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ACUERDO No.005
(30 de diciembre de 2019)

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIEENTOS DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE OCAMONTE
S.A.-ES.P. -ESPOCAM S.A.-ES.P.

Que la Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
municipio de Ocamonte S.A.- E.S.P. - ESPOCAM S A-E S P, es una Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto. Alcantarillados y Aseo, de caracter
oficial, por acciones, sociedad anénima comercial, de nacionalidad Colombiana,
sometida al régimen general de los servicios publicos domiciliarios, de acuerdo
con el articulo 1 y paragrafo del articulo 17 de la Ley 142 de 1994, Y registrada en
la camara de comercio mediante matricula 189685 del 13 de julio de 2010 e
identificada con Nit 900.370.026-2.

La Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
municipio de Ocamonte S.A.- E.S.P. - ESPOCAM SA -E S.P. con el propdsito de
brindar un servicio cada vez mas agil. humano. seguro y transparente, ha
emprendido la tarea de modernizar Ia gestion administrativa, materializada en la
estructuracion y creacién del manual de procesos y procedimientos.

El presente documento hace parte de la base fundamental del Sistema de Gestién
de Calidad basado en procesos y del mejoramiento en la prestacion del servicio de
forma eficaz, eficiente y que generara la efectividad esperada en |a organizacion.

La Identificacion, estructuracién y documentacion de los procesos y
procedimientos ejecutados por Empresa de Servicios Plblicos de Acueducto.
Alcantarillado y Aseo del municipio de Ocamonte SA - ESP. - ESPOCAM SA-
E.S.P, aportaran unos instrumento para la planificaciéon hacia el logro de los
objetivos institucionales, al igual que para la gestion y la evaluacién permanente
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en la perspectiva de contribuir a la creacion de un sistema de aseguramiento de la
calidad que garantice la prestacion de servicios.

El propésito de crear y adoptar el Manual de Procesos y Procedimientos es
generar una guia de orientacién practica para la instrumentacion de procesos y
procedimientos en la prestacion de los servicios por ESPOCAM S.A. ES.P. Al
igual se pretende generar las medidas y controles que permitan alcanzar los
objetivos estratégicos y tacticos formulados en los planes corporativos

En virtud de lo anterior, es deber de la Junta Directiva de ESPOCAM S A. ES.P
adoptar el Manual de Procesos y Procedimientos de conformidad con lo dispuesto
en los estatutos.

Que. en mérito de lo expuesto:
ACUERDA:

ARTICULO UNICO. - Adoptar el siguiente Manual de procesos y procedimientos
de la Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
municipio de Ocamonte S.A.- ES.P. - ESPOCAM SA-ES.P

Y PROCEDIMI
SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL
MUNICIPIO DE OCAMONTE S.A.- ES.P. - ESPOCAM S.A-ES.P

QQQTIFICAC!QN

El presente documento, resume la operacion de la Empresa de Servicios Publicos
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del municipio de Ocamonte SA- ESP. -
ESPOCAM S A-ESP., teniendo en cuenta que los procesos son pilares del
desarrollo Institucional y por supuesto, del mejoramiento continuo que se asume
frente a los usuanos y la comunidad en general.

Para la gerencia y el personal de la EMPOCAS S.A E.S P, ha sido fundamental
para la el mejoramiento continuo contar con una vision clara de los diferentes
procesos y procedimientos de una forma secuencial, organizada, con
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responsabilidades claras y con puntos de control establecidos, que permitan
evidenciar el valor agregado de dichos procesos.

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta que permite a la
Empresa de Servicios Publicos integrar una serie de acciones encaminadas a

agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion
del usuario.

OBJETIVO PRINCIPAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo principal el
fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la Empresa de Servicios
Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del municipio de Ocamonte S.A -
E.S.P. - ESPOCAM S A-E.S.P, toda vez que el presente documento funge como
una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz, eficiente y
efectivo de la Mision, las Politicas y los Objetivos contemplados en el Plan de
Accidn Institucional
OBJETIVOS ESPECIFICOS
» |dentificar y establecer los procesos necesarios del Sistema Integrado de
Gestion de la Empresa

» Representar los procesos en un mapa de procesos y clasificarios de
acuerdo a su naturaleza.

» Asegurar la estandarizacion, comprension, operacion y evaluacion de la
gestion de la entidad y la manera como ésta desarrolla su funcion
administrativa.

» Asegurar que el servicio se preste en forma continua, eficiente y sin abuso
de la posicion dominante que la Entidad pueda tener frente al usuario.
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« Promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de
sus habitantes

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Este Manual va dirigido a todos los funcionarnios, contratistas de la Empresa de
Servicios Piblicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del municipio de Ocamonte
SA- ESP - ESPOCAM SA-ESP, de igual forma a todos los usuarios y
comunidad en general del municipio de Ocamonte- Santander, con el fin de dotar
a la Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz
y eficiente de la mision y los objetivos Institucionales. Asl mismo, se busca que
exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un
método estandar para la ejecucion de los Macroprocesos Estratégicos, Misionales
, de Apoyo y de Medicion, Analisis y mejora de la Empresa en el desarrolio de su
gestion diaria.

MISION DE ESPOCAM S.AE.S.P

Someos una empresa prestadora de los servicios publicos domicillarios de
acueducto, alcantarillado y aseo, bajo los principios de calidad, continuidad en la
prestacion de servicios y proteccion del medio ambiente; con politicas de buen
gobierno en pro de los Ocamontanos

VISION

La empresa de servicios publicos de Ocamonte ESPOCAM S. A ES.P, para el
aflo 2023 sera reconocida por su compromiso con el medio ambiente y por la
calidad de sus procesos domiciliarnos de acueducto, aicantarilado y aseo
orientados a satisfacer las necesidades de sus usuarios.

- ————— -
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PRINCIPIOS DE ESPOCAM S.A. - ES.P.
» Responsabilidad Social
» Sentido de Pertenencia
» Justicia
» Confianza
» Credibilida

VALORES DE ESPOCAM S.A. -E.S.P.

» Respeto
» Honestidad
» Transparencia

» Compromiso

» Equidad
OBJETIVOS DE ESPOCAM S.A. -ES.P.

v Satisfacer las necesidades basicas de los usuarios, en busca de mejorar
continuamente nuestros procesos, brindando a los Ocamontanos una
respuesta Optima y oportuna a sus necesidades.

v Suministrar el servicio de acueducto, alcantarillado y aseo bajo los
principios de responsabilidad, calidad y cobertura en el casco urbano del
municipio de Ocamonte.
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v Generar una cultura ambiental ante la comunidad, mediante
implementacion de campafias que busquen conservar y preservar el medio
ambiente, enfocados en el uso apropiado del recurso hidnco y buscando
preservar las fuentes de abastecimiento del casco urbano

v Garantizar la prestacion de servicios domiciliarios de aseo mediante la
. normativa legal vigente, a través de la implementacion y ejecucion de
programas de gestion en el manejo de residuos solidos: organicos e inertes.

v Asegurar la sostenibilidad econémica y la viabilidad financiera de la entidad,
a través del desarrolio de programas que busquen mejorar la sostenibilidad
de la empresa de servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo ESPOPAM S A ES.P

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los procesos y procedimientos por medio de los cuales la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS cumple con las funciones encomendadas en la
Constitucidon Nacional, sus objetivos, denominacion del cargo responsable y el

&) detalle de la funcidn especifica del cargo conforme a la tabla de codificacién de
procesos y procedimientos.

