PROCEDIM

Caracte!

ID OAC-08-FO-01

PROPOSITO

Realizar de forma correcta las actividades de lavado del material utilizado para los ¢
Tratamiento

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

RESPON:

CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC




DETALLE DEL

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION

Se toma el Material utilizado ( probetas, pipetas,

1 Se lavan con jabdn neutr
Erlenmeyer, tubos de ensayo etc.) )
2 Se ponen a secar Se secan a temperatura amb
Se envuelven en papel kraft , por ¢
3 Se envuelven pap ' P

se almacenan en sus respectivos




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: OAS-PR-04

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 2.0

IENTO LAVADO DE MATERIAL UTILIZADO PARA ANALISIS

Febrero del 2018

‘izacion del procedimiento

NOMBRE LAVADO DE MATERIAL UTILI
ALCANCE
analisis en la Planta de Este procedimiento aplica para la correcta limpieza de Ic

analisis realizados al Aguas en la Planta ¢

5SABLE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE
CREACION FEBRERO DE 2,018
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER,

) ] |




PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGIS

Operador de Turno

iente

Operador de Turno

separado y
i lugares.

Operador de Turno




ZADO PARA ANALISIS

)S materiales utilizados en los
le Tratamiento.

ACION DE ACUEDUCTO




TROS

FORMATOS




PROC

ID OAC-08-FO-01

PROPOSITO

Caracte!

Realizar de forma correcta las actividades de manejo de los residuos Quimicos resultant
al Aguas en la Planta de Tratamiento

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

RESPON:



CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC

DETALLE DEL

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Se toma el Material utilizado ( probetas, pipetas, Se lavan con jabén neutr
Erlenmeyer, tubos de ensayo etc.)
2 Se ponen a secar Se secan a temperatura amb
3 Se envuelven Se envuelven en papel kraft , por ¢

se almacenan en sus respectivos




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: OAS-PR-04

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

EDIMIENTO MANEJO DE LOS RESIDUOS QUIMICOS

FEBRERO 2018

‘izacion del procedimiento

NOMBRE

MANEJO DE LOS RESII

ALCANCE

es de los analisis realizados

Este procedimiento aplica para el correcto manejo d
resultantes delos analisis hechos al Agua en la F

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER,

5SABLE DEL PROCEDIMIENTO




) NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ | FEC

PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS
o Operador de Turno
iente Operador de Turno

separado y

y Operador de Turno
i lugares.




JUOS QUIMICOS

e los Residuos Quimicos
lJanta de Tratamiento.

ACION DE ACUEDUCTO




'HA | FEBRERO 2,018 |

TROS FORMATOS




Caractel

ID PR-OAC-05

PROPOSITO

Realizar de forma oportuna las actividades de COLOR del agua en la Plante

NOTAS

5 necesario conocer la ficha de seguridad del patron de color y utilizar los elementos de p

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES
PROVEEDORES )
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APOYO ADMINISTRATIVO
POLITICA
El operador de turno es responsable de la correcta aplicacion de e
responsabilidad del supervisor de planta asegurar la supervisi{on de la
procedimiento
RESPON¢
ELABORO CARGO | ASESOR
REVISO CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC
APROBO CARGO | GERENTE

CUM



NUMERAL DE LA
NORMA

DECRETO 157

DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1 Verficar que los tubos de Nessler de 50 ml se
encuentren adecuadamente lavados

lavar con agua directamente d
utilizando jabdén neutro.

2 Adicionar a los tubos patrén de Color

Preparar las soluciones patron ¢
cubriendo en lo posible el inter
medicion de las muestras de
analizadas por lo menos 6 pt

Adicionar cada una de las solucior
tubos de Nessler de 50 r

Estos patrones duran hasta 4 1|

Analisis de muestra

Tomar 50 ml de muestra de.
analizar y comparar visualmente
otros seis (6) conteniendo los pa’

color.

Registrar el resultado en los fo
correspondientes




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: PR-OAC-05

AGUAS DE ARANZAZU S.A E.S.P Version: 1.0

PROCEDIMIENTO MEDICION DE COLOR junio 2021

izacién del procedimiento

NOMBRE MEDICION DE COLOR PLAN

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la medicion de COLOR 1

| de Tratamiento la planta de tratamiento

gggzélgﬁ JUNIO DE 2021
roteccién personal requerido
VERSION 1
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
ste procedimiento es PERTENECE PROCESO DE OPER,

| aplicacion adecuada del

5ABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | DIANA MARCELA VALENCIA ARIAS | FEC
) NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ | FEC
NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ | FEC

PLIMIENTO NORMATIVO



5 DE 2.007 Y RESOLUCION 2115 DE 2.007

PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGIS

lel grifo Operador de Turno

le Color
valo de
agua
intos

1es en los

| Operador de Turno

mneses.

Agua a
3 con los
trones de

Operador de Turno

rmatos




TA DE TRATAMIENTO

‘ealizada al Agua que entra a

ACION DE ACUEDUCTO

HA | JUNIO 2021

HA | JUNIO 2021

HA | JUNIO 2021




TROS FORMATOS

FORMATO CONTROL DIARIO DE
OPERACION PLANTA DE
TRATAMIENTO




SISTEM;

Car

ID PR-SIG-13

PROPOSITO

Establecer la metodologia para la identificacion e implementacién de Acciones Preventi
actividades que permitan el mejoramiento continuo de la eficacia, eficiencia y efectividac
Calidad en la empresa de Aguas de Aranzazu S.A E.S.P - Caldas.

NOTAS

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir cc
ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
situacion potencialmente indeseable.

EFICACIA: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los re

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO X

POLITICA [1.Laresponsable del proceso del Sistema de Gestion de Calidad debe incluir e
de mejora en la revision por la Direccion.

2. Los responsables de los procesos deben Implementar y cumplir con las ac
tiempo establecido.

3. Es importante tener en cuenta que los responsables del seguimiento a las
quienes tomaron la accion con el fin de asegurar la objetividad.




RES

ELABORO CARGO | ASESOR
REVISO CARGO | CONTROL INTERNO
APROBO CARGO | GERENTE
NUMERAL DE LA
NORMA NTCGP 1(
DETALLE
PASO ACTIVIDAD DESCRIPC
Cuando un Servidor Publico detecl
mejora, preventiva o correctiva, in
Proceso para su conocimiento y at
pueden identificar mediante:
» Sugerencias de los clientes y de
* Analisis de las peticiones, quejas
clientes.
1 Identificar la Accidn de Mejora, Accidn preventiva, |+ En el desempefio de los proceso:

Accion correctiva:

» Observaciones de las auditorias
independiente.( Evaluacion al Sists
auditorias solicitadas por érganos
* Resultados de las auditorias exte
* Resultados de las auditorias inter
gestion de la Calidad.

* Decisiones de la revision porla d




Analizar la Accidn de Mejora, Accion preventiva,
Accidn correctiva:

El Lider del Proceso conjuntament
calidad analizan la pertinencia de
De ser viable la accion diligencian «
correspondiente el nimero vy la fer
cddigo y nombre del Proceso al qu
Entre los criterios que clasifican la
oportunidad de mejora son: econ¢
agregado al proceso, que sea razol
oportuna.

Las acciones correctivas deberan :
de plantear estrategias que garant
repeticion de los hallazgos, trabajc
Se sugiere realizar analisis de cau
identificar claramente la raiz de los

Describir la Accidon de Mejora, Accion preventiva,
Accion correctiva

El Lider del Proceso o quien éste d
claramente la accién en el campo |
la Accién de Mejora del Formato d
informa al Coordinador de Calidad
La persona que detecte el product
responsable de describir la accién
El personal que detecte un posible
procedimiento que pueda inducir a
producto no conforme, sera el resy
accion preventiva a tomar.

Establecer la Accion

El Lider del Proceso o quien este d
trabajo, definen acciones para ase
implementacion de la Accién de V
preventiva, Accion correctiva, deja
compromisos en el campo del forn
incluyendo los responsables de tor
fecha de implementacién y el resp
seguimiento a la VERIFICACION F
ACCIONES TOMADAS.




PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPC

Ejecutar la Accién

El responsable(s) de tomar la(s) ac
de la implementacidn de las acciot
dejar las evidencias que se conside
pertinentes para la verificacion de
las mismas.

Si es posible, las evidencias se ane:
correspondiente para el seguimien

Realizar Seguimiento

El responsable de hacer el seguimi
equipo de trabajo) evalta el cump
documentandola en el formato cc
campo VERIFICACION POSTERI(
TOMADAS.

En caso de no haber sido eficaz(e:
tomado la(s) accién(es) propuesta
seguimiento le debe comunicar al |
quien este delegue; y volver a la ai
necesario.




A INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD NTCGP 1000-MECI

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

CCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA

acterizacion del procedimiento

NOMBRE ACCIONES PREVENTI
ALCANCE
sas. Correctivas v de meiora v las Este procedimiento aplica para todos los proceso
1 y nejoray Inicia con la ldentificacién de la accion preventiva
1 del Sistema de Gestion de la

registro, control y cierre de las Acciones correspao

n los requisitos.
» una no conformidad potencial u otra
. FECHA DE
ltad lanificados. -

sultados planificados CREACION JULIO 202
VERSION 1.0
ESTADO VIGENTE

n los informes los estados de las acciones PROCESO AL CUAL SISTE

PERTENECE

sciones implantadas para la mejora en el

acciones tomadas deben ser diferentes a




PONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE |

DIANA MARCELA VALENCIA ARIAS

NOMBRE |

LUCIA CARRILLO

NOMBRE |

Claudia Patricia Gémez Martinez

CUMPLIMIENTO NORMATIVO

J00: 2009 Numeral 8: Medicion, Analisis y Mejora

: DEL PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

ION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

:a una accién de
forma al Lider del
1alisis. Las acciones se

los funcionarios.
y reclamos de los

S.
de evaluacion

ama de Control interno,
de control ).

rnas.

nas al Sistema de

ireccion.

Servidor Publico

NO APLICA

NO A




e con el responsable de
la accién:

en el FORMATO

cha de la solicitud, el

e pertenece la accién.
viabilidad a la

ymico, aporte valor
nable, pertinente y

ser analizadas con el fin
icen la no ocurrencia o
)s no conformes u otros.
sas que permitan

s hallazgos.

Lider del Proceso

NO APLICA

NO A

elegue, describe
Descripcién de
e Accién de Mejora e
para su conocimiento.
0 no conforme sera la
correctiva.
rincumplimiento o algun
la formalizacién de un
yonsable de describir la

Lider del Proceso

NO APLICA

NO A

elegue, y su equipo de
gurar la

lejora. Accion

ndo evidencia de estos
1ato correspondiente,
nar la(s) accion(es), la
onsable del
>OSTERIOR DE LAS

Lider proceso
Responsable calidad

NO APLICA




ION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

:cidn(es) se asegura(n)
1es para la mejoray de
rren

la eficacia de

xan al formato
to a la eficacia.

Responsable de
Ejecucion

NO APLICA

NO A

ento (definido por el
limiento de las acciones
yrrespondiente en el
JR DE LAS ACCIONES

5) o de no haberse(n)
(s), el responsable del
Lider del proceso o a

ctividad 4 si fuese

Responsable de
Seguimiento

NO APLICA




cODIGO: PR-SIG-13

VERSION: 1.0

Julio 2021

VAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA

s del Sistema de Gestion de la calidad.
, correctiva y de mejora y termina con el
ndientes.

VIA INTEGRADO DE GESTION




FECHA | JULIO 2021 |

FECHA | JULIO 2021 |
FECHA | JULIO 2021 |
REGISTROS FORMATOS

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES DE
MEJORA, Cédigo: GC-08-FO-03
PLICA - PLANTEAMIENT’O'DE ACCIONES
PREVENTIVAS, Cédigo: GC-08-FO-01
- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS, Cddigo: GC-08-F0-02




PLICA

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES DE
MEJORA, Cddigo: GC-08-FO-03

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
PREVENTIVAS, Cddigo: GC-08-FO-01
- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS, Cddigo: GC-08-F0-02

PLICA

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES DE
MEJORA, Cédigo: GC-08-FO-03

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
PREVENTIVAS, Cédigo: GC-08-FO-01
- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS, Cddigo: GC-08-F0-02

NO APLICA

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES DE
MEJORA, Cédigo: GC-08-FO-03

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
PREVENTIVAS, Cédigo: GC-08-FO-01
- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS, Cddigo: GC-08-F0-02




REGISTROS

FORMATOS

PLICA

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES DE
MEJORA, Codigo: GC-08-FO-03

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
PREVENTIVAS, Cddigo: GC-08-FO-01
- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS, Cdédigo: GC-08-F0-02

NO APLICA

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES DE
MEJORA, Cédigo: GC-08-FO-03

- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
PREVENTIVAS, Cddigo: GC-08-FO-01
- PLANTEAMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS, Cddigo: GC-08-F0-02




PROCEDIMIENTO L

Caracte!

ID

PROPOSITO

Aplicar los controles de calidad necesarios aplicables para los metodos que permitan
resultados obtenidos

NOTAS

miento se debe tener en cuenta los Métodos Normativos aplicables y los procedimientos .

FECHA DE VIGENCIA 2021-06-30

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

RESPON:

ELABORO CARGO | ASESOR TECNICO LABORATORIO




REVISO

APROBO

NUMERAL DE LA
NORMA

CARGO |

SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC

CARGO |

GERENTE

CUM

DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1 Supervision del personal que realiza los analisis

Por lo menos una vez al afio se re
supervisién del personal operador
en la realizacion de los ensayos
Turbidez, color y cloro con el fin d
que se realice el proceso adecua
garantizando un resultado confia
incluya el adecuado manejo de
aplicacion de controles de calidad
de resultados

2 Infraestructura y Condiciones Ambientales

Las actividades de orden y aseo (li
pisos, mobiliario) responden
programacion semanal.

En donde se llevan a cabo las acti
analisis se garantiza las adect
condiciones de aseo y limpieza ¢




Uso de Materiales de Referencia

Segun las condiciones establecidz
metodo de Ensayo y de acuer
disponibilidad del material de refi
tienen en cuenta los siguintes
Para los metodos de Analisis de Tt
y Color En lo posible se utilizardn i
de referencia trazables al Sis
Internacional de medidas (Proveec
los cuales seran utilizados pa
calibraciones de los equipos de rr
su correspondiente verificac

Control de los datos generados en los Analisis

Por lo menos una vez al mes el suf
la planta realizara la verificacién d
reportados de cotrol de calidac
ensayos y los resultados de las mt
agua de proceso analizada dejan
evidencia la firma de los regi
corresponidetes




Controles Analiticos de Los Ensayos
Fisicoquimicos

Para los metodos de analisis re;
desde el laboratorio para el contre
de proceso se realizaran los sig
controles de calidad:
Turbidez: Por lo menos una vez
realizara la verificacién del eqt
Turbidez mediante la utilizacién
solucién de Formazina de conce
conocida la cual debe encontrar
intervalo del 10% con respecto al
en caso de no cumplimiento se de
la medicién en caso de no cumpl
nuevamente la curva de calibra
Equipo.
pH : Porlo menos una vez al
realizara la verificacién del poten
mediante la utilizacion de una ¢
Buffer de pH conocido la cual
encontrarse en un intervalo del
respecto al valor real en caso
cumplimiento se debe repetirlar
en caso de no cumplimiento se de
nuevamente la calibracion del
Las actividades de control de calic
ser verificadas por el Supervisor d¢




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo:

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version:

AVADO DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DE LOS RESULTADOS

Junio de 2021

‘izacion del procedimiento

ASEGURAMIENTO DE CALIDA
NOMBRE ANALISI
ALCANCE
generar confianza en los Este procedimiento aplica para los procedimeintos di
Laboratorio (Ph, Turbidez, cloro y
FECHA DE
. . . CREACION JUNIO DE 2021
analiticos vigentes a utilizar f
VERSION 1.0
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER,

5SABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | DIANA MARCELA VALENCIA | FEC




) NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ | FEC

NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ | FEC

PLIMIENTO NORMATIVO

PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS
2alizarala
: 32 glﬁnta OAS-PR-04 Procedimiento de medicion de
’ ’ color
€ asegurar . Procedimiento de Cloro residual Registro de St
damente Supervisor de planta P dimi q dicion de oH
ble . Que rocedimiento de medicion de pH persc
. Procedimiento determinacién de Turbidez
equipos,
|y reporte
mpieza de
auna
vidades de Personal Asignado en la planta NA N.
ladas
e areas




1s en cada
Jo con
arencia se
puntos
irbidez, Ph
materiales
tema

Jor ISO 34)
ralas
1edicion y
:ion

Operador de Planta

NA

ervisor de
e los datos
1de los
lestras del
do como
stros

Supervisor de planta

Formato de Control de Calidad
OAS-PR-04 Procedimiento de medicion de
color
Procedimiento de Cloro residual
Procedimiento de medicién de pH
Procedimiento determinacién de Turbidez

Registro de
Calii
Registro de r
ensa




alizados
>l del agua
uientes

al dia se
lipo de

de una
'ntracion
‘se en un
valor real
'be repetir
ir realizar
cion del

dia se
ciometro
solucion
debe
10% con
de no
nediciony
be realizar
Equipo.
jad deben
2 la planta

Operador de Turno

OAS-PR-04 Procedimiento de medicion de
color
Procedimiento de Cloro residual
Procedimiento de medicién de pH
Procedimiento determinacién de Turbidez

pgistros de Cot




D DE RESULTADOS DE
S

e analisis realizados en el
Color)

ACION DE ACUEDUCTO

'HA |  JUNIO 2021




HA | |

HA | |

TROS FORMATOS

Ipervisidon del| Formato para la Supervision de
nal personal




NA

Control de
dad
‘esultado de
yos




1trol de Calidg

Formato de Control de Calidad




ID OAC-011-FO-01

PROPOSITO

Caracte!

