Saca los
saldos y
elabora ajustes,

5. Pasa saldos
al libro mayor vy
balance,
elaborando
comprobantes
de cierre.

6. Los saldos
restantes del
libro mayor
cerresponden al
balance
general, en
estes saldos se
elaboran los
estados
financiercs del
mes y envia al
geranie.

7. Aprueba y
envia a
entidades que
lo soliciten.

O«

'L

Fuente: Ing. Rafael Barbosa Ascanio
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