Estda conformado por procesos, entre los cuales se incluyen estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion.
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TIPOLOGIA DE PROCESOS
PROCESOS ESTRATEGICOS,

Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de
objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de
recursos necesarios y revisiones por la direccion.

En ESPOCAM S A E S P se cuenta con el siguiente proceso estratégico:

¥ Direccionamiento

PROCESOS MISIONALES

Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad
en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

En ESPOCAM S A E.S.P se cuenta con los siguientes procesos misionales:
v Acueducto

v Alcantarillado

v Aseo

PROCESOS DE APOYO

Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis y

mejora.
En ESPOCAM S A E.S P se cuenta con los siguientes procesos de apoyo:

v Gestiéon Juridica y Contratacion.
L — =
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v Gestion Financiera:

PROCESOS DE EVALUACION.

Son aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a

. realizar el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia.
Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de
apoyo y los misionales.

En ESPOCAM S.A E.S. P se cuenta con el siguiente procesos de evaluacion

v Control y evaluacion

PROCESO ESTRATEGICO
DIRECCIONAMIENTO

@ DIRECCIONAMIENTO
~ ODJETIVO

Definir las politicas y line;mientos necesarios para &irigir ala enﬁaéd_rta_d; eVIA
cumplimiento del objetivo estratégico

I‘I

— — - = e s — —

Inicia con la aprobacién de la estructura de planeacion, finalizando con el
seguimiento y ajuste a los resultados de gestion de la Empresa

IAVUES -

- Admini;trar de forma eﬁde;na -él talento humano y recursos economicos,
fisicos, financieros y técnicos de la Empresa, en concordancia con la |

-
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misian institucional y los lineamientos trazados por el Gobierno Nacional. |

- Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrolio integral de la
Empresa, de conformidad con las disposiciones legales y estatutarias y
con la orientacién de las decisiones que al respecto dicte la Junta
Directiva.

(D] - Planear, dirigir y controlar la ejecucién de los objetivos y estrategias que

apunten al cumplimiento de la mision de la Empresa

- Dirigir, coordinar y controlar el trabajo que realizan los diferentes niveles
de la organizacién dentro de una concepcion participativa de la gestion,

- Expedir los actos, celebrar los contratos y ejecutar las operaciones
necesarias para asegurar el normal funcionamiento de la Empresa.

- Proponer a la Junta Directiva las reformas que, en su concepto, demande
la organizacion de la Empresa.

- Realizar la gestion necesaria para el logro y desarrolio de la Empresa de
acuerdo con los programas y planes establecidos.

- Articular el trabajo que se debe realizar en las diferentes areas de
organizacion gentro ge una concepcion parucipaliva Je la gesliorn,

- Dirigir las operaciones propias de la Empresa conforme a la ley y
prescripciones de la junta directiva, ser nominador y ordenador del gasto,
de acuerdo con las facultades conferidas por la ley y los reglamentos de
la Empresa y junta directiva.

- Representar la Empresa judicial y extrajudiciaimente.

- Velar por el cumplimiento de las leyes que rige la Empresa.

= e — -
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- Presentar y sustentar los informes que le sean solicitados por la junta
directiva y demas autoridades competentes.

- Liderar la planeaciéon, organizacion y evaluacibn de las actividades
desarrolladas por la Empresa, con la finalidad de aplicar las normas que
regulan el sistema nacional de servicios publicos.

- Velar por la utilizacion eficiente del talento humano y los recursos
técnicos y financieros de la Empresa y por el cumplimiento de las metas y

programas aprobados por la junta directiva.

- Promover la adaptacion de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de
acueducto, alcantarillado y aseo, velar por la validez técnica de los
procedimientos utilizados y en el diagndstico y tratamiento

- Liderar la organizacion del sistema de referencia del servicio de
conformidad con las disposiciones de la supenntendencia de servicios
publicos domiciliario.

. - Diseflar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan

evaluar
salisfaccion de los usuarios, aiender las quejas y sugerencias y aisenar

en consecuencia politicas y correctivos orientados al mejoramiento
continuo de |os servicios.

- Direccionar la correspondencia recibida y la toma de decisiones al
respecto y velar por atender as solicitudes y requenmientos dentro de los
plazos
sefialados.

- Tomar decisiones sobre correctivos y sanciones, al personal de la

- —— -
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Empresa
cuando el caso lo amerita, conforme las competencias establecidas en la
ley

ACUEDUCTO- CAPTACION

OBJETIVO

Garantizar las fuentes de abastecimiento, programar o planear la prestacion
del servicio en todos sus aspectos, con anticipacion suficiente para acopiar,
adquirir y preparar, el recurso agua, los insumos requendos en su
procesamiento y el sistema de operacion; operar el desplazamiento del recurso
a través de la infraestructura y demas componentes del sistema, mantener los
componentes del sistema operativo en éptimas condiciones y, controlar que
se cumplan a cabalidad, todas las condiciones previstas durante la planeacion
del servicio.

La Captacion es el conjunto de estructuras necesarias para obtener el agua de
una fuente de abastecimiento , y en ese orden de ideas, el proceso de
captacion incluye todas las actividades necesarias para obtener el agua de la
fuente de abastecimiento

OPERACION: Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, para
almacenar, captar y desarenar el agua cruda, controlando el caudal de
admision al sistema de acueducto, en funcidn de las instrucciones de la planta

| de tratamiento, en condiciones de operacion normal y durante las situaciones

- . |
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de emergencia que se puedan presentar en el sistema

MANTENIMIENTO: Agrupa a las actividlades que es necesario ejecutar, en
situaciones de emergencia o en desarrollo de la operacion normal del
acueducto, para extraer, lavar, limpiar, remover y tratar residuos, rehabilitar,
corregir, predecir o prevenir dafios en los elementos del sistema de derivacion,
para mantenerios en Optimas condiciones, con el fin de garantizar la
continuidad del servicio

CONTROL: Agrupa a las actividades que es necesario gjecutar, en situaciones
de emergencia o en desarrollo de la operacion normal del acueducto, para
garantizar la calidad y cantidad de agua cruda que se deriva hacia la planta de
tratamiento. Incluye el aseguramiento del funcionamiento continuo de todos
los elementos constitutivos en las condiciones establecidas en el reglamento
del sector

« Disposicibn y mantenimiento de medios para evitar la entrada de
materiales o cuerpos extrafos.