Realizar de forma oportuna las actividades de medicion de PH del agua en la PI

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

RESPON:



CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC

DETALLE DEL

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Se toma el Comparador Se verifica que el comparador es
Se sacan 10 ml del Agua que se v.

2 Se toma la muestra de Agua

Se adicionan 3 gotas de FENO
Se agita para homogenizar lan
Se compara el color obtenido co

tiene el comparador
3 Verificacion del Color Se llena el registro en los formatc

resultados obtenidos.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: OAS-PR-04

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

PROCEDIMIENTO MEDICION DE PH

FEBRERO 2018

‘izacion del procedimiento

NOMBRE

MEDICION DE PH PLANTA

ALCANCE

anta de Tratamiento

Este procedimiento aplica para la medicion de PH reali

planta de tratamiento

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER,

5SABLE DEL PROCEDIMIENTO




) NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ | FEC
PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS
te limpio Operador de Turno
a analizar.

Operador de Turno

L ROJO
uestra
n los que
)s, con los

Operador de Turno




. DE TRATAMIENTO

zada al Agua que entra a la

ACION DE ACUEDUCTO




'HA | FEBRERO 2018 |

TROS FORMATOS

FORMATO CONTROL DIARIO DE
OPERACION PLANTA DE
TRATAMIENTO




Sl

PROCEDIMIE

Caracteri:

ID GH-PR-01

PROPOSITO

Garantizar a través de las actividades establecidas , el correcto proceso de seleccion y vincu
la empresa Aguas de Aranzazu S.A E.S.P, de conformidad con las normas legales vigentes.

NOTAS

Todo funcionario y/o contratista de la empresa, debera estar suscrito a seguridad social

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO| X
APOYO ADMINISTRATIVO X

POLITICA

RESPONSA

CARGO | CONTROL INTERNO




DETALLE DEL P

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Estudio proyecto vinculacion personal
transitorio o de contrato nuevo.

Estudia la necesidad, convoca hoje
de vida, y realiza proceso de
seleccion correspondiente; una ve.
seleccionado el aspirante, envia a
Junta Directiva el proyecto de
vinculacion de personal para su vis
buneo, anexando la hoja de vida si
vinculacion de la perosna es prime
vez a la empresa.

Expedicion viabilidad técnica de
contratacion

Expide viabilidad técnica para la
vinculacion del personal requerido
sefalando el nivel jerarquico.

Expedicion Certificado de Disponibilidad
Presupuestal contrato persona transitorio

Liquida el salario, parafiscales y la:
prestaciones sociales del personal
transitorio y realiza la Solicitud de
Disponibilidad Presupuestal.

Vinculacion contrato y personal Transitorio

Se solicita la practica de los
examenes médicos pre
ocupacionales y de reingreso a la
persona o personal que ha sido
seleccionado.

Elaboracion resolucion de vinculacion y
remision a la asesoria juridica para su
visto bueno

Si la persona es apta para
desempenar las funciones para las
cuales fue seleccionado, elabora
resolucion de vinculacién y envia
Asesoria Juridica para el visto bue
y para la firma del Gerente

Recepcion de documentos requeridos para
vinculacion

Recibe copia de resolucién firmad:
contrato y notifica a la persona
seleccionada. Informa ¢
persona seleccionada los
documentos requeridos para su
vinculacion. Conforme a la
normatividad vigente




Archivo de documentacion

Una vez el nuevo empleado entrec
los documentos requeridos se
verifica y revisa. Si estan
completos se continua con el
procedimiento de archivo.

Si no estan completos se
regresan al empleado para ser
completados o corregidos.




STEMA INTEGRADO DE GESTION

GH-PR-01

AGUAS DE ARANZAU S.AE.S.P

Version: 1.0

INTO PARA LA VINCUALCION DE PERSONAL

FEBRERO 2018

zacion del procedimiento

NOMBRE PROCEDIMIENTO PARA LA VINCL
ALCANCE
llacion al personal de Este procedimiento aplica a todas las personas que aspiran a ocuj

la empresa Aguas de Aranzazu S.A E.S.P

FECHA DE
(salud y pension) CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10
ESTADO Vigente
PROCESO AL CUAL
PERTENECE Gestiéon Human

BLE DEL PROCEDIMIENTO

] NOMBRE |

|  FECHA




ROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS
s
7
la
sto
ila
ra
Gerencia Hoja de vida
Gerencia Viabilidad técnica
S
Gerencia
Gerencia Examenes
|
no Sistema de informac
Gerencia Resolucion contable
10
1la

Auxiliar Administrativo

Documentos requeridos para la
vinculacion




Auxiliar Administrativo




JLACION

Jar un cargo dentro de

| FEBRERO 2018 |




FORMATOS

Proyecto de
vinculacion

Proyecto de
vinculacion

Solicitud de
Disponibilidad
presupuestal

ion




Archivo de
documentos




Sl

PROCEL

Caracteri:

ID GH-PR-02

PROPOSITO

Garantizar a través de las actividades establecidas , el correcto proceso de afiliacion y/o tras
Administradoras de los Sistemas de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Profes
incapacidades y autoliquidacion de aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales, d
las normas legales vigentes.

NOTAS

Todo funcionario y/o contratista de la empresa, debera estar suscrito a seguridad social

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO| X
APOYO ADMINISTRATIVO X

POLITICA

RESPONSA

CARGO | GERENTE




DETALLE DEL PI

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Afiliacion o traslado EPS y/o AFP

Orienta al funcionario sobre el
diligenciamiento del formulario

de afiliacion o traslado de EPS y/o
AFP, de conformidad con las Normr
vigentes.

Recibe y verifica que el formulario
afiliacion y/o traslado esté
correctamente diligenciado.
Consigna la informacion
correspondiente al empleador.
Pasa el formulario al area de Gesti
de Talento Humano para su visto
bueno.

Revisiéon formularios

Revisa, da visto bueno y pasa
el formulario al Director Técnico
de Talento Humano, para su
firma.

Entrega formularios

Entrega el formulario de afiliacion y
traslado al asesor

de la EPS y/o AFP o al funcionario
interesado para que

lo radique en la administradora
correspondiente; quien debe
firmar el formato, en constancia de
recibido y del compromiso de
regresar la copia del formulario
radicada en la EPS y/o AFP a mas
tardar el dia veinte (20) de cada m

Reportar novedad

Incorpora la novedad en el
“Programa de Autoliquidacion
mensual de Aportes a la Seguridac
Social y en el modulo de liquidacié
de némina y pasa el formulario a
noémina para incorporacion de la
novedad.




Revisiéon de la novedad

Verifica si la incorporacion de la
novedad en el aplicativo de
Seguridad Social corresponde
a la registrada en el médulo de
liquidacion de ndmina.

Archivo Documentacion de afiliacion

Entrega copia del formulario de
afiliacion y/o traslado de EPS
y/o AFP al funcionario encargado ¢

archivo de Hojas de Vida.




STEMA INTEGRADO DE GESTION GH-PR-02

AGUAS DE ARANZAU S.AE.S.P Version: 1.0

IMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL FEBRERO 2018

zacion del procedimiento

NOMBRE PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIL
ALCANCE
lado de
sionales, tramite de Inicia desde la Afiliacion o traslado de entidad promotora de salud (
e conformidad con administradora de pensiones (AFP), la Afiliacién al sistema de ries¢
hasta la Autoliquidacion de aportes en salud, pensiones y riesgos g
FECHA DE
(salud y pension) CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10
ESTADO Vigente
PROCESO AL CUAL
PERTENECE Gestion Human

BLE DEL PROCEDIMIENTO

] NOMBRE | |  FECHA




ROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGISTROS

1as
de
on
Formatos de afiliacior
Auxiliar recursos humanos cada EPS
Formatos de afiliacior
Auxiliar recursos humanos cada EPS
/lo
Formatos de afiliacior
es.| Auxiliar recursos humanos cada EPS
i
n

Auxiliar recursos humanos

Sistema de informac
contable




Auxiliar recursos humanos - Sistema de informac
Auxiliar comtable contable

jel | Auxiliar recursos humanos -
Auxiliar Archivo Hoja de vida funcionz




JAD SOCIAL

EPS) y/o
jos profesionales
yrofesionales

| FEBRERO 2018 |




FORMATOS

Formatos de
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EPS
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1de
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ario




SI

PROCEDII

Caracter

ID GH-PR-03

PROPOSITO

Realizar el estudio de cargas de trabajo para determinar las necesidades de personal (en ¢
cada dependencia de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS AGUAS DE ARANZAZU ¢
de identificar si existe déficit o excedente de empleos en relacién con la planta de personal
los perfiles de los empleos de la misma.

NOTAS

La medicidn de cargas de trabajo es una parte esencial dentro de la disciplina del estud
requiere en una reforma organizacional. En el estudio de cargas de trabajo se puede a
técnicas que miden la cantidad y tiempo de trabajo destinado al desarrollo de funciones, p
asignadas a cada dependencia, para determinar la cantidad y calidad de los cargos requer

FECHA DE VIGENCIA FEBRERO 2018
CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X

REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO X




POLITICA

Para la medicién de cargas de trabajo se requiere haber identificado los ¢
cada una de las dependencias de la estructura propuesta

RESPON¢S

CARGO |

GERENTE

DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Diligenciar

dependencia"

el encabezado de la planilla de
registro de informacidn por dependencia segin
el Formato "Medicién de cargas de trabajo por

Se registra en el encabezamiento
formulario el nombre de la dependencic
la cual se va a realizar la medicién de
cargas de trabajo y la fecha en la cua
termind de realizar la medicién

Diligenciar la primera columna "Procesos por

dependencia"

Cada proceso tiene una salida Unica
lleva consigo un objetivo propuesto, entr
de un servicio o producto. Determine
procesos para cada uno de los servicic
productos de la dependencia y anételos
la columna 1.

Diligenciar la segunda columna "Actividad"

Las actividades indican en forma secuer
como se desarrolla un proceso para el Ic
de sus objetivos. Cada actividad tiene ur
varios procedimientos mediante el cual «
se desarrolla. Determine para cada proc
las etapas requeridas en su ejecucio
registrelas en la columna 2.

Diligenciar la tercera columna "Procedimientos"

(Opcional)

Los procedimientos son trabajos concre
gue realizan uno o varios empleados.De
ser observables, repetitivas y medibles.
Determine para cada etapa
procedimientos necesarios para su logr
escribalos en la columna 3.




Diligenciar la cuarta columna "Nivel y
denominacion del empleo"

El nivel del empleo corresponde a
jerarquia, naturaleza de sus funciones,
responsabilidades, y los requisitos exigi
para su desempefo y estos son: Direct
Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial
denominacion del empleo se refiere
nombre del cargo especifico que d
realizar una determinada labor.

Nota: Sobre el “Nivel del Empleo y
Denominacién” se debe tener en cuent
sistema de nomenclatura y clasificacion
empleos vigente para la respectiva entid:
organismo.

Coloque en la columna 4, el nivel \
denominaciéon del empleo que debe real
el procedimiento.

Diligenciar la columna 5 "Requisitos del
procedimiento"

Los requisitos del procedimiento son
conjunto de conocimientos (estu
experiencia) que se requieren para hacer
procedimiento analizado.

Escriba en la columna 5 los requisitos
debe tener el cargo para la ejecucion
procedimiento.

Diligenciar la columna 6 "Cantidad promedio de
veces que se repite el procedimiento en el mes"

Esta informacién estd  directame
relacionada con el total de produc
servicios y procesos que se desarrollan e
mes. Se obtiene de las estadisticas dt
Institucion o de las metas que se ten
para el periodo o de los indicadores
gestion.

Registre en la columna 6 el nUmero de ve
gue en promedio se repite el procedimie
en el mes.




Diligenciar la columna 7 "Tiempo de trabajo por
cada procedimiento (tiempo estandar)"

El tiempo que se mide es el tier
realmente invertido en la ejecucién de
procedimientos del proceso, y no el tier
de duracién del mismo. Mida el tiempc
trabajo en horas requerido para la ejecut
de cada procedimiento descrita en
columna 3, y escribalo en la columna 7.

El tiempo estandar es el tiempo que d
obtener un empleado experimentadao
efectuar a ritmo normal wun trat
especifico en condiciones bien determinz
y segin métodos definidos.

Al tiempo medido del procedimiento, s
agrega un tiempo suplementario por fat
ruido o temperatura, dependiendo de
condiciones fisicas o ambientales del pue
de trabajo. Para empleos administrativc
de oficina este porcentaje de tier
suplementario se estima en siete por cie
(7%). De acuerdo a las caracteristicas d
empresa, el método a utilizar en este cas:
el de Estandares subjetivos: Los establec
responsable de una dependencia, basand
en su experiencia.

Diligenciar la columna 8 "Tiempo total en horas
hombre en el mes de cada actividad o
procedimiento  distribuido por niveles y
denominacion del empleo"

En esta columna ingrese las subcolumna:
nivel y denominacién de empleo
requiera de acuerdo con la columna
Multiplique la cantidad de veces que
repite el procedimiento en el mes (colur
6) por el tiempo estandar asignado al mi
(columna 7) y el resultado coléquelo el
casilla correspondiente al respectivo niv
denominacion del cargo en la subcolur
de la columna 8.

10

Diligenciar la columna 9 "Total promedio mes de
horas hombre por actividad"

Para el célculo del tiempo requerido en c
actividad: sume los tiempos totales de
procedimientos de la respectiva etapa de
subcolumnas de la columna 8, y el t
escribalo en la columna 9




11

Diligenciar la columna 10 "Total promedio mes
de horas hombre por proceso"

Este tiempo es el total en horas de todos
servicios o productos que nos da el proc
en el mes, o el total de la meta que
hemos propuesto elaborar en el mit
periodo. Sume los tiempos de cada activi
del respectivo proceso registrado en
columna 9 y el total anételo en la colur
10.

12

Diligenciar la columna 11 "Cantidad de productos
generados por el proceso en el mes"

Es la cantidad de servicios o produc
resultado de los procesos que estal
elaborando en el mes o que nos hel
fijado como meta hacer en el mes.

13

Diligenciar la columna 12 "Total horas requeridas
mes por nivel y denominacién del empleo, por
actividades y procesos"

Sume el tiempo total en el mes de ¢
procedimiento por nivel y denominacién
empleo de las subcolumnas de la column
y el resultado coléquelo en el penult
renglon de la respectiva subcolumna.

El anterior resultado es el tiempo t
utilizado en horas en el mes por cada niv
denominacion y cargo.




14

Diligenciar la columna 13 "Total personal
requerido por nivel y denominacién del empleo y
total personal requerido en la dependencia"

Para determinar la cantidad de perse
requerido para cada nivel y denominat
del empleo, se divide su correspondie
total de horas en el mes de las subcolurnr
de la columna 8, por 167 horas, tiempo
gue un empleado publico trabaja
promedio por mes. El resultado de
divisidn se coloca en el ultimo renglén d
subcolumna respectiva. El Total de Persc
Requerido en la Dependencia es igual
suma de todos los requerimientos
personal por nivel y denominacion
empleo de la dltima casilla de
subcolumnas de Ila columna ocho.
trasladan todos los totales de perse
requerido por cada nivel -Ultima casilla
las subcolumnas de la columna 8 que
haya elaborado para cada dependenci:
las respectivas casillas del formul
"Cantidad de personal requerido parc
instituciéon" correspondiente a la mi:
dependencia. Luego, se sur
horizontalmente los requerimientos
personal de cada dependencia, y dz
cantidad de empleados requerida par:
misma.
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NOMBRE MEDICION DE CARGAS LAE
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SISTEMA INTEGR,

AGUAS D

PROCEDIMIENTO

Caracterizac

ID GF-PR-01

PROPOSITO

Realizar el reporte periddico del estado de Caja y Bancos

NOTAS

El reporte de Caja y/o bancos permite tener informacion acerca de los movimientos de Caja
manera consolidada y/o detallada.

control bancario permite llevar un estricto control sobre las cuentas bancarias y los documer
impliquen transacciones contables sobre los bancos, por medio de un registro de las transac
afecten el saldo de la cuenta bancaria.

FECHA DE VIGENCIA Septiembre 2014

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICID
APOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA
Reportar los movimientos de Caja y Bancos de manera diaria y semanal consol




RESPONSABL

CARGO | CAJERO |

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION

Se realiza con la cuenta y el saldo de la
misma, al igual que el detalle de los
movimientos. El reporte debe hacerse
diariamente en donde se muestra el
movimiento detallado de la Caja por
Cuenta, Concepto y Valor inicial, débitos,
créditos y saldo. Permite conocer
1 REPORTE DE CAJA realmente cuanto efectivo ha entrado y
cuanto ha salido seglin los movimientos
diarios, Se detallan los ingresos y los pagos
efectivamente realizados diariamente,
teniendo en cuenta el tercero,
identificacién, concepto del ingreso o el
pago y valor efectivamente pagado o
recaudado.