« Disposicion de medios de limpieza y mantenimiento periddico a toda la
estructura, canal de derivacién, estructura de toma, rejillas, y estructuras
de retorno.

« Disposicion y mantenimiento de medios para medicion y control de
caudales en forma continua. Se recomienda guardar los registros, realizar
las mediciones a través de aparatos telemétncos, que permitan al
operador conocer en tiempo real la cantidad de agua que se esta
captando de |a fuente

¢ Muestreo horarno de la calidad del agua en las estructuras de captacion
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Se recomienda utilizar herramientas de telemetria con el fin de conocer
en tiempo real la calidad del agua que esta captandose; se deben llevar
registros formales al respecto.

DE OPERACION: Coordinacion con centro de control, Medicién y control de
caudal, Operacion sistema de bombeo, Operaciéon de contingencias, Operacién
sistema de afluentes y efluentes, Operacion sistema de remocion de sdlidos,
Analisis de calidad de agua cruda.

DE MANTENIMIENTO: Remocién, manejo y tratamiento de sdlidos,
Mantenimiento rutinario, Mantenimiento de estructuras y obras civiles,
Mantenimiento electromecanico y las demas que sean necesarias.

DE CONTROL: Analisis de calidad de agua cruda, Analisis de sedimentos,
Monitoreo de estructuras y obras civiles, Verificacion de instrumentos, Registros
de operacion, Registros de mantenimiento, Medicién y control de caudal.

NOTA: En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccion de la gerencia,
con el fin de lograr soluciones efectivas

FRVGEVIiENIV - [~ ]
ACUEDUCTO- ADUCCION

~__ OBJETIVO ois 5 ssu g7

Garantizar las fuentes de abastecimiento, progrz;mar 0 planear la prestacion del
servicio en todos sus aspectos, con anticipacion suficiente para acopiar, adquirir
y preparar, el recurso agua, los insumos requeridos en su procesamiento y el
sistema de operacion, operar el desplazamiento del recurso a través de la
infraestructura y demas componentes del sistema; mantener los componentes
del sistema operativo en Optimas condiciones y, controlar que se cumplan a

-
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cabalidad. todas las condiciones previstas durante la planeacion del servicio.

La aduccion corresponde al conjunto de estructuras, infraestructura, equipos,
accesorios, instrumentos y tecnologia necesarios para transportar el agua
cruda entre fuentes de abastecimiento o desde la captacion hasta la planta de
tratamiento, a flujo libre o a presién, por gravedad o por bombeo. Asi mismo,
comprende estructuras de lavado, accesorios y estructuras complementarias y
especiales.

OPERACION: Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, para
transportar el agua cruda, controlando el caudal de admision a la aduccion, en
funcion de las instrucciones de la planta de tratamiento y de las contingencias
que se presentan en el sistema.

MANTENIMIENTO:. Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, en
situaciones de emergencia 0 en desarrolio de la operacién normal del
acueducto, para extraer, lavar, limpiar, remover y tratar residuos, rehabilitar,
corregir, predecir 0 prevenir dafios en los elementos del sistema de aduccion,
para mantenerios en optimas condiciones, con el fin de garantizar la
continuidad del servicio.

CONTROL: Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, en situaciones
de emergencia 0 en desarrollo de la operacion normal gel acueaucto, para
garantizar la calidad y el caudal de agua cruda que se transporta hacia la
planta de tratamiento. Incluye el aseguramiento del funcionamiento continuo
de todos los elementos constitutivos en las condiciones establecidas en el
reglamento del sector

e Disposicion y mantenimiento de medios para evitar la entrada de
materiales o cuerpos extrafios.
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« Disposicion de medios de limpieza y mantenimiento periodico a toda la
estructura.

« Disposicion y mantenimiento de medios para medicion y control de
caudales en forma continia. Se recomienda guardar los registros, realizar
las mediciones a través de aparatos telemétricos, que permitan al
operador conocer en tiempo real la cantidad de agua que se esta
captando de la fuente.

« Control y dragado a la capacidad hidraulica del canal.

DE OPERACION: Coordinacién con centro de control, Medicién y control de |
caudal, Operacién sistema de bombeo (si aplica), Operacion de contingencias,
Operacion sistema de afluentes y efluentes, y Operacion sistema de remocion
de solidos.

DE MANTENIMIENTO: Remocién, manejo y tratamiento de sdlidos,
Mantenimiento rutinario, Mantenimiento de estructuras y obras civiles,
Mantenimiento electromecanico, Reparacion y mantenimiento de tuneles y
ductos, Reparacion y dragado de canales.

DE CONTROL: Andlisis de calidad de agua cruda, Analisis de sedimentos,
Monitoreo de estructuras y obras civiles, Ventcacion ge Instrumentos, Kegistros

'de operacién, Registros de mantenimiento, Medicion y control de caudal,
'Medicion pitométrica, Revision de linea piezométrica, Medicion de
sobrepresiones y subpresiones, Verificacion de capacidad hidraulica de canales.

NOTA: En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccion de la gerencia,

—_ —— -
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l con el fin de lograr soluciones efectivas.

ACUEDUCTO- TRATAMIENTO

servicio en todos sus aspectos, con anticipacion suficiente para acopiar, adquirir
y preparar, el recurso agua, los insumos reguerndos en su procesamiento y el
sistema de operacion, operar el desplazamiento del recurso a través de la
infraestructura y demas componentes del sistema, mantener los componentes
del sistema operativo en optimas condiciones y, controlar que se cumplan a

|
|

cabalidad, todas las condiciones previstas durante la planeacion del servicio

et R -

El tratamiento de acuerdo con el RAS 2000, el proceso de tratamiento
corresponde al conjunto de acciones que se realizan sobre el agua cruda, con
el fin de modificar sus

caracteristicas organolépticas, fisicas, quimicas y microblolégicas, para
potabilizaria

PLANIFICACION: En el sistema de tratamiento se determina la cantidad de
agua que debe potabilizarse a corto plazo o durante la siguiente semana y a
largo plazo o durante el siguiente afio. Para tal efecto, se lleva a cabo la
coordinacion de las fuentes de abastecmiento que seran utilizadas durante
dichos plazos. Agrupa a las actividades de planificacion de la produccion de
agua potable, para garantizar la calidad y el volumen de agua potable que se
requiere entregar al sistema de distnbucion.

PRODUCCION: Comprende la realizacién de los diversos tipos de tratamiento

~ — =
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que se requiere en funcién de la calidad del agua cruda Agrupa a las |

actividades que es necesario ejecutar, en situaciones de emergencia o en
desamolio de la operacidn normal del acueducto, para potabilizar el agua
cruda con la calidad exigida y suministrar el volumen de agua potable que
demande el sistema de distribucion

MANTENIMIENTO. Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, en
situaciones de emergencia o en desarrollo de la operacién normal del
acueducto, para extraer, lavar, limpiar, remover y tratar residuos, rehabilitar,
corregir, predecir o prevenir dafios en los elementos del sistema de
tratamiento, para mantenerios en optimas condiciones, con el fin de garantizar

la continuidad del servicio,

* Verficacion de la eficiencia de los desarenadores y la capacidad de
remocion de los sedimentos retenidos.

» Disposicién de medios de limpieza y mantenimiento periédico a toda la
Estructura.

« Disposicién y mantenimiento de medios para evitar la entrada de
materiales o cuerpos extranos

» Disposicion y mantenimiento de medios para medicion y control de
caudales en forma continia

PLANIFICACION: Produccién a largo plazo, Produccién a corto plazo,
Inventario de agua, Administracion de datos maestros

PRODUCCION: Manejo y almacenamiento de insumos, Preparacion de
soluciones de productos quimicos, Operacién sistema de afluentes y
efiuentes, Operacion del Plan de Emergencias

- — -
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MANTENIMIENTO: Mantenimiento rutinario, Mantenimiento de averias,
Mantenimiento planificado, Remocion, manejo y tratamiento de sdlidos

-~ — —
S ML ’ ’ ‘_Z.>
L~ Sowr Lt . v ) — — =

FONTANERO-OPERARIO, Y/O EMPRESA CONTRATADA PARA DICHAS
ACTIVIDADES
NOTA: En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccion de la gerencia,

~con el fin de lograr soluciones efectivas.

ACUEDUCTO- DISTRIBUCION

)

Garantizar las fuentes de abastecimiento, programar o planear la prestacion del
servicio en todos sus aspectos, con anticipacion suficiente para acopiar, adquirir
y preparar, el recurso agua, los insumos requerndos en su procesamiento y el
sistema de operacién, operar el desplazamiento del recurso a través de la
infraestructura y demas componentes del sistema, mantener los componentes
del sistema operativo en optimas condiciones y, controlar que se cumplan a

cabalidad, todas las condiciones previstas durante la planeacion del servicio.

La conduccion y distribucion comprende el transporte y suministro continuo de
agua potable a los usuarios del acueducto, por gravedad o por bombeo. La
infraestructura requerida incluye el conjunto de estructuras, infraestructura,
equipos, accesorios, instrumentos y tecnologia necesarios para distribuir el
agua potable a través del sistema matnz (la red matriz de distribucion y el
conjunto de conducciones y tanques), el sistema secundario (compuesto por la
red secundaria y la red menor de distribucién) y los sistemas independientes
(los que no estan interconectados con la red matriz o secundana). Incluye los
elementos especiales, utilizados para realizar el control de pérdidas técnicas

e —
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PLANEACION: Agrupa a las actividades de planeacién de la distribucion de
agua potable, para garantizar la prestacion eficiente del servicio que se
requiere entregar al usuario final entendida como. el suministro continuo de
agua potable, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Decreto 475
de 1998 y en el Titulo B del reglamento técnico del sector. Incluye la
administracion del sistema de informacion de redes o catastro de la red.

COORDINACION DE SISTEMA: Comprende la realizacion de la conduccién
de agua tratada desde la planta de tratamiento hasta los tanques de
almacenamiento, el transporte y distribucidn por el sistema matriz, el sistema
secundario y los sistemas independientes distribucidn suministro que se
requiere en funcion de la calidad del agua cruda. El transporte de agua puede |
realizarse por gravedad o por bombeo. Agrupa a las actividades que es
necesario ejecutar, en desarrollo de la operacion normal del acueducto o
durante la ocurrencia de eventos o situaciones de emergencia, para distribuir

el agua potable en forma contin(ia.
| B ACTIVIDADES e

* Mantenimiento periddico y programado a las redes
» Control diario a la calidad del agua en la red de distribucién

* Actualizacion periodica al catastro de la red: Inventario, localizacion y
especificaciones de las tuberias, valvulas e hidrantes existentes.

* Mantenimiento de equipos de control y regulacién de caudal

* Mantenimiento y reposicion de tuberias segun especificaciones de los
matenales

PLANEACION: Nuevas acometidas y catastro de redes, Planeacién de la
operacion, Modelacion hidraulica y analisis de la demanda, Planeacion del

- — 3
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mantenimiento

COORDINACION DE SISTEMA : Coordinacién de ciemes programados,
Coordinacién de cierres imprevistos, Ejecucion de cierres, desagles y
restablecidas, Operacién de contingencias, Operacion sistemas de bombeo,

Sectorizacion (macromedicién, control activo de presion).

NOTA: En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccién de la gerencia,
con el fin de lograr soluciones efectivas.

ALCANTARILLAROQ

ALCANTARILLADO —RECOLECCION Y TRANSPORTE

- [ -
_ __OBJETWO

Programar o planear la prestacion del servicio en todos sus aspectos, con
anticipacion suficiente para operar el desplazamiento del agua residual a través
de la infraestructura y demas componentes del sistema; adquirir l0s insumos
requerdos en su procesamiento y preparar el sistema de tratamiento: mantener
los componentes del sistema operativo en 6ptimas condiciones y, controlar que
se cumplan a cabalidad, todas las condiciones previstas durante la planeacién
del servicio, con el fin Ultimo de preservar y conservar los recursos naturales que
garantizan las fuentes receptoras de los vertimientos

— e —
1
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Comprende las actividades de recoleccion, evacuacion y transporte continuo
de aguas residuales y aguas lluvias, separadas o combinadas, por gravedad o
por bombeo. Esta constituido por el conjunto de estructuras, infraestructura,
estructuras complementarias, equipos, accesorios, instrumentos y tecnologia
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necesarios para recolectar y evacuar a través del sistema matriz, el sistema
secundario y los sistemas independientes (los que no estan interconectados
con la red matriz o secundana).

PROGRAMACION: Agrupa a las actividades de planeacion de la operacion y
el mantenimiento, para garantizar la prestacion continua del servicio, Incluye la
administracion del sistema de informacién de redes o catastro de la red

OPERACION: Comprende la realizacion de la recoleccién y evacuacion de
aguas residuales y aguas lluvias, separadas o combinadas, a través del
sistema matriz, el sistema secundano y los sistemas independientes. El
transporte de agua puede realizarse por gravedad o por bombeo. También, la
inspeccion y limpieza de redes de coleclores y estructuras complementarias.
Agrupa a las actividades que es necesano ejecutar, en desarrolio de la
operacidbn normal del acueducto o durante la ocurrencia de eventos o
situaciones de emergencia, para la recoleccion y evacuacion en forma
continua.

MANTENIMIENTO: Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, en
situaciones de emergencia o en desarrollo de la operacion nomal del
alcantarillado, para lavar, limpiar, extraer, remover y retirar residuos,
inspeccionar, rehabilitar, corregir, predecir o prevenir danos en los elementos
del sistema de distribucion, para mantenerios en éptimas condiciones, con el
fin de garantizar la continuidad del servicio.