Revisién individualizada de cada una de las
Cuentas Bancarias, control de consecutivo
de cheques emitidos diariamente, relacion
de cheques anulados. Se realiza con cada
una de las cuentas bancarias, el saldo de las
mismas y el detalle de los movimientos. El
reporte debe hacerse diariamente en
donde se muestra el movimiento detallado
de cada cuenta bancaria, Concepto y Valor
inicial, débitos, créditos y saldo,
documentos especificos que respaldan las
2 REPORTE DE BANCOS transacciones realizadas por cada una de
las cuentas, haciendo comparativos con el
reporte generado por el banco
correspondiente.. Cruzando la informacién
obtenida con los registros de contabilidad y
al final de mes se compara con las
conciliaciones bancarias, controlando los
depdsitos, retiros, débitos, créditos.
Mantener un listado de las Cuentas
Bancarias con sus respectivos Bancos y
tipos de Cuentas y los saldos
correspondientes




REPORTE DE BANCOS

. Se realiza con los movimientos conciliados
de acuerdo con el sistema y el estado de
cuenta  bancaria para  proporcionar
informacion real de los saldos en bancos a
una fecha determinada y/o mensualmente.
Se detallan los pagos efectivamente
realizados diariamente, teniendo en cuenta
el Banco, tercero, identificacién, concepto
del pago y valor efectivamente pagado.
Para los ingresos se debe realizar el mismo
tratamiento diario de reporte y control




ADO DE GESTION DE CALIDAD

GF-PR-01

E ARANZAZU S.A E.S.P

Version: 1.0

' REPORTE DE CAJA Y BANCOS

FEBRERO 2018

ion del procedimiento

NOMBRE

REPORTE PERIODICO DE CAJA Y BANC!

ALCANCE

Aplica a las operaciones relacionadas con la Caja y Bancos que se manejar

de una

El
itos que
sciones que

lidado

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 1.0
ESTADO Vigente
e (
PROCESO AL CUAL COMERCIALIZACION Y GE!
PERTENECE FINANCIERA




E DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | |  FECHA FEBI
RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS
TESORERO LIBRO AUXILIAR DE CAJAY DOCUMENTOS FORMATO REPORTE DE CAJA

SOPORTE

LIBRO AUXILIAR DE CAJAY DOCUMENTOS FORMATO REPORTE DE

TESORERO SOPORTE BANCOS




TESORERO

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS Y
DOCUMENTOS SOPORTE

FORMATO REPORTE DE
BANCOS




oS

I en la entidad

STION




RERO 2018 |

FORMATOS







SISTEN

AGU,
PROCEDIN
Caracteriza
ID GF-PR-06
PROPOSITO

Crear y puntualizar las pautas o politicas que se deben tener en cuenta para el registro de
gastos de la Empresa, a través de laTesoreria.

NOTAS

TESORERIA: Dependencia encargada del manejo 6ptimo de los fondos en una entidad, e
de los dineros y atendiendo el pago de los diferentes compromisos adquiridos, en desarrol

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES
PROVEEDORES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO

] La Seccion de Tesoreria recibe las cuentas, facturas, actas de recibo de cont
POLITICA |ordenes de prestacion de servicios, ordenes de trabajo y demas documentos



soporten los pagos que debe realizar la empresa por el suministro de bienes
prestacion de servicios de todo tipo, correspondientes al mes inmediatament
anterior, hasta el dia 5 del mes siguiente.

RESPONSAE

CARGO |

GERENTE

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS

Efectuar estudio del mercado financiero s
servicios y esquema de rentabilidad de los ban:
corporaciones, con el propdsito de dar apertt
cancelacion de las cuentas bancarias, que
manejan directamente en la tesoreria. Desput
traslada al Ordenador del Gasto para su anali
toma de decisiones. Una vez analizado éste tor
decisién: si es afirmativa se ordenan los tramite
apertura o cancelacion de las cuentas adjunt:
la documentacién soporte, si es negativ:
devuelve a tesoreria para su archivo.

PROGRAMACION ANUAL DE CAJA - PAC

Con el Decreto de Liquidacién del Presupu
Distribuir los ingresos y los gastos de acuerdc
el monto maximo mensual de fondos disponi
teniendo en cuenta la resolucidon de distribt
del presupuesto y el decreto de liquida
Elaborar cuadros de programacion de PAC. Ingi
la informacion en los sistemas vigentes. Rey
ajustar y modificar cuadro de distribucion del
de acuerdo a las resoluciénes de modificacic
presupuestales, adiciones, reducciones vy trasl:
con las ejecuciones presupuestales, se reali
reprogramacién mensual y se ingresa al sist

vigente, por cada mes. Para la reprogramacion
modificaciones, se hace en los ultimos tres

habiles de cada mes. Recibe una impresior
PAC, mes a mes generado por el sistema vigel
lo archiva en una carpeta con los /
Administrativos de modificaciones, informes
normas.




GIRO Y-O PAGO DE LA ORDEN DE PAGO

Recibe las ordenes de pago, relaciones de
autorizacién para pagos por los diferentes
conceptos, junto con la relacién de document:
radicar. revisa y verifica que la documentacic
anexa a la orden de pago se encuentre compl
con las firmas y que los valores de la orden de |
este acorde con el documento soporte de solic
de pago. clasifica las Ordenes de Pago. Calcul:
valor Total a girar de acuerdo a las érdenes de |
recibidas. Si No esta correcto devuelve para |

ajustes necesarios.
De lo contrario pasa al tesorero indicando el v

Total de Giro, da inicio al Traslado de Fondos
Terceros. Revisa el valor a Girar con las 6rdene
pago y determina el sistema de giro a utilizz
(transferencia electrénica o cheque). Si No e

correcto devuelve para los ajustes necesaria
Gira el valor neto de la orden de pago e imprin

comprobante que genera el banco

automaticamente y lo adjunta a la orden de p:
Entrega a funcionario de su dependencia

informandole el procedimiento a seguir
(transferencia o cheque) para registrar en €
sistema financiero vigente. Para el pago de
Némina: Recibe el Informe elaborado por
contabilidad, se hace las transferencias de Ic
valores netos a los funcionarios. El pago por arc
plano de las libranzas, sindicatos y cooperative
elabora cheque para los pagos de A.F.C, y fon
de pensiones voluntarias, enviando copia de
planillas de liquidacién de: Aportes Voluntario
Pensiones, Cesantias, cuando se generen lo

mismos.
Pago de Cajas Menores: “Reembolsos”




TRASLADO DE FONDOS A TERCEROS

El Tesorero recibe los documentos soportes pz
pago, Ingresa al sistema financiero vigente, Ve
que se disponga del PAC de acuerdo al r
solicitado, Verifica que el Tercero o Proveed:
encuentre registrado, sino, se procede ¢
registro, Incorpora la informacién de las érdent
pago en el sistema, Genera las ordenes de tras
e imprime una copia de las mismas. Igualme

Revisa y aprueba las érdenes de transferencia.
Entrega las 6érdenes de transferencia al
ordenador del gasto, quien Revisa, Firma y
devuelve al Tesorero, quien realiza el

Ingresando al portal de la Entidad bancaria «

cuenta, Carga el archivo plano mencionado.
Se imprimen los soportes de la transaccion.

Entrega de informacién al funcionario respon:
en la tesoreria: Extractos recibidos de los ban
Relacion de pagos por cada Banco.Entreg:
informacién al responsable del manejo de la
menor: Copia de los extractos de las cuenta
cajas menores, Relacién de pagos por cada B:
Imprime libros auxiliares de los bancos, cue
corrientes y de ahorro. Imprime el boletin diar
tesoreria del fin de cada mes. Recibe los extrac
cruza la informacion del extracto bancario cc
los libros auxiliares y la conciliacion del
anterior. Entrega copia al funcionario
contabilidad Elabora con acompafamiento
funcionario de contabilidad la conciliacién ban
en los formatos vigentes, relacionando toda
partidas conciliatorias, notas crédito y dé
adjuntando la relacién de cheques pendiente



CONCILIACIONES BANCARIAS

cobro. Elabora la conciliacién entre banc
Saldos contabilidad. Imprime la concili:
bancaria con los respectivos soportes: copic

extracto bancario,
relacion de cheques pendientes y el libro au

de bancos. Entrega al funcionario de contabi
para su revision. El Tesorero Revisa
conciliaciones bancarias y los libros auxiliares,
esta correcta la conciliacién: devuelve
funcionario de tesoreria y/o contabilidad par
ajustes respectivos, de lo contrario: aprueb:
conciliaciones, y las firma. Toma nota de
partidas conciliatorias para realizar las gesti
tendientes a subsanar. Recibe del responsabl
manejo de la caja menor, las conciliaci
bancarias junto con los extractos, fotocopia d
libros auxiliares de la respectiva cuenta bancar
Tesorero Revisa, aprueba y firma las conciliaci
de cajas menores. Entrega copia a contabilid

archiva original para el control y
seguimiento de las mismas.

EXPEDIR CERTIFICADOS DE RETENCION EN
LA FUENTE

A terceros: Recibe y radica solicitud
beneficiario. Recibe solicitud y busca en el sist
de informacion vigente Ila informacién
solicitante del certificado e imprime los |
auxiliares por tercero. Revisa movimiento anu
los libros auxiliares, elabora y expide el Certifi
de retencién en la fuente, el cual envia al tesc
para su revisiéon y firma. Revisa y firma
Certificados de Retencion y devuelve a la Teso
para su entrega. Recibe original y 2 copias
Certificado de retencidén con el oficio de solic
revisa firma del Tesorero y entrega do
beneficiario. Archiva una copia junto con el ¢
de solicitud debidamente refrendado po

beneficiario del mismo. A funcionarios:
Anualmente solicita a Talento Humano

formularios de Ingresos y Retenciones de
funcionarios de la entidad, de la vige
inmediatamente anterior. Diligencia los formul
de Ingresos y retenciones por cada uno de
funcionarios y envia para la firma al Tesort
Recibe, debidamente diligenciados los formul
de Ingresos y retenciones, revisa y firma
enviarlos de nuevo a Talento Humano Re
formularios  de Ingresos vy Retenci
debidamente firmados por el Tesorero. Efect
entrega de los formularios a cada uno de
funcionarios de la entidad.




ELABORACION Y PRESENTACION DE
INFORMACION EXOGENA A LA DIAN

Recibe de la DIAN Ila resolucion donde
encuentran los lineamientos y criterios patl
elaboracién y presentacion de la inform:
exogena. Genera el archivo plano la informacic
descuentos de ley del sistema de inform:
vigente:

1. Las tarifas o porcentajes por las difere

descuentos tributarios o retenciones
2. Para el caso de la Dian los pagos pol

retenciones en la fuente practicadas de acu
con lo establecido en el literal b) del articulo
del Estatuto Tributario. Analizan, re
retenciones practicadas durante el afo a infor
diligencia el formato o realiza el archivo plan
acuerdo a los instructivos y normas de la DIAN,
Apellidos y nombres, ldentificacién, Direc
Teléfono, Valor del pago entre otros. Diligenc
formato para los pagos y para las retencione
cual se adopta por medio de la resolucidn seg
concepto a que corresponda. Teniendo en cu
la normatividad Vigente Baja los archivos
prevalidador de la DIAN, en DISKETTE, CD o U
realizan su instalacion en el comput
seleccionado para el trabajo. Digita el
prevalidador de la DIAN la informacion obter
se envia el archivo plano segun especificacic
por medio electrénico o pagina web ,ingresan
modulo medios exdgenos, o en medio 1

guardada en un CD o USB
acompafada de un oficio donde se indic

informacién que se esta enviando Valid

informacién incorporada originando el “Report
Validacion de Informacion Exdégena”, di

aparecen 0 no inconsistencias. Si ex
inconsistencias: Secorrigen. Si esta correcta

imprime el reporte y se graba la informacion
en medio magnética de acuerdo a los parami

establecidos. Delega mediante oficios, dirigido:
DIAN como representante legal de la entidad
la DIAN, al tesorero (a) la presentacién y 1
virtual del informe.. Revisa, analiza y presen

informacién general, de manera
virtual de acuerdo a la normatividad
vigente utilizando los servicios informa

electrdénicos de la DIAN, haciendo uso para la
DIAN de la firma digital y respaldada con certifi

digital emitido por la DIAN. Archiva en la carpet
correspondencia externa enviada.




AA INTEGRADO DE GESTION GA-PR-03

AS DE ARANZAZU S.AE.S.P Version: 1.0

NIENTO MANEJO DE TESORERIA FEBRERO 2018

cion del procedimiento

NOMBRE |PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE TESORI

ALCANCE

Procedimientos para: Apertura y Cancelacion de Cuentas. Progra
Caja. Recaudo de los Ingresos. Giro y pago de la Orden de Pago.
Fondos a Terceros. Conciliaciones Bancarias. Para Expedir Certi
Retencién en la Fuente.Para la elaboracion y presentacion de la |
Exdégena a la Dian. Elaboracién del Informe Diario de Tesoreria.

los ingresos y los

FECHA DE
_ CREACION FEBRERO 2018
erciendo el recaudo
lo de su objeto social.
VERSION 1,0
ESTADO Vigente
ratos, COMERCIALIZACION Y C

que PRNCERN Al CIMAAMAICEDA
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NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ |  FECHA F

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGISTROS
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SISTEMA IN

AGL
PROCED
Caracteriz
ID GF-PR-04
PROPOSITO

Evaluar y establecer los pasos y procedimientos especificos para la gestion de la cartere
las politicas y lineamientos organizacionales.

NOTAS

El procedimiento se realiza acorde a la normatividad vigente.

FECHA DE VIGENCIA Septiembre 2014

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES
PROVEEDORES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA Recaudo de obligaciones generadas de la prestacion de sus servicios, otor¢

usuarios del municipio de Aranzazu, de manera agil, eficaz, eficiente y opor
de obtener liquidez para los Recursos Publicos.




RESPONSA

CARGO |

GERENTE |

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Distribucion de la cartera

Establecer los parametros de distribucion
de la cartera segin meses de mora,
normatividad vigente vy funcionalidad
organizacién; con el fin de agrupar las
acciones orientadas al cobro de las deudas
de acuerdo a un nivel de riesgo para la
empresa.

Cobro Preventivo

Una vez se establece la distribucidn, se
deben definir las acciones encaminadas a la
normalizacién y gestién de la cartera segun

las politicas y estrategias para la cobranza
preventiva definidas en la empresa. Esta
cobranza serd de aquellas deudas que se
encuentren dentro de la clasificacion de
deudas aceptables y que no presentan un
riesgo importante para la empresa, pero
que sin embargo requiere de atencion y se

notifica sobre el pago inmediato de la
deuda a través de la factura, con posibilidad
de corte si no cancela dentro de los
términos establecidos.

Cobro Pre juridico

Segln la distribuciéon establecida de la
cartera, las deudas que entran en esta
clasificacién, serd porque no se logro un
cobro efectivo en la etapa anterior y
requieren de un procedimiento mas
exhaustivo y rigurosidad por parte de la
empresa. Esta cobranza serd de aquellas
deudas que se encuentren dentro de la
clasificacién de deudas apreciables y que
presentan insuficiencia en la oportunidad
de pago del deudor, por lo cual se
requieren de acuerdos especiales
(Acuerdos de pago) para lograr la
recuperacion de la deuda. Adicionalmente
se requiere investigar la negativa de pago y
proceder segun los hallazgos realizados.




Cobro coactivo

Segun la distribuciéon establecida de la

cartera, las deudas que entran en esta
clasificacién, serd porque no se logro un
cobro efectivo en la etapa anterior y
presentan una anomalia significativa en una
o varias de las viables de los
procedimientos de la empresa; lo cual se
debe investigar y determinar las causas y
los registros del incumplimiento para
instaurar el cobro juridico o demanda por
fraude segun las causas de incumplimiento
recolectadas.

Formalizacion de la Cartera

Esta actividad estd orientada a |la
aprobacién y socializacidon de las politicas,
estrategias y acciones requeridas para
formalizar el proceso de recuperacién de
cartera dentro de la empresa, con el fin de
permitir que la administracién cuente con
los andlisis e informes pertinentes en
cuanto a las gestiones realizadas
periédicamente por el comité de cartera de

la recuperacion de cartera.




TEGRADO DE GESTION DE CALIDAD GF-PR-04

JAS DE ARANZAZU S.A E.S.P Version: 1.0

IMIENTO GESTION DE CARTERA FEBRERO 2018

acién del procedimiento

NOMBRE PROCEDIMIENTO GESTI'ON DE CAF

ALCANCE

1 de acuerdo a ; . . .
Area Comercial y financiera

EE‘E’,':Q,?,E, FEBRERO 2018

VERSION 1,0

ESTADO Vigente
Jados a los PROCESO AL CUAL COMERCIALIZACION Y GESTION
tuna, con el fin PERTENECE




BLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ

FECHA

[

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGISTROS

Area comercial
Area financiera
Gerencia

MANUAL DE CARTERA

Area Comercial
Comité de Cartera

MANUAL DE CARTERA

Acta de Comité

Area Comercial
Comité de cartera

MANUAL DE CARTERA




Area Comercial
Comité de cartera
Oficina Juridica

MANUAL DE CARTERA

Comité de cartera

MANUAL DE CARTERA

Acta de Comité




RTERA

FINANCIERA




FEBRERO 2018 |

FORMATOS

Comunicados de Cobro

Acuerdo de Pago - Poder
Refinanciacion




Incumplimiento de Usuario -




SIST

PROCED

Caracte

ID OAS-PR-03

PROPOSITO

PRESTAR DE MANERA CONTINUA, OPORTUNA Y EFICIENTE LA DISPOSICION F

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA - . -
La Empresa de servicios publicos Aguas de Aranzazu S.A E.S.P planific

cual se deben realizar la disposicion final de los residuos soélidos como ¢
procedimiento

RESPON



CARGO | COORDINADOR DE SERVICIOS

DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ACCESO AL RELLENO SANITARIO

Una vez el vehiculo finalice su
recoleccidn y/o la tolva se encuet
se dispondra a dirigirse al relleno s
Esmeralda en compafiia de unc
operarios, por el asignado, quie!
dentro de la cabina, al relleno se |
acceso de maximo dos person
vehiculo, el conductor y un op:

El acceso al relleno sera por turnc
el vigilante verifique que el vehii
autorizado para hacer el descargu
de que el vehiculo no esté autor
debera notificar al supervisor de

PESAJE

Al ingresar al relleno sanitario, el
debera entrar despacio, no frena
sobre la bascula y ubicarse en el c
bascula. El pesaje del vehiculo se
el momento de entrada y en el mc
salida (cuando haya descargado Ic
sélidos), sélo con el conductor di
vehiculo, el operario debe baje
mismo, mientras se realiza el p
Verificar el origen y tipo de los r

DESCARGUE

Operar el sistema de descargut
residuos sdlidos en el sitio asigna
disposicion final. Siguiendo indica

Relleno La Esmeralda.