GESTION AMBIENTAL: Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar,
en desarrollo de la operacion normal del alcantarillado o durante la ocurrencia
de eventos o situaciones de emergencia, para garantizar la recoleccion y
evacuacion continua de residuos liquidos.

s - -
- m“ B
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* Mantenimiento preventivo y correctivo de los colectores, estructuras de
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union y demas elementos del sistema de recoleccion y evacuacion de
aguas residuales o lluvias. EI mantenimiento en sistemas de
alcantarillado de aguas residuales debe concentrarse en los colectores y
pozos principales, y dentro de estos Ultimos en los pozos previos a
estructuras especiales como sifones y estructuras de alivio.

* Control de caudales en la red de colectores de aguas residuales y
pluviales, seguimiento del comportamiento del sistema, necesario para
conocer y corregir las anomalias que se puedan presentar, para llevar un
control de vertimientos y para contribuir 8 una mejor estimacion de los
diferentes parametros utilizados en los disefios (cantidad y calidad del

agua).

» Control a olores y gases. monitoreo y suministro de ventilacién y alivio de
aire.

* Control y seguimiento a los vertimientos industriales y comerciales

DE PROGRAMACION: Mantenimiento y Reposicion de redes, Mantenimiento de
redes y accesorios, Deteccion de fugas, Reparacién de fugas.

DE OPERACION: Operacion Estacién de Bombeo, Inspeccion de redes (directa,
remota), Limpieza de redes de colectores (manual, mecanica, hidroneumatica),
Lmpeza de canales y box culverts (manual, mecanica, hidroneumatica),

Limpieza de estructuras complementarias, Transporte y disposicion de residuos,
Operacion de contingencias, Registros de operacion.

DE MANTENIMIENTO: Mantenimiento de averias, Reposicion de
infraestructura, Mantenimiento electromecanico, Mantenimiento equipo de
limpieza, Mantenimiento equipo de inspeccidn, Registros de Mantenimiento

' DE GESTION AMBIENTAL: Medicién de caudal, Caracterizacién de aguas

- ——— —_—
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residuales, Control de vertimientos, Analisis pluviografico, Revision liquidacion
de cobro de tasas retributivas, Gestion de permisos y licencias, Delimitacion de
zonas de ronda, Control de calidad en procesos. Elaboracién e implementacion
Plan de Manejo Ambiental

PROFESIONALES CONTRATADOS A AR TALES ACTIVIDAD
NOTA: En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccién de la gerencia,
con el fin de lograr soluciones efectivas.

ALCANTARILLADO ~TRATAMIENTO AGUAS RESIDUALES

OBJETIVO

Programar o planear la prestacién del servicio en todos sus aspectos, con
anticipacion suficiente para operar el desplazamiento del agua residual a través
de la infraestructura y demas componentes del sistema; adquirir los insumos
requeridos en su procesamiento y preparar el sistema de tratamiento; mantener
los componentes del sistema operativo en 6ptimas condiciones y, controlar que
se cumplan a cabalidad, todas las condiciones previstas durante la planeacion
del servicio, con el fin Ultimo de preservar y conservar los recursos naturales que
garantizan las fuentes receptoras de los vertimientos.

Corresponde al conjunto de acciones que se realizan sobre el agua residual,
mediante la agrupacion de métodos de tratamiento en los que predomina la
aplicacion de fuerzas fisicas y las reacciones quimicas o biologicas.

Con estos tratamientos se pretende eliminar el residuc sdlido, la materia
organica, los microorganismos patégenos, para suplir la falta de capacidad
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autodepuradora del medio ambiente debido al exceso de carga de los
afluentes.

PROGRAMACION. Agrupa a las actividades de planeacion de la operacion y
el mantenimiento en la planta de tratamiento de aguas residuales, para
garantizar el tratamiento continuo y eficiente y, por ende, la prestacion
continua del servicio de alcantanilado. La planeacion debe ajustarse a las
metas de vertimiento establecidas en el Plan de Saneamiento y Manejo de
Vertimientos para evitar el incremento en la tasa retributiva a cargo de la
empresa de alcantarillado.

DEPURACION: Comprende la realizacién de los diversos tipos de tratamiento
que se requiere en funcion de la calidad del agua residual. Agrupa a las
actividades que es necesario ejecutar, en desarrollo de la operacion normal
del alcantarillado o durante la ocurrencia de eventos o situaciones de
emergencia, para depurar las aguas residuales, en forma continua y eficiente,
para cumplir con las metas de vertimiento establecidas en el Plan de
Saneamiento y Manejo de Vertimientos de la empresa de alcantarillado.

MANTENIMIENTO: Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, en
desarrolio de la operacion normal del aicantarillado o durante la ocurrencia de
eventos o situaciones de emergencia, para extraer, limpiar, remover y tratar
residuos, rehabilitar, corregir, predecir o prevenir dafios en los elementos del
sistema de tratamiento, para mantenerios en opumas conaiciones, con el fin
de garantizar la continuidad del servicio.

CONTROL: Agrupa a las actividades que es necesario ejecutar, en desarrollo
de la operacion normal del alcantarillado o durante la ocurrencia de eventos o
siluaciones de emergencia, para garantizar que la calidad de agua cumpla con
los requisitos y con las metas de vertimiento establecidas en el Plan de
Saneamiento y Manejo de Vertimientos de la empresa de alcantarillado.
Incluye el aseguramiento del funcionamiento continuo de todos los alementos.

S———
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Dependiendo de las caracteristicas del agua, los diversos lipos de tratamiento
que
pueden existir son:

- Pretratamiento (retencién y remocion de material extrafio presente en las
. aguas residuales, mediante rejillas y desarenadores y eliminacion de la
materia flotante mediante barrido superficial).

- Tratamiento primario (eliminacion de la materia decantable organica e
inorganica mediante decantacion).

- Tratamiento secundario (eliminacién de la materia organica
biodegradable, tanto disuelta como coloidal convertida en fior biolégico
sedimentable y solidos inorganicos que pueden ser removidos en tanques
de sedimentacién),

- Tratamientos avanzados o especificos (eliminacion de algun componente
que no se elimina en el tratamiento secundario, se obtiene agua residual
sin nitrégeno, fosforo, materia en suspensién no decantada, materia
organica no biodegradable, metales pesados o materia disuelta)

Ademas, en el proceso de tratamiento de aguas residuales se contempla lo
siguiente.
v Control, medicion y disposicion final de arenas y lodos
¥" Monitoreo a parametros fisico — quimicos y bacteriologicos del agua, y
validacion de estos con respecto a la norma vigente.
¥ Control y monitoreo de olores y plagas
v Control y medicién de caudales.
v" Disposicién de medios para el mantenimiento de los equipos y de la
infraestructura, asi como medios para controlar el acceso a personal no
autorizado. |

| —
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DE PROGRAMACION: Planeacién de la operacion, Planeacion del
mantenimiento, Administraciéon de datos maestros.

DE DEPURACION: Manejo y almacenamiento de insumos, Arranque del
sistema, Preparacion de soluciones de productos quimicos, Operacion sistema
de afluentes y efluentes, Operacion del Plan de Emergencias, Tratamiento
control de gases y olores, Tratamiento de lodos y sélidos.