GENERACION DE RECIBOS

Se debe generar el recibo con Ic
basicos: fecha, hora de entrada,
salida, nombre del conductor,
vehiculo, peso cargado, peso des
peso neto. El recibo se entrega al «




EMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: OAS-PR-03

AGUAS DE ARANZAZU S.A.E.S.P

Version: 1.0

IMIENTO DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS.

FEBRERO 2018

rizaciéon del procedimiento

NOMBRE

DISPOSICION FINAL DE Rl

ALCANCE

INAL DE LOS RESIDUOS

Este procedimiento aplica para el proceso de disposicid
para la empresa Aguas de Aranzazu

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
: PROCESO AL CUAL
>a el proceso mediante el PERTENECE SISTEMA DE OPI

;e describe en el presente

SABLE DEL PROCEDIMIENTO




]

NOMBRE |

- PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

FEC

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGIS
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AYUDANTE DEL RELLENO

Operacién del relleno sanitario.

)s datos
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scargado,
conductor.

VIGILANTE - AYUDANTE DEL
RELLENO

Reci




ESIDUOS SOLIDOS

n final de los residuos sodlidos,
SAESP

=RACION DE ASEO




HA | FEBRERO 2018 |

TROS FORMATOS

Planilla de viajes

ibo Planilla de viajes
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Pl

Caracte!

ID OAS-PR-04

PROPOSITO

Realizar de forma oportuna las actividades de mantenimiento a los equipos (vehiculos) e
y transporte de los residuos solidos.

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA ] , o ,
Los vehiculos recolectores deben cumplir con las caracteristicas estipulac

numeral F3. Los equipos, accesorios y ayudas de que estén dotados los
transporte de residuos sélidos deben funcionar permanentemente en con
prestacion del servicio, para lo cual se someteran a revision periodica y r

RESPON:?
CARGO | COORDINADOR DE SERVICIOS




DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REVISION DE LOS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS QUE
HACEN PARTE DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Verificar el estado y disponibiid:
herramientas y equipos para reali:

Informar las novedades sobre elet
seguridad y/o herramientas y eq
trabajo

REVISION DE LOS VEHICULOS RECOLECTORES DE
RESIDUOS SOLIDOS Y SUS HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

Revisar el estado del vehiculo re
Nivel de agua, aceite de motore t
estado de frenos y llantas, mecal
compactacion: estado de limg
engrasado. En caso de no prese
condiciones adecuadas, inform:
inmediator para hacer adecuac
vehiculo.

Revisar los sistemas de ajustes, lu
sistemas hidraulicos, manguer:
coladera, tolva de cargue y sist

descargue de los residuos sé

Proceder al tanqueo del veh

Iniciar la ruta de recoleccion as

La velocidad a transitar debe oscil:
y 20 km/h.

El vehiculo debera ser lavado dial

EN CASO DE AVERIAS O MANTENIMIENTO A LOS

VEHICULOS

Clasificar los dafos de los vehi
herramientas con base en su vet
real, caracteristicas y magni

Informar los reportes de los dafic
responsable dentro de los pl
establecidos.

Verificar las condiciones adecu:
funcionamiento de cada uno
vehiculos y herramientas de tr

Operar los vehiculos y herramien

las instrucciones de los manuz

funcionamiento, normas de seg
instrucciones.

Reemplazar las herramientas de t
acuerdo a su vida util.




Controlar las variables de ope
(eléctricas, temperatura, lubricacic
siguiendo recomendaciones «
manuales, fabricantes o jefe de r

Realizar las revisiones de los eg

herramientas de acuerdo a

recomendaciones de los manuales
normas de seguridad.

Verificar las labores de mantenin
acuerdo con el cronograma estab
la empresa

LLENADO DE COMBUSTIBLE

La empresa ha determinado g
vehiculos que operan con ACPN
mantenga en cada llenado su cap
combustible para evitar entradas ¢
deterioran los inyectores y ademé
generar residuos acuosos en su p
almacenamiento por condiciones
de expansion y variables clim:

MANIPULACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO
DEL SISTEMA DE COMPACTACION DE LOS
VEHICULOS RECOLECTORES

Revisidon de los sistemas de aj
lubricacidn, sistemas hidraulicos, r
de la coladera, tolva de cargue y s

descargue de los residuos so

Cargue de la tolva hasta estar a
forma uniforme en volumen par
realice una compactacidon hom

No adicionar residuos de gran voli

alta resistencia a la comprensié

ramas, maderas, metales, enseres
y otros.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: OAS-PR-04

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

ROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

FEBRERO 2018

‘izacion del procedimiento

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
NOMBRE TRANSPO|
ALCANCE
ncargados de la recoleccion Este procedimiento aplica para los vehiculos encar¢

transporte de residuos solidos u otros equipos uti

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 1.0
ESTADO VIGENTE
. PROCESO AL CUAL AREA TECNICA - PROC
las en el RAS 2000 Titulo F, PERTENECE TRAN
vehiculos destinados para
diciones adecuadas para la
nantenimiento programado.
SABLE DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE | | FEC
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. PARA RECOLECCION Y
RTE

jados de la recoleccion y
llizados para dicho fin.

'ESO DE RECOLECCION Y
SPORTE

'HA | FEBRERO 2018 |




TROS

FORMATOS

FORMATO REPORTE DE REVISION
DIARIA DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

FORMATO REPORTE DE REVISION
DIARIA DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

HOJA DE VIDA DEL VEHICULO




FORMATO REPORTE DE REVISION
DIARIA DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

REPORTE DE REVISION DIARIA DE
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS




ID GF-PR-05

PROPOSITO

3) de los Servicios Publicos Domiciliarios - SPD -

Elaborar, distribuir y ejecutar el Presupuesto Anual de los Recursos del Fondo d
redistribucién de ingresos y del Presupuesto para el pago de subsidios a los usL

NOTAS

142 DE 1994

ARTICULO 368 DE LA CONSTITUCION POLITIA COLOMBIANA

Por el cual se establece la metodologia para la determinacion del equilibrio entre
los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo. "La pre:
cada ario para asegurar que para cada uno de los servicios, el monto total de la.
suficiente para cubrir el monto total de los subsidios que se otorguen en cada M
concejo municipal o distrital, segun sea el caso, y se mantenga el equilibrio..."

Redistribucion de Ingresos: Es una cuenta especial dentro de la contabilidad del
contabilizaran recursos destinados a otorgar subsidios en los servicios de Acuec

FECHA DE VIGENC

Septiembre 2014

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SER
APOYO ADMINISTRATIVO

X

VICIO




POLITICA

En materia de acueducto, alcantarillado y aseo, los porcentajes d
articulo 99 de la Ley 1151 de 2007.

saneamiento basico, los porcentajes de subsidios y contribucione

anualmente. El Decreto 057 de 2006 prevé los minimos porcentajes

RI

CARGO |

GERENTE

DETAL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCIOI

ESTIMACION DEL MONTO DE LOS
RECURSOS DE APORTES
SOLIDARIOS Y COMUNICACION AL
ALCALDE MUNICIPAL

Antes del 15 de julio de cada afo, todas
prestadoras de cada uno de los servicios de
aseo, de acuerdo con la proyeccién de usuaric
tarifaria vigente, y el porcentaje de subsidi
respectivo o factor de Aporte Solidario aplit
presentaran al Alcalde, por conducto de la deg
Fondo de Solidaridad y Redistribucién de
municipio, una estimacion para el afio siguie
subsidios necesarios a otorgar por estrato y
recursos potenciales a recaudar por conceptc
como la informacion del nudmero total
discriminados por servicio, estrato y uso, y par
y alcantarillado, la desagregaciéon de c

respectivamente, seglin rango basico, complen
En el servicio de aseo se reportaran adicion

aforo de los Grandes Generadores y la infi

Productores y Multiusuarios que lo hayan solici

ESTABLECER EL EQUILIBRIO
ENTRE LOS SUBSIDIOS Y LOS
APORTES

Con la informaciéon obtenida segun lo in
anteriores, las entidades o personas prestai
servicios, estableceran el valor de la diferenc
subsidios requerido para cada servicio y la sum

facturar, cuyo resultado representard el m

necesarios para obtener el equilibrio




PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCIOI

SOLICITUD SUBSIDIOS AL
MUNICIPIO

Con base en el resultado obtenido anteriormer

prestadoras de los servicios presentaran la so

para cada servicio al alcalde municipal, por c

que administra el fondo de solidaridad y redistr

SEGUIMIENTO Y CONTROL AL
PROCESO EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL

Realizar un seguimiento y control al siguiente p

Recibida por parte del ¢
anterior, procederd a analizarlas y a preparz
sobre el particular para ser presentado a «
Concejo Municipal, quien, conjuntamente
presupuesto del respectivo ente territorial, defi
solidario necesario para solventar dichc
consideracidn prioritariamente los recursos ci
contar el municipio en el Fondo de Solid:
Ingresos, con base en las fuentes de rec
sefialadas en el articulo 3° del Decreto 849
concordantes.

PRESTADOR EN MAS DE UN
MUNICIPIO

En el caso de un prestador que preste el servic
la aglomeracién de dichos municipios constit
concejos municipales de los respectivos muni
equilibrio entre subsidios y contribuciones pre\
la Comisién de Regulacion de Agua Potable

concepto de mercado.
Para el efecto, las entidades o personas pres

servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, d
de usuarios y consumos en cada uno de los
servicio y que correspondan a un sistema in
tarifaria vigente y el porcentaje o factor de Ap
afo respectivo; presentardan a los Alcald
dependencias que administran los Fondos de
de Ingresos de los respectivos municipios, u
siguiente del monto total de los recursos
concepto de aportes solidarios, asi como la in
de usuarios atendidos, discriminados por servii
servicios de acueducto y alcantarillado, la de:
vertimientos, respectivamente, segln rango
suntuario.




En el servicio de aseo se rej
resultados del aforo de los grandes generadc

pequenos productores y multiusuarios que lo h
Tanto los porcentajes de subsidio como de apc

ser iguales por servicio y por tipo de usuario en
En todo caso, los Unicos recursos que se pt

municipios para alcanzar el equilibrio entre

serdn aquellos obtenidos por aportes solidarios




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

GF-PR-05

AGUAS DE ARANZAU S.AE.S.P

Version: 1

PROCEDIMIENTO PARA PAGOS SUBSIDIOS

FEBRERO

Caracterizacion del procedimiento

NOMBRE

ALCANCE

PROCEDIMIENTO PARA L,
PAGOS DE SUBSIDI(

e Solidaridad para subsidios y
1arios de menores ingrsos (estratos 1,2y

Alcance desde el disefio del Presupuesto, distrik
asignados para el pago de los subsidios a los us
teneindo en cuanta la validacion y verificacion de
presentadas por las empresas prestadoras de lc

ARTICULO 89 DE LAY
DECRETO 1013 DE ABRIL 04 DE 2005.
2 los subsidios y las contribuciones para
sente metodologia debera llevarse a cabo
s diferentes clases de contribuciones sea
unicipio o Distrito por parte del respectivo

Fondos de Solidaridad y

Municipio, a través del cual se
Jucto, Alcantarillado y Aseo.

FECHA DE
CREACION

VERSION

ESTADO

FEBRERO 2

1,0

Vigente




le los subsidos estan establecidos en el
En el sector de agua potable y

3s son fijados por el Concejo Municipal

de contribucion

PROCESO AL CUAL
PERTENECE

ESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE |

.LE DEL PROCEDIMIENTO - ACTIVI

DADES

| RESPONSABLE

DOCUMENTOS

las entidades o personas
acueducto, alcantarillado vy
)s y consumos, la estructura
ios otorgados para el afio
cado en el afio respectivo,
sendencia que administra el
> Ingresos del respectivo
nte del monto total de los
por cada servicio, de los FINANCIERO
» de aportes solidarios, asi

de usuarios atendidos,
a los servicios de acueducto
onsumos y vertimientos,

1entario o suntuario.
1almente los resultados del

ormacién de los Pequefios

tado

LISTADO DE USUARIOS

GERENTE Y/O COORDINADOR/O  [ESTRUCTURA TARIFARIA SUBSIDIOS

OTORGADOS EN ANOS ANTERIORES

MENM

idicado en los numerales

doras de cada uno de los

fia entre el monto total de|  rreNTE v/0 COORDINADOR/O |  SUBSIDIOS REQUERIDOS

1a de los aportes solidarios a FINANCIERO

>nto total de los recursos

APORTES SOLIDARIOS




\

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

ite, las entidades o personas

licitud del monto requerido

onducto de la dependencia

‘ibucidén de ingresos.

GERENTE Y/O COORDINADOR/O

FINANCIERO

MEMORANDO U OFICIO DE SOLICITUD

roceso:
ilcalde municipal la solicitud
Ir un proyecto consolidado
discusién y aprobacion del
con la aprobacién del
inira el porcentaje de aporte
> faltante, teniendo en
on los que cuenta y puede
aridad y Redistribucion de
:ursos para contribuciones
de 2002 y demas normas

GERENTE Y/O COORDINADOR/O

FINANCIERO

ACUERDO DE APROBACION DEL
PRESUPUESTO

io en mas de un municipio y
:uyan un solo mercado, los
icipios podran establecer el
sia la definicidn por parte de
y Saneamiento Basico del

tadoras de cada uno de los
e acuerdo con la proyeccion
municipios donde presta el
terconectado, la estructura
orte Solidario aplicado en el
es, por conducto de las
Solidaridad y Redistribucién
Ina estimacién para el afio
yotenciales a recaudar por
formacién del numero total
cio, estrato y uso, y para los
sagregacion de consumos vy
basico, complementario o

GERENTE Y/O COORDINADOR/O

FINANCIERO

PROYECCION DE USUARIOS Y CONSUMO
ESTRUCTURA
TARIFARIA VIGENTE FACTOR DE APORTE
SOLIDARIO




yortaran adicionalmente los
ires y la informacion de los

ayan solicitado.
yrtes de solidaridad deberan

cada uno de los municipios.
odran redistribuir entre los

subsidios y contribuciones,




2018

A APLICACION, TRANSFERENCIA'Y
OS DE SERVICIOS PUBLICOS.

yucion y transferencia de los recursos
suarios de menores ingresos,

2 las cuentas de subsidios,

1S servicios publicos domiciliarios.

018




Gestion Humana

FECHA [ FEBRERO 2018 |

REGISTROS FORMATOS

TORANDO AL ALCALDE
MUNICIPAL




REGISTROS

FORMATOS







SISTENV

PROCEDIM

Caracteriza«

ID GF-PR-05

PROPOSITO

Realizar el control y seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal mensualizada y ¢
el Decreto 115 de 1996 y la normatividad vigente.

NOTAS

Ejecucion Presupuestal: Son las operaciones que afectan el presupuesto en cada uno de s
cuando se requiere adquirir un bien. un servicio o contratar una obra y finaliza cuando se p:
obligaciones con terceros por los servicios prestados.

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES
PROVEEDORES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

Raalizar infarma Aa caniiimiantn a la FiariiriAn Praciiniiactal Ada manara manc«
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RESPONSAB!

CARGO |

GERENTE

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Revisién y analisis presupuestal

Verificar que el Anteproyecto del Presup
ha sido enviado a la Direccion Gener
Presupuesto Nacional del Ministeric
Hacienda y Crédito Publico y a la Direcci
Planeacién Nacional antes del 31 de Oc
de cada ano. Recibe el
Administrativo por medio del cual se h:
asignacidn, aprobacion y Liquidacidon
presupuesto de la entidad. Revis
comparan las apropiaciones asignadas c
las cifras solicitadas en el Anteproyeci
Presupuesto para verificar que las pa
asignadas sean suficientes para atende
gastos anuales que requiere la entidad p:
normal funcionamiento. Si no es asi se pla
los primeros traslados presupuestales
permitan adecuar las apropiaciones

necesidades planteadas por cada depende

Comunicar las apropiaciones presupuestales

Por medio de comunicacidn escrit
informara a las diferentes dependencias
entidad involucradas en la ejecucion
presupuesto, las apropiaciones asignadas
Presupuesto de Funcionamiento. Opel
Comercial, Servicio de la Deuda y Gast
Inversién, para que se de inicio a la ejec
del presupuesto.




Revisidn y evaluacion de la ejecucidn
presupuestal

Observacion de los niveles de ejecuc
evaluacion de los saldos de apropiacion «
diferentes rubros a fin de establecer po
faltantes. Cuando se detectan retrasos
inicio de la ejecucién, especialmente en |
tiene que ver con los proyectos de inversii
procede a informar vy prevenir ¢
dependencias involucradas a través
comunicaciones escritas con el fin de evitz
los proyectos de inversién se concentren
ultimos meses de la vigencia fiscal.

Cierre de vigencia fiscal

Con anterioridad al cierre de la vigencia
el coordinador financiero, solicita a la ofici
presupuesto la relacion de los compro
gue quedaran incluidos en la Re
Presupuestal, esto debido a que su ejec
no se llevard a cabo dentro de la vigent
curso. Esta se compara con la relacidr
genera el sistema de informacién. En ca
gue se presenten diferencias, se verific
realizard los ajustes correspondientes. Al
definitivo de la vigencia fiscal, el sisten
informacién podra generar el reporte ¢
Reseras Presupuestales constituidas a :
diciembre de la vigencia, las cuales se p
observar a nivel de cada rubro presupuesi
nivel desagregado los compromisos
quedaron pendientes de ejecutar €
vigencia. Asi mismo se podra gener
relacion de las Cuentas por Pagar que d
coincidir con los documentos fisicos
reposan en la Tesoreria. Cuando el sit
genera el cierre definitivo de la vigecia
fecha determinada para el cierre, el r
presupuestal queda en firme, y tanto res
presupuestales como cuentas por
guedaran listas para su aplicacién de ac
con la normatividad vigente.

CanrcalariAn Aa CAamnramicnac

La informacidon contenida en las res
presupuestales, no se les puede re
correcciones, por lo tanto su constitucion
estar plenamente definida. Si durante el a
vigencia de la reserva presupuestal, desap
el compromiso que le dio origen, se elabc
acta en la cual se cancela el compromisc



“aliLTIiauiviil UT CUITINIVITTIIDUD

registra en el sistema de informacién finai
de la entidad y copia de ésta se remite
Direcciébn General de Presupuesto
Ministerio de Hacienda y Crédito Publicc
fines informativos. Acta que debe ser fir
por el Ordenador del Gasto y el Financierc

entidad.

Reservas Presupuestales Cuentas por Pagar

Las reservas presupuestales y las cuente

pagar,
Administrativo que deben ser refrendadc

se constituyen mediante un

el Ordenador del Gasto, el Financiero
entidad y el Tesorero. Copia de éstos
remitido a la Direccién General de Presup

con caracter obligatorio.

Informe Presupuestal al Contador

El Profesional de presupuesto genera
destino al Contador de la entidad, inf
mensual y acumulado de las disponibili
presupuestales otorgadas, anuladas, libe
y ajustadas durante la vigencia fiscal en
Igualmente, los compromisos, obligacio
pagos realizados durante el mes y acum
de éstos. Anexa copia de las resolucion
modificacién realizadas a la apropiacion
del presupuesto y que se haya generado
el periodo del informe.

Otros Informes Presupuestales

El Financiero con el Profesional

Presupuesto, preparan y pres

periddicamente los informes de ejec
presupuestal consolidados y comentados
la gestidn presupuestal y financiera adela
por la entidad, a fin de que los funcionari
nivel directivo estén permanenter
enterados sobre su comportamiento p:

toma de decisiones adecuadas y oportuna




1A INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: GF-PR-05

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

IENTO CONTROL EJECUCION PRESUPUESTAL

FEBRERO 2018

cion del procedimiento

NOMBRE CONTROL EJECUCION PRESUP
ALCANCE
inual, de acuerdo con Aplica a las operaciones relacionadas con la ejecucidn presupu:

registran en la entidad

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
us rubros. Se inicia
agan o extingun las
VERSION 10
ESTADO Vigente
PROCESO AL CUAL COMERCIAIZACION Y GESTIC

PERTENECE

2nial




PAS LS Y

LE DEL PROCEDIMIENTO
~ |  NOMBRE | | FECHA

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS

uesto
al de

on de
‘tubre

Acto
ace la

i del ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO

ORDENADOR DEL GASTO ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ]
PROFESIONAL DE PRESUPUESTO ASIGNACION, APROBACION Y INFORME DEL ANALI!
‘ontra FINANCIERO LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
to de

rtidas
or los

an vy

ara su
ntean
que
a las
:ncia.
a se
de la
del
en el

PF?gl?EEsl\IIgI\DISLR DDEEII;RGEASSUTIPUESTO EJECUCIONES PRESUPUESTALES OFICIO
acién N ANGIERD MENSUALES Y ACUMULADAS

os de
:ucion




ion vy
an los
sibles
en el
0 quel  ORDENADOR DEL GASTO

6n, se| PROFESIONAL DE PRESUPUESTO
FINANCIERO

EJECUCIONES PRESUPUESTALES Oficio de comunicacion
MENSUALES Y ACUMULADAS Dependencias
1 las

s de
Ir que
en los

fiscal,
na de
misos
1serva
:ucion
ia en
1 que
so de
ard y
cierre

1a de
e las DOCUMENTO DE RESERVAS
PRESUPUESTALES

31 de| ORDENADOR DEL GASTO DOCUMENTO DE CUENTAS POR PAGAR
PROFESIONAL DE PRESUPUESTO o N T PR P LISTADO DE RELACION

FINANCIERO COMPROMISOS
aly a CONTADOR ACUMULADAS AL FINAL DE LA VIGENCIA

INFORMES DE
SEGUIMIENTO

odran

yy se| ORDENADOR DEL GASTO

DRNEECINNIAI NE DRECIIDIIECTN

DOCUMENTO DE RESERVAS ACTA CIBAARA



1ciera
2 ala

del
), con
'mada
ydela
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FINANCIERO

PRESUPUESTALES

A I L nNvIiAvMA

IS por
Acto
)S por
de la
sera

uesto

ORDENADOR DEL GASTO
PROFESIONAL DE PRESUPUESTO
FINANCIERO

ACTO ADMINISTRATIVO DE RESERVAS

PRESUPUESTALES

DOCUMENTO DE CUENTAS POR PAGAR

Oficio remisorio de |
documentacion envie

I con
forme
dades
'radas
curso.
nes vy
ulado
es de
inicial
hasta

ORDENADOR DEL GASTO
PROFESIONAL DE PRESUPUESTO
FINANCIERO

DOCUMENTO DE MODIFICACIONES

PRESUPUESTALES

LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO

INFORME PRESUPUES
MENSUAL DE

DISPONIBILIDADES

PRESUPUESTALES

de
entan
:ucién
sobre
ntada
os del
nente
ira la
S.

ORDENADOR DEL GASTO
PROFESIONAL DE PRESUPUESTO
FINANCIERO

EJECUCIONES PRESUPUESTALES

MENSUALIZADAS Y ACUMULADAS

RENDICION DE LA CUEN
LA CONTRALORIA GENI
DE LA REPUBLICAY ¢
MINISTERIO DE HACIEI




'UESTAL

estal que se

)N FINANCIERA




| FEBRERO 2018 |

FORMATOS

Formato solicitud de
Disponibilidad Presupuestal
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| DE
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SISTEMA INTE

AGUAS DE A
MANEJO
Caracterizacion
ID GF-PR-08
PROPOSITO

Determinar el procedimiento para la administracion de inventarios de materiales
disposicion bodega para la empresa Aguas de Aranzazu S.A E.S.P

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERV/| X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

Todos los insumos que sean comprados en la entidad, deberan ser registre
el sistema de informacién establecido para ello.

RESPONSABLE D

CARGO | COORDINADOR DE SERVICIOS | NO




DETALLE DEL PROCEI

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RE

Entrada del Insumo

El insumo o pedido
ingresa a la entidad y es
recibido por el Aimacen.

Verificacion del Pedido

El almacen realiza
verifiacion
de la adecuacion del
pedido, determinando si
esta completo y si es
adecuado a los
requerimientos.

Registro en Inventario

El almacen registra el
insumo en el sistema de
inventarios de materiales.

Requisicion al
Proveedor

OT OT PYUUTOY TTOUTTO YT TO

empresa se encuentra
incompleto o es
inadecuado a las
necesidades, se solicita al
proveedor dar solucion de
manera inmediata

Disposicion en Bodega

Luego de haber registrado
el insumo en la base de
datos de inventarios, el
coordinador de servicios

dispone los materiales en
la bodega de la entidad.

Entrega del Suministro
PTAP

Si los insumos son
reactivos y otros insumos
de la PTAP, luego de haber
determinado la adecuacion
del pedido el almacen hace
entrega oficial al
supervisor de la planta de
tratamiento de agua

potable.

Sup




Registro de salidas en la base de datos

Toda vez que se retire un
insumo del inventario
registrado en la base de
datos, se debera registrar
la salida en el sistema,
como control de las
cantidades existentes,
seleccionando la cuenta a
la cual se destinara su uso,
con el propdsito de regstro
para llevar al costeo ABC

Sup

Arqueo de Inventario

El coordinador de
servicios en compafia de
la contadora, realizan el
arqueo de inventario.




:GRADO DE GESTION

Codigo: GF-PR-08

RANZAZU S.A. E.S.P

Version: 1.0

DE INVENTARIOS

FEBRERO 2018

del procedimiento

NOMBRE

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE INV

ALCANCE

Desde el ingreso del insumo a la entidad hasta su disposi

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10
ESTADO Vigente
- PROCESO AL
CUAL ‘
PERTENECE COMERCIALIZACION Y GESTION FI

1dos en

EL PROCEDIMIENTO

MBRE |

|  FECHA | FEBR|




DIMIENTO - ACTIVIDADES

:SPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS
Proveedor Orden de compra
Almacen Orden de compra
Almacen
Almacen Oficio
Almacen
Almacen -
ervisor (Planta de
Tratamiento) Oficio




Almacen -
ervisor (Planta de
Tratamiento)

Contadora Formato de a




ENTARIOS

cion final

NANCIERA

ERO 2018




‘ORMATOS




irqueo




SISTEMA IN

AGL
PROCE
Caracterizac
ID GF-PR-03
PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propdsito realizar los traslados desde las cuentas de la entic
cuentas de los terceros.

NOTAS

El procedimiento, se realiza a través de los canales electrénicos autorizados para efectuar |
beneficiarios finales que puede ser el Contratista, Proveedor, funcionario por comisiones de
pensionados. TERN
1. Orden de Compra: Documento mediante el cual se formaliza la adquisicién de bienes y s
proveedor.

2. Documentos de Pago: Correspondera a las facturas, boletas, notas de crédito y notas de
generadas por la compra de un bien o servicio.

FECHA DE VIGENCIA FEBRERO 2018
CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
CLIENTES
PROVEEDORES X
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X

REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO X




POLITICA

1.No podra contraerse compromiso crediticio con ninguna empresa, sin que
exista previo acuerdo y firma de convenio celebrado entre la empresa.

2.El pago a terceros se realizara en forma mensual, mediante cheque y a
nombre de la razon social de la empresa.

3.Se debera establecer claramente la fecha de inicio de descuento y la fecha de
terminacion del mismo.

RESPONSABI

CARGO | GERENTE |
DETALLE DEL PR(

PASO

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Ingresa al sistema financiero vigente.
1. Verifica que se disponga del PAC de
acuerdo al rubro solicitado.

2. Verifica que el Tercero o Proveedor se
RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTRO | encuentre registrado, sino, se procede a su
EN EL SISTEMA registro.

3. Incorpora la informacién de las érdenes
de pago en el sistema.

4. Genera las ordenes de traslado, e
imprime una copia de las mismas.

Recibe y revisa las Ordenes de Traslado.
Ingresa al Sistema vigente, aprueba las
ordenes de transferencia

REVISION y APROBACION ORDENES DE
TRASLADO

Revisa, aprueba las érdenes de
transferencia.
Entrega las érdenes de transferencia al
ordenador del gasto.

ENVIO AL ORDENADOR DEL GASTO

Revisa y Firma.

APROBACION ORDENADOR DEL GASTO
Devuelve al Tesorero.

1. Ingresa al Sistema para el descargue del
dinero o recursos mediante la cuenta
2. Ingresa al portal de la Entidad bancaria

TRASLADO DEL DINERO o _ d_erla cuenta



3.Carga el archivo plano mencionado.
4. Se imprimen los soportes de la anterior
transaccion.




TEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

Codigo: GF-PR-03

JAS DE ARANZAZU S.A E.S.P

Version: 1.0

‘DIMIENTO PAGO A TERCEROS

FEBRERO 2018

3ién del procedimiento

NOMBRE

ALCANCE

PAGOS A TERCEROS

Inicia cuando el funcionario ingresa al sistema. Verifica que se dispon:
jad a las L . . . -
acuerdo al rubro solicitado. Termina cuando la entidad realiza el trasle
Proveedor.
FECHA DE
- FEBRERO 2018
) servicios',
IINOLOGIA
ervicios con el
débito
VERSION 1,0
ESTADO Vigente




PROCESO AL CUAL COMERCIALIZACION Y GESTION
PERTENECE

-E DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | | FECHA [ F
DCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS

Tesorero Orden de traslado

Archivo en excel donde se
Tesorero ingresan las drdenes de
transferencia

Tesorero

Ordenador del gasto

Impresidn de los soportes de la
Trancacridn

Tesorero






ga del PAC de
ido del dinero al




FINANCIERA

EBRERO 2018 |

FORMATOS







SISTEMA INTEC

AGUAS
PROCEDIMIEN
Caracterizacion
ID GF-PR-07
PROPOSITO

Registrar el recaudo de ingresos a las cuentas de la entidad.

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES
PROVEEDORES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APQOYO ADMINISTRATIVO

La Seccion de Tesoreria recibe las cuentas, facturas, actas de recibo de contr
ordenes de prestacion de servicios, ordenes de trabajo y demas documentos «
POLITICA |[soporten los pagos que debe realizar la empresa por el suministro de bienes y
prestacion de servicios de todo tipo, correspondientes al mes inmediatamente
anterior, hasta el dia 5 del mes siguiente.




RESPONSABLE DI

ELABORO

CARGO |

SECRETARIA |

DETALLE DEL PROCEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

FORMATO DE PAGO

Entregar al usuario el formato para pago.
Asesorar al usuario en el
diligenciamiento.

ASESORIA USUARIO

Indica al usuario los pasos a seguir:

1. Indicar el nimero de cuenta, el banco
y el formato de convenio empresarial
donde debe realizar la consignacion.

2 Diligenciar el formato que debe utilizar
para efectuar la consignacion del valor a
cancelar.

ELABORACION RECIBO

Realiza la consignacidn en el Banco
utilizando el formato de convenio
empresarial.

Entrega en la Tesoreria.

NOTA: Si la entidad no tiene convenio
con un banco, recibe el dinero
directamente y entrega un recibo por el
concepto pagado.

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RECIBO DEL RECAUDO

Recibe del usuario:
1. Consignacion del pago realizado o
Recibo de Caja
2. Verifica que los datos estén completos
y legibles.

3. Registra en el formato el nombre de
quien recibe en Tesoreria

4. Entrega copia del formato al usuario
para los fines pertinentes

5. Entrega original al funcionario
encargado para el registro en el sistema
financiero vigente




REGISTRO DEL RECAUDO

Recibe la consignacion global de lo
recaudado y los cupones de los pagos
gue se realizaron.

Ingresa al sistema de tesoreria, diligencia
los datos.

Imprime y firma documento de soporte.

REVISION RECAUDO

Recibe documentos soporte, verifica
datos del tercero, cuentas contables y
presupuestales que se originaron de
acuerdo al pago si esta correcto firmay
continua el proceso

REINTEGROS

Reintegros
Recibe y revisa las consignaciones por
mayor valor cancelados.
Verifica el registro presupuestal con que
fue cancelado el compromiso para
diligenciar el acta de reintegro.
Ingresa al sistema financiero vigente y
elabora el documento de reintegro
afectando los rubros presupuestales
objeto del reintegro, teniendo en cuenta
el registro presupuestal y/o certificado
de disponibilidad que dieron origen al
pago.
Imprime, revisa y firma.

INFORME DIARIO

Da inicio al procedimiento de Informe
Diario.







;RADO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: GF-PR-07

DE ARANZAZU S.A E.S.P

Version: 1.0

TO RECAUDO DE LOSINGRESOS FEBRERO 2018

del procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL RECAUDO DE LOS

NOMBRE |\ GRESOS

ALCANCE

Inicia cuando el personal a cargo entrega al usuario el formato para pago

y
termina cuando inicia el procedimiento de informe diario.

atos,
jue
/o

FECHA DE

CREACION FEBRERO 2018

VERSION 1,0

ESTADO

COMERCIALIZACION YGESTION

PROCESO AL
CUAL FINANCIERA

PERTENECE




L PROCEDIMIENTO

NOMBRE] |  FECHA| FEBRERO 2018 |

IMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS FORMAT

FUNCIONARIO ENCARGADO
RECUADO

FUNCIONARIO ENCARGADO
RECUADO

CONSIGNACION

USUARIO RECIBO DE PAGO

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS FORMAT

TESORERIA




FUNCIONARIO ENCARGADO

RECUADO

TESORERO

TESORERIA Acta de
Reintegro

TESORERIA




"0S

"0S




























SISTEMA

A
PROCEDIMIEN
Caracteriza
ID GF-PR-04
PROPOSITO

Establecer las actividades para la programacién, elaboracion, ejecucion control y ev:
compras- herramienta de gestion administrativa efectiva integrada al Presupuesto; al
financiero; al Plan de Accion Institucional, para hacer uso racional y estratégico de los rec
Aguas de Aranzazu S.AE.S.P

NOTAS

Un Plan de compras es un instrumento que se elabora anualmente en el cual se registran
requeridos por la Entidad para cubrir las necesidades institucionales.