DE MANTENIMIENTO: Mantenimiento rutinario, Mantenimiento de averias,
Mantenimiento planificado, Reposicion de elementos y componentes.

DE CONTROL: Caracterizacién de aguas residuales, Caracterizacion de aguas
residuales tratadas, Medicion y control de caudal, Medicion de parametros en
procesos, Verificacion de instrumentos, Control de calidad en procesos,
Producto No Conforme, Monitoreo de la fuente receptora, Revisién liquidacién
de cobro de tasas retributivas, Control estadistico de procesos, Control de
operacion, Control de mantenimiento, Registros de operacién, Registros de

mantenimiento.

NOTA' En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccion de la gerencia,
con el fin de lograr soluciones efectivas.

ASEO- BARRIDO Y LIMPIEZA DE CALLES Y ZONAS Y SITIOS PUBLICOS

o
— M__. i e —
————=— —— === TS=l

Prestar con eficacia los servicios de barrid barrido y limpleza en vias, areas y zonas
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‘publicas urbanas de la poblacién
ALCANCE i

Establecer los mecanismos para realizar el barrido de las vias del municipio.
Este procedimiento aplica para la actividad operativa del area de aseo en
funcion del barrido manual de vias publicas del municipio, asi como el aseo
general del sector de la galeria municipal y la programaciéon de las mismas,
cumpliendo asi con un porcentaje de eficiencia en el barndo de las vias.

« Asigna la programacion de la zona para el personal operativo

» Realizar las rutas de barrido y limpieza de |as diferentes area publicas del
Municipio de Ocamonte,

* Realizar jornadas adicionales de barrido de acuerdo a las actividades que
se desarrollen en el Municipio y que demande el servicio de barrido y
limpieza de las areas publicas de Ocamonte Santander.

» Los desechos que se deriven de esta actividad deberan ser dispuestas en
un lugar determinado por la Empresa de Servidos Publicos, para su
postenor disposicion final en el relleno sanitano con el cual se realice

contrato
N u':; UNIRATADA PARA APOYAR DICHAS A ll.‘. :
NOTA: En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccion de la gerencia,

con el fin de lograr soluciones efectivas.
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ASEO- RECEPCION Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS |

Prestar con éﬁdencia_lo;servicidfs‘ ciéL’rebblecdén y transponé de residuos
solido

. ~ ALCANCE

Inicia en la programacién de las micro rutas de recoleccién y transporte hasta
el cumplimiento del mismas.

. E N 1
o fontm ot a - . - —— y

* Recepcion y disposicion final de residuos solidos "organicos,
aprovechables e inertes, generados en el casco urbano del municipio da
Ocamonte - Santander.

* Para la disposicién final de los residuos, la planta de tratamiento debe
estar debidamente autorizado por la Entidad u Autoridad Ambiental que
se encuentre en la junsdiccion del Municipio donde esta ubicado, debe
contar con su respectiva licencia ambiental.

» Transportar los residuos sdlidos desde la planta de trasferencia o fuente
de produccién hasta el sitio de disposicion final. con sujecion a los
requenmientos técnicos y ambientales de las autoridades competentes

* Se debe recepcionar y disponer conforme los fechas y horarios
estipulados y concertados, segun la necesidades que se presenten en el
municipio.

C‘S.UOJ-GS“-M-?NMHMI-?“FMZ
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| NOTA: En caso de requerirse, podra solicitar apoyo y direccion de la gerencia, ’

con el fin de lograr soluciones efectivas. |

EROCESO APOYO
GESTION CONTRACTUAL

Yo D,

' GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL

V N _
Establecer las dnrednces para la comratacsén de bcenes y servicios extamos

necesarios para el desarrollo econdmico y social de la Empresa, en procura de
generar una mejor calidad de vida de sus usuanos . El proceso cuenta con
manual de contratacion y con las guias de requisitos para la contratacion estatal

y normatividad vigente.
| _ALCANCE I

Mediante las actividades de apoyo, acompafiamiento y orientaciéon juridica,
garantizar el buen desarrolio de las actividades contractuales adelantadas por
la Empresa de servicios publicos de acueducto, alcantarilado y aseo del
municipioc de Ocamonte Santander, permitiendo asi no incumir en
irregularidades

I . 5 S

1. Analizar los aspectos juridicos de los procedimientos precontractuales.

2. Revisar y viabilizar los estudios de conveniencia y oportunidad, soportes
y documentos previos en cuanto a la modalidad de seleccion para dar
INiCio @ un proceso de contratacion.

3. Conceptuar sobre modalidades de seleccion a aplicar o requisitos legales
para la contratacion, en los casos en que la Gerencia lo soliciten.

- — =
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4 Brindar acompafiamiento y apoyo durante el proceso contractual,
orientando a la gerencia en las actuaciones que sean puestas en su
conocimiento.

5 Realizar una oportuna y eficiente asesoria legal en temas contractuales
en el area de su competencia profesional.

6. Adelantar todos los actos y gestiones necesarnos para alcanzar el objeto
previsto en el contrato.

NOTA: Apoyo de la Gerente conforme funciones propias de la ejecucion de su
cargo.

GESTION FINANCIERA

~_ PROCEDIMIENTO

GESTld“FmANdERA’

9 - - [
9 W

Administrar, informar y controlar la Eapacldad ae ef;ctivo directo e lnairé-—cto.
ingresos y egresos para el adecuado funcionamiento de la Empresa.

Lograr la consolidacion de la contabilidad y aspectos financieros de la
empresa para mantener la informacion en los procesos de gestion control en
procura de la eficiencia de la empresa, Se requiere por tanto suministrar
informacién contable, confiable, oportuna que revele la situacion financiera,
econdmica, presupuestal y social de la empresa aplicando la normatividad
vigente en el manejo de las finanzas con una correcta interpretacin de la
realidad cuantitativa y operacional de la empresa.

= — _— e SO S — -

- e — -

Calle 5 No 3« 09 Sdifoncs: 097 . T2IE Bup (97 - TIIN2
Conmante - S antusder - Colombio
ot
Ne wexw




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO DE OCAMONTE SA-ESP.

. NIT 800370028-2

“\
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo. AAA Versidn: { Pigina 31 de 40

Implementar las normas generales y técnicas previstas en el Plan
General de Contabilidad Publica, demas normatividad sobre la prestacion
de servicios publicos

Generar y revisar los diferentes informes contables que requieren la
Contraloria Departamental, la Contaduria General de la Nacién y la
Administracion de Impuestos y Aduanas Naciones -Dian- y demas entes
que gjercen inspeccion, control y vigilancia a ESPOCAM

Presentar proyectos e informes financieros, contables y de presupuesto
ante la Junta Directiva de la Empresa ESPOCAM SA-ES P

Registro de operaciones contables, manejo de ingresos y gastos.