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIC
APOYO ADMINISTRATIVO X

POLITICA . o ) .
Los bienes y servicios requeridos por la empresa, deben ser adquiridc

objetividad y las necesidades reales de la empresa, atendiendo el me
contratacién estatal y Estatuto Organico de presupuesto




ELABORO

RESPONSAB

CARGO |

GERENTE

DETALLE DEL PR

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Planeacién de las actividades

Revision del plan de compras del
anterior.

Programar la entrega del formato «
requerimientos de bienes o servicios a ¢
una de las dreas. Se deben establecer
periodos para la recoleccion de
informacién dentro de los prime
quince(15) dias mes del mes de may
dentro de los primeros 15 dias del mes
septiembre de cada vigencia, a efectos
incorporarse en el Presupuesto.

Se recepciona la lista de requerimientos ¢

2 Estructurar la adquisicion de los bienes yjtodas las dependencias, incluye
servicios.- Recepcionar lista de requerimientos requerimientos de bienes, servicios y ¢
publica
. . . . Se verifica en Almacén las existencias de
Solicitar inventario a almacén para establecer|; . ) . .
3 . . . bienes, a fin de evitar compras innecesal
existencia de bienes . ;
vy determinar lo que realmente se requier
Se debe efectuar el estudio de mercadc
4 Realizar el estudio de mercado acuerdo a las necesidades de ¢

dependencia

Draviartar /A farmiilar al nlan Aa ~rAamnrac

A partir de la informacién suministrada, s
diligencia el formato del plan de comp

indirandn |a AacrrincriAn Aol nradiict:



rivycuiual yyuv iviiimuvial <i piaill uc vviiipyias

nivicalivuv a A AR SA uci prvvuucun

servicio, la cantidad, el valor (incluido el |
etc, para su respectiva aprobacion

Analizar las
conforme al

necesidades y prior
presupuesto aprobadc

6 Revisién y aprobacién del plan de compras realizando los ajustes necesarios.
Aprobz
plan de compras
PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION
7 Proyectar y firmar el acto administrativo Se suscribe y firma la Resolucién con la
(Resolucion) de aprobacion del plan de compras [se aprueba el Plan de Compras
Inicia la ejecucion del plan de compras
8 Ejecutar el Plan de compras acuerdo a los procedimientos de ges
contractual segun la cuantia
Elaboraciéon de Informe de Gest
9 Seguimiento y Control a la ejecucion del Plan de(Austeridad en el gasto)

Compras

Auditorias internas y externas, de con
interno, de entes de control




\ INTEGRADO DE GESTION DE CAIDAD GF-PR-04

\GUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P Version:1.0

TO PARA ELABORAR EL PLAN DE COMPRAS FEBRERO 2018

cion del procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION D
NOMBRE lcomprAs
ALCANCE

aluacion del plan de El procedimiento inicia con la planeacion de actividades, y recep
| sistema contable y requerimientos de todas las dependencias, finaliza con la adog
sursos de la Empresa remision del o los contratos a la Oficina de contratacion o del Gert
los bienes y servicios FECHA DE CEBRERG 2018

CREACION

VERSION 1.0

ESTADO VIGENTE

. PROCESO AL CUAL . .

>s en funcion de la PERTENECE COMERCIALIZACION Y GESTIOM

rco del régimen de




LE DEL PROCEDIMIENTO

] NOMBRE | | FECHA [ F
OCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS

afno
le
:ada

los

la Gerente Plan de compras vigencia anterior
2ros
oy
; de
i de
le L .
ndo 5 o ' Requerlml_entos de blelnes
Auxiliar Administrativa y servicios por area
Ybra . X
diligenciados
rias, Auxiliar Administrativa Inventarios Oficio de solicitud
e
) de
‘ Documentos soporte del
:ada Gerente ;
estudio de mercados

e
ras,
AN (~aronto




IVA)
Plan de compras-
Requerimientos de bienes
‘izar diligenciado
), Plan de compras-
Gerente- Junta Directiva Acta de aprobacién Requerimientos de
ir el servicios diligenciado
Plan de compras-
Requerimientos de obra
publica diligenciado
RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS
cual Gerente Acto administrativo
i de
tién Gerente Suscripcion de Contratos
ion,

itrol

Control Interno

Informes de Auditorias




EL PLAN DE

cion de la lista de
xcion del Plan, vy
ante.

| FINANCIERA




EBRERO 2018 |

FORMATOS

Requerimientos de bienes vy
servicios por area

Plan de compras- Requerimientos
de bienes Plan
de compras- Requerimientos de




servicios
compras
publica

Plan de
- Requerimientos de obra

FORMATOS




Ca

ID PR-GC-001

PROPOSITO

Definir las actividades requeridas para la administracion del riesgo, en la identificacion, anal
establecer e implementar las acciones de tratamiento que permitan garantizar el cumplimier
riesgo de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS AGUAS DE ARANZAZU S A ESPye

NOTAS

1.Acciones: Mecanismos o estrategias a llevar a cabo para Evitar, Reducir, Asumir o comp:



Establecimiento de la probabilidad de ocurrencia de los riesgos y el impacto de sus consect
con el fin de obtener informacion para establecer el nivel de riesgo y las acciones que se va
circunstancias y agentes generadores de riesgo. 4.Contexto Estratégico: Insumo basico p
los procesos y actividades, el andlisis se realiza a partir del conocimiento de situaciones del
caracter social, econdmico, cultural, de orden publico, politico, legal y /o cambios tecnolégic
Constituyen los efectos de la ocurrencia del riesgo sobre los objetivos de la entidad. 6.Cont
establecidas para disminuir la probabilidad de ocurrencia del riesgo, el impacto de los riesgc
servicio en caso de llegarse a materializar el riesgo. 7.Evaluacion: Nivel en que se encuent
Riesgo con base a la probabilidad y el impacto de ellos. 8.Impacto: Grado en que las Cons:
la Empresa si se llega a materializar el riesgo. 9.Plan de contingencia: Parte del plan de
acciones a ejecutar en caso de la materializacién del riesgo, con el fin de dar continuidad a |
10.Probabilidad: Frecuencia o Factibilidad de ocurrencia del Riesgo. 11.Plan de Tratamiel
asociadas como acciones (preventivas) dirigidas a la mitigacion del riesgo, donde se definel
12.Responsables: Dependencias, areas o funcionarios encargadas de asegurar la ejecucic¢
de los Riesgos. 13.Riesgos: Es la posibilidad de ocurrencia de toda aquella situacion que p
de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos. 14.Riesgos Residual:
cuenta los controles. 15. Riesgos Inherente: Riesgo calificado confrontando el estado de Ic
Resultado de confrontar el riesgo con la calidad de los controles existentes.

FECHA DE VIGENCIA
FEBRERO 2018

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION X

REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X

APQOYO ADMINISTRATIVO X

POLITICA
La Empresa implementara un Sistema de Administracion de Riesgos que per
controlar aquellos riesgos que puedan impedir el logro de sus objetivos institu
y de sus procesos, identificandolos, evaluandolos y estableciendo las accione
cabo para su prevencion, contando para ello con personal comprometido con
mejoramiento continuo de sus procesos, quienes evaluaran la efectividad de |:
acciones y controles establecidos.




REVISO

RE

CARGO |

CONTROL INTERNO

DETALL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCI(

Identificar el contexto estratégico

Identificar los factores internos o exter
puedan generar riesgos que afecten el
objetivos. El analisis se realiza a partir «
situaciones del entorno de la empresa,
social, econédmico, cultural, de orden p
cambios tecnoldgicos entre otros y las
internas de la empresa como asignacio
competencias del personal, los procesc

Identificar los riesgos del proceso

Identificar los eventos negativos que d
logro de los objetivos del Proceso. Defi
realizar una descripcion e identificar lz
y los efectos negativos que ocasionaria
riesgo.

Analizar los Riesgos

Calificar el riesgo identificado con base
ocurrencia y el impacto, teniendo en ci
enunciadas y la tabla de calificacion de
impacto de riesgo definidas.

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCI(

Valoracidn de los Riesgos

Clasificar nuevamente el riesgo ter
controles o mecanismos existentes q
calificacion inicial de la probabilidad d«
el impacto de los riesgos identificado
tratar segun el resultado de




Nueva Valoracion de acuerdo a los controles
identificados.

Una vez valorados los controles, de
probabilidad o el impacto y verifica en
nueva valoracién de acuerdo a los ¢

Mapa de Riesgos

Consolidar las actividades anteriorm
matriz, incluyendo opciones de ma
mejora, los responsables y

Politicas de Administracién de Riesgo

Por medio de los controles estableci
implementan las acciones de mej
responsables de dichos acciones y un
donde se planifica los tiempos en ¢
acciones emitidos. Control Interno te
desarrollar el seguimiento segun la pl
Alta de Direccién y grupo Directivo ur
dicho seguimient




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD Codigo: C
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE RIESGOS Version: 1
AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P FEBRERO

racterizacion del procedimiento

NOMBRE

ALCANCE

PROCEDIMIENT!

isis y valoracién, con el fin de
1to de la politica de administracion del
| de sus objetivos institucionales.

Este procedimiento comprende desde la identific:
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGU
implementacion y seguimiento de las acciones p¢
procesos de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBL

artir el riesgo. 2.Analisis de Riesgos:




lencias, calificandolos y evaluandolos
n a implementar. 3.Causas: Medios,
ara la identificacion de los riesgos en
entorno de la entidad, tanto de

0s, entre otros. 5.Consecuencias:
rol: Mecanismos o estrategias

)S y/o asegurar la continuidad del

ra el riesgo resultado de calificar el
acuencias pueden generar perdidas a
1anejo de riesgos que contiene las
los objetivos de la entidad.

1to: Conjunto de actividades

1 tiempos y responsables.

n de las acciones para el tratamiento
ueda entorpecer el normal desarrollo
Riesgo identificado sin tener en

)s controles. 16.Valoracion:

mita
cionales

s allevar a
el

as

FECHA DE

CREACION FEBRERO 2
VERSION 1
ESTADO VIGENTE

PROCESO AL CUAL
PERTENECE




SPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE |

.E DEL PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

ya

N

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

nos a la empresa que
cumplimiento de sus
el conocimiento de
tanto de caracter

Guia Bésica de Administracion de Riesgos

ablico, politico, legal y/o Responsable de cada proceso 2012 Forn
particularidades

n presupuestal, las

)s internos entre otros.

ificultan o impiden el

nir los riesgos y a su vez Guia Basica de Administracion de Riesgos | Forn
IS causas que lo originan Responsable de cada proceso 2012

in la materializacion del

a la probabilidad de Tabla
Jenta la causas Responsable de cada proceso Guia Bésica de Administracion de Riesgos Imb:
probabilidad y el P P 2012 P
ON RESPONSABLE DOCUMENTOS

viendo en cuenta los

ue podrlan_ mﬂwr_en la Guia Bdsica de Administracion de Riesgos T
2 ocurrencia del riesgo o Responsable de cada proceso DAF 2012 (
s priorizar los riesgos a \

esta actividad




'terminar si aftecta la
la tabla y se le asigna la
ontroles establecidos.

Responsable de cada proceso

Guia Bésica de Administracion de Riesgos
DAF 2012

Cc
valc
foma

iente descritas en una
nejo, las acciones de
el indicador.

Control Interno y Responsable de
cada proceso

Guia Basica de Administracién de Riesgos
DAF 2012

idos anteriormente se
ora, los respectivos
cronograma de trabajo,
|ue se desarrollan las
ndra como rol principal
anificacién y emitir a la
1 iforme socializado de
to.

Control Inteno

Guia Bésica de Administracion de Riesgos
DAF 2012

Pol




3C-PR-05

12018

O ADMINISTRACION DE RIESGOS

aciéon del contexto estratégico de la empresa
AS DE ARANZAZU S.A E.S.P hasta la

ira confrontar el riesgo. Aplica a todos los
.ICOS DE AGUAS DE ARANZAZU S.A E.S.P.




018

CONTROL INTERNO




FECHA |

FEBRERO 2018

REGISTROS

FORMATOS

1ato Contexto Estratégico

1atos de identificacion de
Riesgos.

| de Probabilidad, Tabla de
acto y Evaluacién de zona
de Riesgo.

REGISTROS

FORMATOS

‘abla Valoracién de los
“ontroles, Formato de
/aloracion de Riesgos.

‘abla Valoracion de los




ntroles, tabla de nueva
yracion de los controles y
to nueva valoracion de los
ontroles identificados.

Matriz de Riesgo

iticas de Administracion




PR

Entidad a la que se hace la encuesta

Caracte

ID PR-PE-02

PROPOSITO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las politicas, condiciones, actividades, re
controles para establecer los lineamientos, obtener, medir y dar seguimiento a la inforn
percepcion de los clientes con respecto al cumplimiento de los requisitos del producto
parte de los procesos misionales que hacen parte integrante del SIG de la Empresa.

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA




CARGO |

GERENTE

DETALLE DE

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Elaboracion de la encuesta

Elaborar la encuesta de evaluaciér
satisfaccién del cliente del proces:
participan considerando los reque
de los clientes y caracteristicas crit
servicio que proporcionan. De igu
determinar el nimero de encuest
realizar, si el nUmero de usuarios €
pequeino, puede efectuarse al 10(
clientes o aplicar técnicas de mue
el caso en que el numero de usuar
demasiado grande

Socializacién del Instrumento

Enviar mediante oficio las encuest
jefes de dependencia para que ap
instrumento a los diferentes client
usuarios relacionados con el proce
devolverlo una vez sea aplicado

Aplicacion del Instrumento

Aplicar el Instrumento a los cliente
usuarios de acuerdo a los lineamit
establecidos por el responsable de




Tabulacion del Instrumento

Proceder a la tabulacién, compilac
analisis del instrumento unaveze
por los jefes de dependencia, en e
pueden utilizar técnicas estadistice

aplicar las correcciones, acciones
correctivas/preventivas y de mejora

Identificar y aplicar las correccione
acciones correctivas/preventivas
mejora a que tenga lugar de acue
resultado del informe de medicién
satisfaccién del cliente.

Informe final y analisis de los resultados.

Solicitar a los responsables de prot
misionales los informes parciales
evaluacién de la satisfaccion del cl
consolidar estos en forma global p
presentarlo a la Gerencia, puesto
reporte se convierte en un insumao
importante para la revision por la




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

OCEDIMIENTO SATISFACCION DEL CLIENTE

Cc¢

FECI

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

arizacién del procedimiento

NOMBRE SATISFACCION A
ALCANCE
asponsabilidades y
1acion relacionada con la El procedimiento aplica a los procesos misionales que hac
r/o servicio prestado por la Empresa.
FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 1
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL

PERTENECE




NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ FEC
L PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS
1 de
0 en que
rimientos
icas del
al manera,
asa
1S
)% de los Lideres de
streo para proceso Encuesta de
ios sea Responsables satisfaccidn al cliente

de proceso

as alos
liqguen el
es o Lideres de Cada Proceso Oficios a cada jefe de dependencia
SO Y
IS0
antos Jefes de Dependencia Instrumentos Aplicados

! proceso.




iony Lideres de (s
. . Informe de analisis de
nviado calidad la Satisfaccion del
| cual se Responsables ;
cliente

1S de procesos
1S,

Responsables L .
/ de d Correccidn. acciones

e procesos ) )
rdo al i~ d correctivas/preventivas
1de la L eres ae y de mejoras
calidad

esos
de la
ientey Informe de Analisis

Representante
ara - . Global de la Encuesta de

de la Direccion . e ;
que este Satisfaccion del cliente

]
direccion




)DIGO: PR-PE-02

VERSION 01

1A: FEBRERO 2018

L CLIENTE

sen parte integrante del SIG de




HA | FEBRERO 2018 |

TROS FORMATOS







&

AGUAS DE
RRANEES PR

Cai

ID PR-PE-03

PROPOSITO

Realizar la medicion de los indicadores correspondientes a los diferentes procesos que
informacion obtenida como herramienta para la mejora continua.

NOTAS

Indicador: Relacion entre variables que mide la situacion y las tendencias de cambio ge
observado respecto de objetivos y metas previstos.

El indicador es una herramienta que nos permite conocer el estado y/o evolucion de un:
en un momento determinado, proveyendo la informacién necesaria para la toma de dec
Indicador de Eficiencia: Mide el logro de un objetivo al menor costo unitario posible. St
Indicador de Eficacia o Resultado: Mide el logro de las metas propuestas, el cumplimien
del objetivo del plan, proceso o proyecto. (Mide el qué del objetivo).

Indicador de Efectividad: Medida de impacto de la gestion (Mide el “para qué” del obje
fisicos o electrénicos de donde se obtienen los datos oficiales para el calculo del indicac
Periodicidad: Frecuencia con la que se realizara la medicién del indicador.

Cada uno de los procesos de la Entidad tiene un objetivo relacionado con la prestacion
medicién de la eficiencia y eficacia de los procesos se mide a través de indicadores que
objetivos.

Estos indicadores deben poder medirse y debe ser posible hacerles seguimiento para d
indicadores cuentan con unos limites esperados y deben ser medidos con una periodici
decisiones acerca del comportamiento de los resultados en el tiempo.

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO



CLIENTES
PROVEEDORES
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO

APOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA |La medicién de los indicadores debe ser una practica constante realizada por |
las actividades de los procesos.La medicion de la eficiencia, eficacia y efectivi
indicadores que determinan el cumplimiento de estos objetivos.

Estos indicadores deben poder medirse y debe ser posible hacerles seguin
indicadores cuentan con unos limites esperados y deben ser medidos con L
decisiones acerca del comportamiento de los resultados en el tiempo.
RES
CARGO | EQUIPO DIRECTIVO
DETALLI
PASO ACTIVIDAD DESCRIPC
Para realizar la estructura metodo
debe incluir, el nombre del indicac
indicador, unidad de medida ( si es
absoluto) la periodicidad, el afio, I:
informacidn para obtener las varia
, . L aplica el indicador, el tipo de indic
1 Metodologia para la construccion de los indicadores ( eficacia, eficiencia, efectividad, lc
y alta que se refiere a los rangos q
proceso le notifique a su indicador
comportamiento de este) los resp¢
metodoldgicos (datos importantes
anexar al indicador) y la meta del i
La medicién como tal depende del
2 Consolidacion de datos arrojar un dato real que pueda ser

con un patron o limite ya sea supe




Definicion de la frecuencia de medicidn

La definicion de la frecuencia de ir
un periodo definido de tiempo si e
trimestral, semestral o anual). Sin
realizar al menos una vez al afio ur
indicadores con el fin de toma de «
encuentren acordes con la realidal
espectativas de mejora de la Entid

Andlisis de los indicadores

Es de gran importancia realizar un
informacidén obtenida a través de |
indicadores y emprender acciones
resultados obtenidos.

Ejecucion de acciones correctivas

En el momento en que se presente
el valor obtenido en la medicion cc
aceptable se toman Acciones Corr
lograr que la proxima medicion se:

Ejecucion de acciones preventivas

Si se tienen varios valores y algunc
debajo del promedio es necesario
Preventiva con el fin de mejorar e

Comportamiento en la medicion de los indicadores
de vigencias anteriores

Los valores obtenidos en la medici
indicadores deben permitir la com
obtenidos en mediciones anterior¢
determinar las tendencias en el co
mismos.

Reporte resultados de indicadores al lider del
proceso del SIG.

Se reportan los resultados obtenid
del SIG segun la frecuencia de mec

Revisidon de la medicién indicadores por parte de la
Gerencia

La medicién de los indicadores es «
Revisidn por la Gerencia para med
procesos y la conformidad del pro:
Los resultados obtenidos, una vez
Gerencia, deben permitir emprenc
para los procesos.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

'OCEDIMIENTO MEDICION Y ANALISIS DE INDICADORES

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

-acterizacion del procedimiento

NOMBRE

ALCANCE

MEDICION Y ¢

conforman la Entidad y analizar la

Este procedimiento inicia desde la construccion d
seguimiento en la medicion de los indicadores de

aneradas en el objeto o fendmeno

1 organizacion, objeto, situacion, etc.,
isiones.

2 refiere al uso Optimo de recursos.
ito de las acciones definidas dentro

itivo). Fuente de datos: Documentos
lor.

del servicio y la mejora continua. La

- determinan el cumplimiento de estos

eterminar la mejora. Estos
dad tal que puedan tomarse

FECHA DE
CREACION

VERSION

CQCTANN

FEBRERO 2

1.0

\/INCNITEC



Ol AWV

VIOLINT L

0s responsables directos de cada una de PROCESO AL CUAL
dad de los procesos se mide a través de PERTENECE

Si

niento para determinar la mejora. Estos
Ina periodicidad tal que puedan tomarse

'PONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE |

= DEL PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

V4

ION RESPONSABLE DOCUMENTOS

I6gica del indicador se
lor, los objetivos del

; en porcentaje, valor
1s fuentes de

bles, el proceso al que
:ador al que se refiere
)s limites ( bajo, medio
ue cada duefio de
"segun el

Jnsables, los aspectos
» que se requieren
ndicador.

Responsables de los procesos

indicador pero debe
facilmente comparado Responsables de los procesos
rior o inferior.




1edicion se realiza para
s (mensual, bimestral,
embargo, es Uutil

1a revisién de los
lecisiones, que se

d del proceso y las

ad.

Responsables de los procesos

andlisis a la
a medicion de los
a partir de los

Responsables de los procesos -
Control Interno

2 un incumplimiento en
on respecto al valor
ectivas con el fin de

3 satisfactoria.

Responsables de los procesos -
Control Interno

) de ellos esta por
emprender una Accion
ste resultado.

Responsables de los procesos

on de cada uno de los
paracion con los

2s con el fin de
mportamiento de los

Responsables de los procesos -
Control Interno

os al lider del proceso
ficion establecida.

Responsables de los procesos

ampleadaenla

ir el desempeiio de los
ducto.

revisados por la

ler acciones de mejora

Gerencia - Control Interno




cODIGO: PR-PE-03

VERSION 01
FECHA: FEBRERO 2018

ANALISIS DE INDICADORES

le la metodologia de un indicador hasta el
-cada procesos por parte de la Gerencia.

018




stema integrado de gestién

FECHA [ FEBRERO2018 |

REGISTROS FORMATOS

Ficha Técnica del Indicador

Ficha Técnica del Indicador




Ficha Técnica del Indicador

Reporte Resultados de Indicadores

Reporte Resultados de Indicadores

Reporte Resultados de Indicadores




! SISTEMA INTEGRADO D

RANIazS AGUAS DE ARA

PROCEDIMIENTO BARRIDO Y LIMI

Caracteriza
ID OAS-PR-02
PROPOSITO
GARANTIZAR A LOS USUARIOS LA PRESTACION DEL SERVICIO DE BARRIDO DE
CONFIABLE Y CONTINUA
NOTAS
FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

La Empresa de servicios publicos Aguas de Aranzazu S.A E.S.P., planifica el |
cual se debe realizar el barrido y limpieza de vias y areas publicas comc

RESPONSAB



ELABORO

CARGO | COORDINADOR DE SERVICIOS

DETALLE DEL PR

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ESTABLECIMIENTO DE MACRORUTAS Y
MICRORUTAS

Se deben establecer las macrorutas y
microrutas que deben seguir cada una de
cuadrillas de barrido en la prestaciéon d:
servicio, acordes con las normas de trans
y las caracteristicas fisicas del municipio
como con la frecuencia establecida.

ESTABLECIMIENTO DE UNA FRECUENCIA DE
BARRIDO

Se debe establecer la frecuencia de barri
de conformidad con el desarrollo y las
caracteristicas de cada zona.

ESTABLECIMIENTO DE HORARIOS DE BARRIDO

El barrido, lavado y limpieza de areas
publicas deberad realizarse en horarios q
no afecten el flujo adecuado de vehiculc

peatones.

BARRIDO MANUAL DE CALLES

El barrido se realizard solo en las cunetz
prados, instituciones publicas, separadol
de las vias y zonas verdes de casas en
abandono. Los residuos resultantes de
labor de barrido manual deberan ser
colocados en bolsas plasticas ubicadas en
carros portabolsa, las cuales al colmarse
capacidad seran cerradas atando su par
superior y depositados en la via publica p
su posterior recoleccion. Se incluye la
recoleccidn en bolsas de los residuos sdli
de las cestas publicas, colocadas en las ar
publicas de trafico peatonal. Se definen
técnicas de barrido apropiadas para cac
caso.

INSTALACION EN LAS CALLES DE CESTAS DE
ALMACENAMIENTO DE BASURAS

Se deberdn colocar canastillas o cestas p
almacenamiento exclusivo de basuras
producidas por los transeulntes, en nime
capacidad que estén de acuerdo con [
intensidad del transito peatonal y vehicu




EQUIPO PARA EL SERVICIO DE BARRIDO MANUAL

El personal operativo del servicio de barr
debera contar y usar el equipo necesar
para la limpieza, el barrido, la recoleccié
el transporte manual de los residuos,
incluidos los elementos de seguridad
industrial y salud ocupacional necesaric

El equipo (guantes, bolsas, caretas, etc) \
carrito recolector se debera recoger quir
minutos antes de la hora de inicio de la r
en el punto designado para su
almacenamiento.

BARRIDO MECANICO

Se podra utilizar barrido mecanico en
aquellas calles pavimentadas que por s
longitud, amplitud, volumen de los residt
trafico y riesgo de operacidon manual
ameriten este tipo de maquinaria.




'E GESTION DE CALIDAD

Codigo: OAS-PR-02

NZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

PIEZA DE VIAS Y AREAS PUBLICAS

FEBRERO 2018

cion del procedimiento

NOMBRE

BARRIDO Y LIMPIEZA DE VIAS Y ARI

ALCANCE

: UNA MANERA

Este procedimiento aplica para el proceso de barrido y limpieza
empresa, en las vias y areas publicas del munic

roceso mediante el
) se describe.

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL ,
PERTENECE SISTEMA DE OPERACIO

LE DEL PROCEDIMIENTO




] NOMBRE | FECHA
OCEDIMIENTO - ACTIVIDADES
RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS

' las
el

GERENTE - SUPERVISOR DE

Planos con rutas y microrutas

sito BARRIDO establecidas.

asi

ido

; GERENTE - SUPERVISOR DE Estructura tarifaria y planos
’ BARRIDO yp

ue GERENTE - SUPERVISOR DE Estructura tarifaria y planos
Sy BARRIDO ye

1S,

res

la

1 los

su

te BARRENDEROS

\ara

dos

‘eas

las

la

ara
roy

lar.

SUPERVISOR DE BARRIDO

CONTRATO DE CONDICIONES UNIFORMES




ido

ny SUPERVISOR DE BARRIDO
)S.

/el

1ce

Jta, BARRENDEROS

108,

SUPERVISOR DE BARRIDO




=AS PUBLICAS

que debe realizar la
sipio

'N DE ASEO




| FEBRERO 2018 |

FORMATOS

CONTROL DE RENDIMIENTO -
BARRIDO




CONTROLY CONSUMO DE
GUANTES Y CARETAS

CONTROLY CONSUMO DE
GUANTES Y CARETAS
CONTROL DE RENDIMIENTO -
BARRIDO

CONTROL DE RENDIMIENTO -
BARRIDO




SISTEMA IN

PROCE
AGU
Caracte
ID GC-PR-03
PROPOSITO

Establecer la metodologia que se debe seguir para resolver las peticiones, quejas o re
usuarios de la EMPRESA AGUAS DE ARANZAZU S.A E.S

NOTAS

*Para garantizar la resolucion de las dudas que se generen sobre la prestacion del ser
facturacion, peticiones de caracter general o particular y con el fin de resolver situacior
desarrollo normal de la operacion, los términos seran de quince dias (15) habiles. De ¢
Cddigo Contencioso Administrativo se ampliara el plazo a treinta dias (30) maximo cuar
pruebas. La empresa contara con una oficina dotada de las herramientas y el personal {
incineracion, recepcionista, auxiliar administrativa y gestora de facturacion) requerida. C
en la Oficina de Atencion al Cliente de formatos para la presentacion de reclamos y rec
lo requiera.

» Todas las PQR’s recibidas se registraran en el PQR, diferenciando claramente la fech:
vencimiento legal, consecutivo, datos del cliente, tipo de PQR, motivo de PQR, medio d
cliente, respuesta verbal si aplica, informacion de los recursos de ley que tiene el cliente
PQR en el formato de recepcion de PQR.

* Los registros de PQR’s reposaran en un archivo activo por un periodo de seis meses;
clientes tendran acceso para las consultas respectivas, culminado ese periodo estos re¢
central.

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES X
PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO | X




APOYO ADMINISTRATIVO [ ]

POLITICA
8. En concordancia con las exigencias de Ley las respuestas seran
informacion 10 dias habiles; PQR, manifestaciones o derecho de peticion
al art. 58 del Codigo Contencioso administrativo, si se requiere practicas
RESPON
CARGO | COORDINADOR DE SERVICIOS
DETALLE DEI
PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibir y radicar la reclamacior
., , presencia del usuario en la oficine
1 Recepcion POR's al cliente, por escrito, llamada t
correo electrénico.
Determinar si dicha solicitud esta
con !al prestacjén del servicio
2 Anilisis y remisién de PQR's facturacién del mismo. De acuer¢

del PQR y a la tipificacion defin
condiciones generales, remita el n
de apoyo que determine ne:

Verificar y efectuar control de ¢
respuesta proyectada
Garantizar la entrega de la res
notificacion al cliente en los t

3 Control de respuestas y ajustes a la facturaciéon establecidos por la ley
Si la respuesta es a favor del Cliet
en el sistema de facturacion la re
los ajustes respectivos

Entregar y notificar la respuesta :
los términos establecidos pc

Si el cliente se presenta en la (

4 Entrega de respuestas a PQR's Atencidn al Cliente para la notifici
dar la explicacion detallada de
tomada sobre su caso y entreg
donde se oficialice dicha res




Seguimiento a las PQR's

Realizar permanente seguimientc

registrados, garantizando el cum|

los tiempos del proces

Cuando evidencie que existe de

trdmite para la respuesta del PQF

los responsables y solicite la r
respectiva.

Generacion de informes y cdlculo de indicadores

Una vez finalizado el proceso con ¢
manera mensual, generar los ir
relacionados con el comportam
oficina de Atencidn al Clie
Reportar los informes obtenidos




ITEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

‘DIMIENTO ATENCION A PQRS

AS DE ARANZAZU S.AE.S.P

rizacion del procedimiento

NOMBRE Procedimiento Atent

ALCANCE

}CUrsos, interpuestos por los
P

Este procedimiento aplica desde la recepcion del PQR
a todos y cada uno de los clientes donde la EMPRES.
E.S.P presta el servicio.

vicio , reclamos por

1es no detectadas en el
icuerdo con el art, 58 del
1ido se requiera practicas de
‘Jefe del servicio de

le igual forma se dispondra
ursos cuando el usuario asi

a1 de radicacion, la fecha de
e recepcion, pretension del
1, firma de quien radica el

periodo en el cual los
jistros pasaran a un archivo

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 10

ESTADO Vigente




PROCESO AL CUAL

) . PERTENECE SISTEMA GES’
atendidas: Peticiones de
15 dias habiles; De acuerdo
5 de prueba 30 dias habiles.
SABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | | FEC

_ PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES
I RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS
), ya sea en
1 de atencion Auxiliar Administrativa y/o Formato rece
elefénica o Coordinador
relacionada
oconla
Jo al andlisis Auxiliar Administrativa y/o Formato rece
lida en las Gestora de Facturacion

nismo al drea
cesaria.

:alidad ala

spuesta y
érminos

f

1te, verificar
alizaciéon de

de

Auxiliar Administrativa y/o
Gestora de Facturacion

Oficio final de
notificacion

al cliente en
rla ley.
Xficina de
acioén oficial,
la decision
ar la copia
puesta.

Mensajero o empresa de correo

Oficio final de
notificacion a
firma de




>alos PQR’s
slimiento de
0.

mora en el
,, notifique a
espuesta

Gerente

Correo Ele

3| cliente y de
formes y
iento de la
:nte.

i al Gerente

Auxiliar Administrativa y/o

Coordinador




GC-PR-03

Version: 1.0

FEBRERO 2018

sion a PQR's

U’s hasta la respuesta de fondo
A AGUAS DE ARANZAZU S.A




'TON DE CALIDAD

HA | FEBRERO 2018 |
TROS FORMATOS
'pcién PQR's

'pcidn PQR's

rrespuestay
al Cliente.

rrespuestay
| Cliente con
recibo.




actrénico

Indicadores mensuales




Pl

Caracte!

ID OAS-PR-05

PROPOSITO

Realizar de forma oportuna las actividades de mantenimiento a los equipos (vehiculos) e
y transporte de los residuos solidos.

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA ] , o ,
Los vehiculos recolectores deben cumplir con las caracteristicas estipulac

numeral F3. Los equipos, accesorios y ayudas de que estén dotados los
transporte de residuos sélidos deben funcionar permanentemente en con
prestacion del servicio, para lo cual se someteran a revision periodica y r

RESPON:

CARGO | COORDINADOR DE SERVICIOS




DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REVISION DE LOS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS QUE
HACEN PARTE DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Verificar el estado y disponibiid:
herramientas y equipos para reali:

Informar las novedades sobre elet
seguridad y/o herramientas y eq
trabajo

REVISION DE LOS VEHICULOS RECOLECTORES DE
RESIDUOS SOLIDOS Y SUS HERRAMIENTAS DE

TRABAJO

Revisar el estado del vehiculo re
Nivel de agua, aceite de motore t
estado de frenos y llantas, mecal
compactacion: estado de limg
engrasado. En caso de no prese
condiciones adecuadas, inform:
inmediator para hacer adecuac
vehiculo.

Revisar los sistemas de ajustes, lu
sistemas hidraulicos, manguer:
coladera, tolva de cargue y sist

descargue de los residuos sé

Proceder al tanqueo del veh

Iniciar la ruta de recoleccion as

La velocidad a transitar debe oscil:
y 20 km/h.

El vehiculo debera ser lavado dial

EN CASO DE AVERIAS O MANTENIMIENTO A LOS

VEHICULOS

Clasificar los dafos de los vehi
herramientas con base en su vet
real, caracteristicas y magni

Informar los reportes de los dafic
responsable dentro de los pl
establecidos.

Verificar las condiciones adecu:
funcionamiento de cada uno
vehiculos y herramientas de tr

Operar los vehiculos y herramien

las instrucciones de los manuz

funcionamiento, normas de seg
instrucciones.