Analizar el comportamiento de las cuentas de contabilidad y
presupuestales Programar el presupuesto de la empresa.

Procesar la informacién contable mediante el software financiero GD.

Elaboracion de los Estados Contables, Balance General, Operaciones
Reciprocas, Estados de Actividad Financiera, Econdmica y Social y todos |
aquellos que ESPOCAM S A -E S P requiera

Elaborar los libros oficiales y auxiliares exigidos por las normas contables,
los cuales seran presentados dentro de los, plazos sellados por la
Contaduria General de la Nacion a traves del CHIP.

Reportar la informacién de los deudores morosos a través del CHIP y
entrega dentro de los plazos establecidos.

Programacién y elaboracién del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la
Vigencia.

- —_——— .
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NOTA: Apoyo de la Gerente conforme funciones propias de la ejecucion de sus
cargo.

PROCESO DE EVALUACION

CONTROL Y EVALUACION

- p—

CONTROL Y EVALUACION

__OBJETIVO i

D

Apoyar la documentacion, imple?tentadbn, mantenimiento y mejoriamlenm_
continuo del sistema de gestion de la calidad de la empresa.

Mediante la implementacién de un correcto control y evaluacion, vigilar_ y
analizar el desarrollo de ESPOCAM SA ESP, con el propdsito de
garantizarle la adecuada administracion y proteccién de sus recursos. la
eficacia, eficiencia y economia de sus operaciones, el desarrollo de las
actividades esté dirigido al cumplimiento de los objetivos de la organizacion, la
confiabilidad de la informacion y el cumplimiento con oportunidad y calidad de
sus compromisos legales y con dichos resultados formular las acciones de

mejora.
_ACTIVIDADES

- Planificacién del sistema de gestion de la calidad.

- Realizar auditorias internas de calidad.

e —
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- Elaboracion, modificacién y actualizacion de formatos. manuales y
procedimientos.

- Evaluacién de los diferentes procedimientos realizados por ESPOCAM
SAESP

- Control y evaluacién de la funcién de supervision de los diferentes
. contratos celebrados por la empresa.

- Formulacién y admlms de de mejora

RESPONSABLES

NOTA: Se podra contar con el apoyo de profesional adscritos a la empresa

INDICADORES

A partir del Direccionamiento Estratégico y de la caracteristica de los procesos se
disefian los indicadores, cuya medicién periddica permite establecer el grado de
avance o logro de los objetivos trazados y de los resultados esperados del
proceso, en relacién con los productos y servicios que este genera para la
comunidad o para los grupos de interés.

g CLASIFICACION DE LOS INDICADORES

Tacticos: monitorean y miden el cumplimiento de los planes de accién y el
desempefio de los procesos

Operativos: Monitorean y miden las actividades a través de indicadores de
economia, eficiencia, eficacia, y el desempefio del funcionario

De Economia: miden la relacién de los costos de insumos con los beneficios
percibidos. De Eficiencia, establece la relacion entre los costos de los insumos y
los productos del proceso. De Eficacia, miden la satisfaccion de las necesidades
de los grupos de interés y el grado de cumplimiento de los objetivos definidos en el
Modelo de Operacion.

¢ e — -
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—

TIPO DE INDICADORES.

INDICADOR DE CALIDAD EI indicador de calidad refiere a la capacidad de la

empresa para responder en forma rapida y directa a las necesidades de los
usuarios.

INDICADOR DE DESEMPENO PRESUPUESTARIO EI indicador de Desempefio
Presupuestario se puede definir como la Capacidad de una Empresa para generar
y aplicar adecuadamente los recursos financieros en pro del cumplimiento de sus
objetivos.

CTIviD | RE

* Disefar los indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad para los planes,
programas, y proyectos dependiendo de los factores criticos del éxito.

* Analizar y aprobar los indicadores disefiados para los planes, programas,
proyectos y procesos o solicitar que se efectien los ajustes necesarios

*Medir periddicamente los resultados del indicador 0 revisar periddicamente el
disefio y pertinencia de los indicadores.

Indicadores: Los indicadores se disefian tomando como base la funcién
Constitucional y legal de la Empresa , la mision y las caracteristicas que le son
propias. Para su aplicacion, deberan definirse los indices. las unidades de medida
o los parametros y metas; frente a los cuales debera compararse el desempefio de

los funcionarios. los riesaos aue afectan las aparacinnee, Ia gectidn y ol impacto
de los resultados sobre bienes y servicios prestados, ya sean internos o externos.

Esto lleva a la agrupacion de indicadores Estratégicos, de Riesgo, de Frecuencia,
de Gravedad y de Gestion,

Estratégicos: Miden el grado de cumplimiento de los planes estratégicos o de
desarrolio, los programas y proyectos, monitorea y mide el desempefio de los
macro procesos y l0s procesos.

—— N
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Del Riesgo: permiten evaluar el comportamiento de los riesgos identificados en
las actividades., en los procesos y en los macro procesos. Para su medicion se
utiliza los indicadores

De Frecuencia: que permiten conocer el nimero de veces que se materializa el
nesgo en un periodo determinado.

De Gravedad: que muestra la magnitud de las pérdidas materiales o inmateriales.
generadas por la ocurrencia.

De Gestion: permiten observar la forma como se ejecutan los procesos y
actividades, mide si las decisiones y acciones emprendidas por la administracion
se orientan al cumplimiento de los procesos, macro procesos, y la mision de a

Empresa.
RIESGOS
EXTERNOS O DEL ENTORNO Atentan contra la misma naturaleza de la entidad

INTERNOS: Son los que afectan el cumplimiento de objetivos. el manejo de los
recursos, intereses de los directivos, el nivel del talento humano, la motivacién,
Igualmente, la naturaleza de las actividades de la entidad, las personas que hacen
parte de la organizacion, los sistemas de informacién, los procesos y
procedimientos y los recursos econémicos

ETAPAS PARA ADMINISTRAR EL RIESGO

IDENTIFICACION DEL RIESGO: Esta etapa se debe realizar permanentemente
por parte de todo equipo de trabajo a través de la institucion y debera responder
queé, como y por qué se pueden originar hechos que influyan en la obtencion de
los objetivos.

Una manera de realizar la identificacion del riesgo es a través de la elaboracién de
un esquema de identificacion de riesgo, el cual como herramienta metodolégica
permite hacer inventario de los riesgos de manera ordenada y sistematica,
definiendo en primera instancia los riesgos. posteriormente presentando una
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descripcion de cada uno de estos y finalmente definiendo las posibles

consecuencias.
ESQUEMA DE IDENTIFICION DEL RIESGO

Objetivos del proceso: Se transcribe el objetivo que ha sido previamente definido
por el proceso

Causa: Son los medios, circunstancias y agentes generadores de los riesgos.
Entendiéndose como agente generador los sujetos u objetos que tienen la
Capacidad de originar riesgos, se clasifican en cinco categorias: Personas,
materiales, instalaciones, entornos y comités.