Reemplazar las herramientas de t
acuerdo a su vida util.




Controlar las variables de ope
(eléctricas, temperatura, lubricacic
siguiendo recomendaciones «
manuales, fabricantes o jefe de r

Realizar las revisiones de los eg

herramientas de acuerdo a

recomendaciones de los manuales
normas de seguridad.

Verificar las labores de mantenin
acuerdo con el cronograma estab
la empresa

LLENADO DE COMBUSTIBLE

La empresa ha determinado g
vehiculos que operan con ACPN
mantenga en cada llenado su cap
combustible para evitar entradas ¢
deterioran los inyectores y ademé
generar residuos acuosos en su p
almacenamiento por condiciones
de expansion y variables clim:

MANIPULACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO
DEL SISTEMA DE COMPACTACION DE LOS
VEHICULOS RECOLECTORES

Revisidon de los sistemas de aj
lubricacidn, sistemas hidraulicos, r
de la coladera, tolva de cargue y s

descargue de los residuos so

Cargue de la tolva hasta estar a
forma uniforme en volumen par
realice una compactacidon hom

No adicionar residuos de gran voli

alta resistencia a la comprensié

ramas, maderas, metales, enseres
y otros.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: OAS-PR-05

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

ROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

FEBRERO 2018

‘izacion del procedimiento

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
NOMBRE TRANSPO|
ALCANCE
ncargados de la recoleccion Este procedimiento aplica para los vehiculos encar¢

transporte de residuos solidos u otros equipos uti

FECHA DE
CREACION FEBRERO 2018
VERSION 1.0
ESTADO VIGENTE
. PROCESO AL CUAL AREA TECNICA - PROC
las en el RAS 2000 Titulo F, PERTENECE TRAN
vehiculos destinados para
diciones adecuadas para la
nantenimiento programado.
SABLE DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE | | FEC




PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGIS

ad de las
rar la labor

mentos de

|uipos de

Coordinador y operarios

colector:
1idraulico,
nismo de
liezay
'ntar las
ir al jefe
:ién del

bricacion,
asdela
ema de
lidos.

iculo

ignada.
ar entre 10

riamente.

Conductor

culosy
[ificacion
tud.

s al area
lazos

adas de
de los
‘abajo.

tas seguln

iles de
uridad e

rrabajo de

Conductor




racion

n y otras),
Je los
necanica.

|uipos y
las
i técnicos y

iento de
lecido por

lue los

A, se les
acidad de
le aire que
IS pueden
roceso de
naturales
jticas.

Conductor

ustes,
nangueras
istema de
lidos.

rasy de
a que se
Jgénea.

umeny de
'n como
. eléctricos

Conductor




. PARA RECOLECCION Y
RTE

jados de la recoleccion y
llizados para dicho fin.

'ESO DE RECOLECCION Y
SPORTE

'HA | FEBRERO 2018 |




TROS

FORMATOS

FORMATO REPORTE DE REVISION
DIARIA DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

FORMATO REPORTE DE REVISION
DIARIA DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

HOJA DE VIDA DEL VEHICULO




FORMATO REPORTE DE REVISION
DIARIA DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

REPORTE DE REVISION DIARIA DE
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS




Caracte!

ID PR-OAC-06

PROPOSITO

Realizar de forma oportuna las actividades de medicion de PH del agua en la PI

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA Junio 2021

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

RESPON:

ELABORO CARGO | ASESOR QUIMICO




REVISO

APROBO

NUMERAL DE LA
NORMA

CARGO |

CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC

GERENTE

CUM

DECRETO 157

DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Se toma el Comparador

Verificar que el comparador se e
limpio

Tomar la muestra de Agua

10 ml de muestra a anali:

Adicionar 3 gotas de FENOL

Agitar hasta total homogeniz

Verificacion del Color

Comparar el color obtenido cor
tiene el comparador

Diligenciar el registro en los form
los resultados obtenidos




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: PR-OAC-06

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

PROCEDIMIENTO MEDICION DE PH

Junio 2021

‘izacion del procedimiento

NOMBRE

MEDICION DE PH PLANTA

ALCANCE

anta de Tratamiento

Este procedimiento aplica para la medicion de PH reali

planta de tratamiento

FECHA DE _
CREACION Junio 2021
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER

5SABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | DIANA MARCELA VALENCIA ARIAS | FEC




) ] NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ | FEC
~ ] NOMBRE [ CLAUDIA PATRICIAGOMEZ MARTINEZ | FEC
PLIMIENTO NORMATIVO
5 DE 2.007 Y RESOLUCION 2115 DE 2.007
PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES
RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS

hcuentre Operador de Turno

rar.

Operador de Turno

ROJO

acion

1 los que

atos, con Operador de Turno




. DE TRATAMIENTO

zada al Agua que entra a la

ACION DE ACUEDUCTO

HA | JUNIO 2021




HA | JUNIO 2021 |

HA | JUNIO 2021 |

TROS FORMATOS

FORMATO CONTROL DIARIO DE
OPERACION PLANTA DE
TRATAMIENTO




SISTEMA INTEGRADC
AGUAS DE AF

PROCEDIMIENTO CORRESF

Caracterizacic

ID GC-PR-04

PROPOSITO

Establecer el procedimiento para controlar el recibo y manejo de la correspondencia inter
externa, su distribucién y envio por correo.

NOTAS

La empresa determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacion con los

FECHA DE VIGENCIA Septiembre 2014

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO
APOYO ADMINISTRATIVO X

POLITICA




ELABORO
REVISO

APROBO

NUMERAL DE LA

RESPONSABLE

CARGO |ASESOR

CARGO |CONTROL INTERNO

CARGO |GERENTE

CUMPLIMII

7.2.3 Comunicsz

NORMA
DETALLE DEL PROC
PASO ACTIVIDAD I
RADICACION
1 DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA
2 DISTRIBUCION Y RECOLECCION INTERNA DE Auxili
CORRESPONDENCIA fu
3 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
DESPACHADA
4 TRAMITE DE CORREO
REPORTES CONSOLIDADOS Auxi
5 CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA'Y

EXTERNA ENVIADA




) DE GESTION DE CALIDAD

CcODIGO: GC-PR-04

RANZAZU S.AE.S.P

Version: 2.0

'ONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

Febrero del 2018

5n del procedimiento

NOMBRE CORRESPONDENCIA INTERNA'Y EXTERNA

ALCANCE
na Aplica a todas las dependencias de Aguas de Aranzazu S.A E.S.P
y ciudadanos que requieran la radicacion de documentos en dicha i
Comprende desde la radicacion hasta el envio de la correspondencia exter
FECHA DE .
; clientes. CREACION Septiembre 2014
VERSION 1,0
ESTADO Vigente
PROCESO AL CUAL

PERTENECE

GESTION ADMINISTRATIVA




: DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE |

NOMBRE |

NOMBRE |CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ

=NTO NORMATIVO

1cion con el Cliente

;EDIMIENTO - ACTIVIDADES

|  FECHA SEPTIEME
|  FECHA SEPTIEME
|  FECHA SEPTIEME

RESPONSABLE DOCUMENTOS REGISTROS FOI
Auxiliar Administrativo Registrc
correspc
ar Administrativa- Todos los Registrc
ncionarios de la entidad correspc
Auxiliar Administrativa Registrc
correspa
Auxiliar Administrativa Registrc
correspo

liar Administrativa- Asesor
Juridico

Reporte mensual de
comunicaciones recibidas y
enviadas




, Yy a los
nstitucion.
na.




'RE 2014
'RE 2014
'RE 2014

RMATOS

1y radicacién de
ndencia externa

1y radicacién de
)ndencia externa

1y radicacién de
ndencia a enviar

1y radicacién de
ndencia a enviar




PF

Caracte!

ID PR-OAC-04

PROPOSITO

Realizar de forma oportuna las actividades de medicion del CLORO RESIDUAL de
Tratamiento

NOTAS

La medicién de Cloro se realiza mediante el uso de kits VISOCOLOR ECO para la de
residual ver ficha de seguridad y usor elementos de proteccién pet

FECHA DE VIGENCIA JUNIO 2021

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

Es responsabilidad del opeardor de turno aplicar adecuadamente los lin
este procedimiento. Es responsabilidad del Supervisor de planta reali
actividades de analisis de Cloro

RESPON:

ELABORO CARGO | ASESOR




REVISO CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC

APROBO CARGO | GERENTE

CUM

NUMERAL DE LA

NORMA DECRETO 157

DETALLE DEL

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Conocer las condiciones dadas por el fabricante para Revisar las condiciones dadas
el manejo del equipo Fotometro PF-12 Plus fabricante para el buen uso del

Introducir el cédigo de la prueba «

2 Encender el equipo realizar segun tabla del equ

Ingresar al equipo el tubo de en:
continene la soluciéon Neu

En un tubo de Ensayo, adiciona
gotas del reactivo Cl2- 1 y Tres(3)
reactivo Cl2- 2, y adicionar 5 ml d

2 Llevar el equipo a CERO (0) el Fotémetro

Agitar hasta completa homoger




Ingresar el tubo de ensayo al ec
oprimir la tecla MEDICIOI

Diligenciar los registros de contro

Registrar resultados de la medicion »
operacion de la planta

Verificar que el comparador se e
previamente lavado

Adicionar 10 ml de la muestraa a
cualquiera de los Seis Puntos de |

Toma de Muestra en Campo

En caso de requerise resultado para cloro en campo | Adicionar 3 Gotas de reactivo CI2

reactivo CI2- 1 ,agitar hasta co

homogenizacion y comparar los
obtenidos

Se anotan los resultados en la pl
registros.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PR-OAC-04

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P Version: 1.0

YOCEDIMIENTO MEDICION DE CLORO RESIDUAL JUNIO 2021

‘izacion del procedimiento

NOMBRE MEDICION DE CLORO RESIDUAL

ALCANCE

3l agua en la Planta de

Este procedimiento aplica para la medicion del CLORO
que entra a la planta de tratami

terminacién de cloro Libre
'sonal

eamientos establecidos en
zar la supervisién de las

FECHA DE
CREACION JUNIO 2021
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER,

5SABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE

| DIANA MARCELA VALENCIA ARIAS | FEC




) NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ

| FEC
NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ | FEC
PLIMIENTO NORMATIVO
5 DE 2007 Y RESOLUCION 2115 DE 2.007
PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES
RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS
por ?l Operador de Turno Manual de Funcionamiento del N.
equipo
juesevaa Operador de Turno N.
ipo.
sayo que
tra
rtres (3)
gotas del
2 muestra.
Operador de Turno
lizacion




Juipo y
\.

| diario de

Operador de Turno

‘ncuentre

nalizar en
Muestreo

-1 y3del
mpleta
; colores

anilla de




PLANTA DE TRATAMIENTO

RESIDUAL realizada al Agua
ento

ACION DE ACUEDUCTO

HA | JUNIO 2021




'HA | JUNIO 2021 |
'HA | JUNIO 2021 |
TROS FORMATOS
A NA

NA




FORMATO CONTROL DIARIO DE
OPERACION PLANTA DE
TRATAMIENTO

FORMATO MUESTRAS DIARIAS DE
CAMPO




Caracte!

ID OAC-012-FO-01

PROPOSITO

Realizar de forma oportuna las actividades de medicion de la turbiedad del agua en

NOTAS

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X
APQOYO ADMINISTRATIVO

POLITICA

RESPON:

ELABORO CARGO | ASESOR CONTROL INTERNO




REVISO CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC
APROBO CARGO | GERENTE
CuMm
NUMERAL DE LA
NORMA DECRETO 157
DETALLE DEL
PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION
Se verifica que el turbidimetro e
posicién OK.

1 Se enciende el turbidimetro
Si aparece el signo de Interrogac
procede a calibrar con los estanc

Formacina.

Se sacan 10 ml del Agua que se v.

2 Se toma la muestra de Agua
Se introduce en la cubet:
Se oprime el botén de medi
Arroja el Valor de la Turbiedad C
Se procede a llenar el registro,
3 La muestra se introduce al Turbidimetro resultados en el formato Control
Operacién planta de tratami




[ Cuando [0S resultados arrojado

Turbidimetros son de signo:

interrogacién (????), quiere dec

turbiedad supera los parametros,

se deben hacer diluciones cor
desltilada

Cuando la muestra sobrepasa los paramateros

Se hace una dilusion de la muestr:
destilada 50/50 y el resultado se
por 2.

Si la muestra continua siendo al
dilusién del paso anterior se torr
lleva a 100 con agua destilada, los
obtenidos se multiplican pc

Los resultados obtenidos se ano
formato control diarios de operac
de Tratamiento.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: OAS-PR-04

AGUAS DE ARANZAZU S.AE.S.P

Version: 1.0

PROCEDIMIENTO MEDICION DE TURBIEDAD

MARZO DE 2.016

‘izacion del procedimiento

NOMBRE

MEDICION DE TURBIEDAD PL/

ALCANCE

la Planta de Tratamiento Este procedimiento a

plica para la medicion de la turbie
entra a la planta de tratamier

FECHA DE
CREACION MARZO DE 2,016
VERSION 10
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER,

5SABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | DIANA MARCELA BUITRAGO GOMEZ | FEC




) NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ | FEC
NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ | FEC
PLIMIENTO NORMATIVO
5 DE 2.007 Y RESOLUCION 2115 DE 2007
PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES
RESPONSABLE DOCUMENTOS REGIS
steen la
— Operador de Turno
ion (?) se
lares de
a analizar.
Operador de Turno
1.
cion.
)btenida.
de los
Diario de Operador de Turno
ento.




sporer |
sde

irque la
entonces
1agua

3 con agua
multiplica

ta, de la
1250y se
resultados
4.

tan en el
i6n planta

Operador de Turno




ANTA DE TRATAMIENTO

adad realizada al Agua que
ito

ACION DE ACUEDUCTO

'HA | MARZ0 2,016




'HA | MARZ02016 |

'HA | MARZ02016 |

TROS FORMATOS




FORMATO CONTROL DIARIO DE
OPERACION PLANTA DE
TRATAMIENTO




Caractel

ID PR-OAC-03

PROPOSITO

Realizar de forma oportuna las actividades de medicion de la turbiedad del agua en

NOTAS

Utilizar los elementos de Bioseguridad durante los analisis

FECHA DE VIGENCIA

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTES

PROVEEDORES ]

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

REALIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO X

APOYO ADMINISTRATIVO
POLITICA

RESPON¢

ELABORO CARGO | ASESOR QUIMICO
REVISO CARGO | SUPERVISOR PLANTA DE TRATAMIENTC
APROBO CARGO | GERENTE

CUM



NUMERAL DE LA

NORMA

DECRETO 157

DETALLE DEL

PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Conocer las condiciones dadas por el fabricante
para el manejo del equipo Turbidimetro HACH 2100
Q

Revisar las condiciones dadas

fabricante para el buen uso del «

verificar que el equipo se encug
condiciones OK

En caso de encontrarse el si¢
Interrogacion (?) calibrar con los ¢
de Formazina.

Realizar la verificacion del equig

menos una vez por dia con un es

Formazina de 10 NTU la cual

encontrarse dentro del 10 % de
respecto al valor real

Se toma la muestra de Agua

Tomar 10 ml de muestra de /
introducir en la cubeta para me
evitando cualquier tipo de bu

Realizar la medicion

Oprimir el botén de medici

Arroja el Valor de la Turbiedad C

Diligenciar los registros de contro
operacion de la planta

En caso de obrener resultados d¢

para la muestra que superen los |

establecidos por la curva de calik

deben realizar diluciones de la mt
agua destilada

Realizar la verificacion de la ap
correcta del procedimiento por
operador




Aplicacién de controles de calidad

Realizar cada 7 dias la curva de ¢
del instrumento segun las condicic
por el fabricante

Registrar los resultados obtenidc
control de calidad diario




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: PR-OAC-03

AGUAS DE ARANZAZU S.A E.S.P Version: 1.0

PROCEDIMIENTO MEDICION DE TURBIEDAD JULIO 2021

izacién del procedimiento

NOMBRE MEDICION DE TURBIEDAD PL/

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la medicion de la turbie

la Planta de Tratamiento :
entra a la planta de tratamier

FECHA DE 121
CREACION J
VERSION 1.0
ESTADO VIGENTE
PROCESO AL CUAL
PERTENECE PROCESO DE OPER,

5ABLE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE | DIANA MARCELA VALENCIA ARIAS | FEC
) NOMBRE | JOSE OTONIEL MARTINEZ | FEC
NOMBRE | CLAUDIA PATRICIA GOMEZ MARTINEZ | FEC

PLIMIENTO NORMATIVO



5 DE 2.007 Y RESOLUCION 2115 DE 2007

PROCEDIMIENTO - ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTOS

REGIS

i por el
equipo y
:ntre en

jno de
sstandares
Operador de Turno

)0 por lo
tandar de
debe
error con

MANUAL DEL FABRICANTE

A\gua e
adicion Operador de Turno
rbuja

on.

)btenida.

| diario de

Operador de Turno

3 turbidez
yarametros
racion se
lestra con

licacion
»arte del Supervisor de planta




:alibracion
nes dadas

)s para el

Operador de Turno




ANTA DE TRATAMIENTO

adad realizada al Agua que
ito

ACION DE ACUEDUCTO

HA | MARZO 2,016

HA | MARZO 2,016

HA | MARZO 2,016




TROS FORMATOS

FORMATO CONTROL DIARIO DE
OPERACION PLANTA DE
TRATAMIENTO




FORMATO CONTROL DE
CALIDAD