Riesgo: Posibilidad de un evento que pueda entorpecer el normal desarrollo de
las funciones de la entidad y afectar el logro de los objetivos,

Descripcién: Son las caracteristicas o formas en que se manifiesta el riesgo
identificado.

Consecuencia o efectos: Los posibles efectos ocasionados por el riesgo. los
cuales pueden ser de tipo econdmico, social, administrativo, etc

ANALISIS DE RIESGO.

El analisis del riesgo busca establecer la probabilidad de ocurrencia de los riesgos
y el impacto de sus consecuencias, calificdndolos y evaluandolos con el fin de
obtener informacion para establecer el nivel de riesgo y las acciones que se van a
implementar. Se han establecido dos aspectos para realizar el andlisis de los

riesgos identificados.
Probabilidad: Es la posibilidad de ocurrencia del riesgo; puede ser medida con
criterios de frecuencia o teniendo en cuenta la presencia de factores internos y

externos que pueden propiciar el riesgo, aunque este no se haya presentado
nunca.

Impacto: Consecuencias que pueden ocasionar a la organizaciéon la
materializacion del riesgo. El analisis del riesgo debe considerar los siguientes

——
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Calificacion del riesgo: Se logra a través de la estimacién de la
probabilidad de su ocurrencia y el impacto que puede causar la
materializacién del riesgo. La primera representa el nimero de veces que el
rnesgo se ha presentado en un determinado tiempo y puede presentarse y la
segunda se refiere a la magnitud de sus efectos

Evaluacién del riesgo: Permite comparar los resultados de su calificacién,
con los criterios definidos para establecer el grado de exposicion de la
entidad del riesgo. de esta forma es posible distinguir los riesgos y fijar
priondades de las acciones requeridas para su tratamiento.

CONTROLES,

Elemento de control, conformado por el conjunto de acciones o mecanismos
definidos para prevenir o reducir el impacto de los eventos que ponen en nesgo la
adecuada ejecucion de los procesos, requeridos para el logro de los objetivos del
municipio. Los controles se disefian para las actividades, tomando como base los
procesos identificados y las politicas de operacidn, con el fin de definir las
acciones conducentes a reducir los riesgos.

c Cc OLES.

Preventivos: Actuan sobre la causa y los agentes generadores de los riesgos con
el fin de disminuir su posibilidad de ocurrencia.

Detectivos: Se disefian para descubrir un evento irregular o un resultado no
previsto, estos alertan sobre la presencia de rnesgos y permiten tomar medidas
inmediatas.

—————
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Proteccion: Se aplican para neutralizar los efectos de los eventos no deseables y
el alcance de los dafios que puedan producir, con el fin de minimizarios o
eliminarios.

Correctivos: Permiten el restablecimiento de la actividad luego de ser detectado
un evento no deseable, asi como la modificacion de las acciones que propiciaron
Su ocurrencia.

ACTIVIDADES DE LOS CONTROLES

* Establecer los criterios y parametros necesarios para el disefio de controles en
las actividades de los procesos.

* Asistir técnicamente a los responsables de los procesos en el disefio de los
controles, para lo cual se tomara como base la Calificacion y Evaluacién del
Riesgo

* Retomar la lista de calificacion y evaluacion de riesgos y seleccionar en ella, los
riesgos inaceptables, Importantes y moderados para la respectiva actividad que
requieran medidas de reduccion segun su calificacion.

* Con base en la revision anterior, disefiar los controles para los riesgos en orden
de mayor a menor.

* Medir la eficacia de los controles, seleccionando el riesgo para el cual fue
disefiado cada control propuesto.

* Medir la eficiencia de los controles, valorando cualitativamente el beneficio que
presta el Control y el costo que genera implementario.

* Determinar el tipo de control mas conveniente para el manejo del riesgo
(preventivo o correctivo)

* Medir la efectividad de los controles utilizando los valores de la eficacia y
eficiencia de cada control.

* Confrontar los resultados de efectividad del control con la calificacion y
evaluacion del riesgo con el fin de determinar el nivel del riesgo.

& . |
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* Revisar periodicamente los controles diseflados para cada actividad y proponer ‘
los ajustes necesarios. Los controles pueden ser:

- Voluntarios' cuando se disefian para mejorar los procesos.

- Obligatorio: si son impuestos por autoridades externas.

- Manuales: cuando son ejecutados por los funcionarios

- Automaticos: operados a través de Sistemas de Informacion automatizada.

- Generales: Cuando van dirigidos al ambiente donde operan otros controles.
. - De Aplicacién: Cuando se involucran en un programa de Software.

CONTROLES APLICABLES.

CONTROL DE LEGALIDAD: Se utilizara para verificar que las operaciones y
actos administrativos de la Empresa cumplan con el debido proceso y con las
normas Constitucionales y Legales.

CONTROL FINANCIERO: Es el examen que se realiza, con base en las normas
de auditoria de aceptacion general, para establecer si los Estados Financieros y la
ejecucion presupuestal de la Empresa reflejan razonablemente el resultado de sus
operaciones y los cambios en su situacion financiera, comprobando que en la
elaboracion de los mismos y en las transacciones y operaciones que los
originaron, se cumplieron con las Normas prescritas por las Autoridades
competentes y los principios de Contabilidad Universales aceptados.

CONTROL ADMINISTRATIVO Y DEL TALENTO HUMANO Este control
permitira determinar que los mecanismos internos de organizacién sean los
adecuados, promoviendo la eficiencia en las operaciones administrativas e
iguaimente fomentando la adhesién a las politicas institucionales, con el fin de
alcanzar los objetivos y metas programadas por la Empresa, asi como también
garantizar que los procesos de seleccién, promocion, capacitacion y del talento
humano, sean los mas apropiados para el cumplimiento del objeto social.

CONTROL OPERATIVO: Se define como el conjunto de tareas y esfuerzos
encaminados a verificar que los métodos y procedimientos, operaciones y

- ———— 3
Colle 5 Na 3~ Tellfomos: 097 - 7281602 S 97 = T241002
Coamente - Santunden - Coloodia

e eEm. oy fetmad , 2m
N 900700282




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO DE OCAMONTE SAESP
EROCAM LA

- NIT 800370028-2

(__,’,‘ MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Codigo: AAA I Version: 1 ' Piging 40 de 40

una opinion respecto a la eficiencia en la utilizacién de los recursos informaticos: (a
confiabilidad. consistencia, integridad y oportunidad de la informacién y de Ia
efectividad de los controles en los sistemas de Informacién automatizados.

los cuales permitiran efectuar seguimiento y evaluacién del cumplimiento de los

CONTROL DE EVALUACION Y VERIFICACION: Corresponde evalyar en forma
independiente Ia eficiencia, eficacia y economia del sistema, asesorando al

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

| 3 Apnte &

CESAR FERNANDO CASTILLO MELGAREJO
PRESIDENTE

4 T
c AMPARO} ;VAJAIME{}

SECRETARIA
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