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Codigo: MPP-GP-001

PROCESO: PLANEACION
PROCEDIMIENTO: Disefio y Elaboracion de Planes, programas y Proyectos
Institucionales

DEPENDENCIA: Gerencia

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para el disefio y elaboracion de los
Planes, Programas Institucionales a ejecutar por la entidad, de acuerdo con las politicas
trazadas por la direccion y las disposiciones que rige la ley.

ALCANCE: Aplica para todos los procesos estratégicos, areas funcionales de direccion.

CODIGO: GP 001 _01

No. DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDECIA
1 Establecer Politicas y directrices
Institucionales de acuerdo a las
disposiciones emitidas por el
Ministerio de Medio Ambiente y Gerente Gerencia
de vivienda, superintendencia de
servicios publicos.
2 Socializar dentro de cada una de
las areas de la Empresa, las Técnico Area Administrativa
metas y objetivos trazados por la Administrativo
Gerencia.
3 Elaborar los formatos
correspondientes a los planes de Técnico
accién por areas, las cuales Administrativo Area Administrativa
deben contener los objetivos, las
metas, el cronograma de
actividades y analisis DOFA del
area.
4 Suministrar los formaos a las Técnico Area Administrativa
areas para su diligenciamiento Administrativo
5 Diligenciar los formatos del plan Técnico
de accién y entrega en medio Administrativo Area Administrativa
magnético al area Administrativa.
6 Consolidar la informacioén Técnico
suministrada por las é&reas vy Administrativo Area Administrativa
presenta a la gerencia.
7 Priorizar las acciones, objetivos y Técnico

metas que seran incorporados en
el plan de accién

Administrativo

Area Administrativa
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8 Realizar el diagnostico
Institucional a través de la Matriz o
DOFA o la que utilice la empresa, Tecnico Area Administrativa
para detectar las debilidades, Administrativo
amenazas, fortalezas y
oportunidades, consolidada.
9 Definir la parte estratégica del
plan de accién u operativo, el cual o
debe contener los objetivos Tecnico Area Administrativa
generales y especificos, las Administrativo
metas, las estrategias y los
programas o lineas de accion.
10 Realizar la proyeccion financiera
y la identificacion de los recursos o
que van a financiar el plan y los Tecnico Area Administrativa
programas contenidos en el Administrativo
mismo.
11 Preparar el documento preliminar Técnico Area Administrativa
y lo presenta al Gerente. Administrativo
12 Revisa el documento con el plan Gerente Gerencia
y recomendar los ajustes
correspondientes
13 Ajustar el documento y devolver a Técnico Area Administrativa
Gerencia Administrativo
14 Presenta el proyecto del Plan de Gerente Gerencia
accion ante la Junta Directiva
para su estudio y aprobacion.
15 Ajustar el Plan de accion si es Gerente Gerencia
necesario
16 Aprueba el plan de accion u Junta Directiva Junta Directiva
Operacion de la Entidad
17 Socializar el plan de accion u

operativo aprobado entre los
funcionarios de la entidad

Gerente

Gerencia
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Codigo: MPP-GP-001

PROCESO: PLANEACION

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyectos
DEPENDENCIA: Gerencia

OBJETIVO: Establecer las actividades requeridas para la elaboracion de los proyectos de
acuerdo con la metodologia definidas por el Departamento Nacional de Planeacion.

ALCANCE: Aplica para todos los procesos estratégicos, areas funcionales de direccién

CODIGO: GP 001_02

No. DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDECIA

1 Realiza la ubicacion del proyecto Funcionario Todas las
dentro de los programas del plan Responsable Dependencias
de accion u operativo.

2 Describe el problema o Funcionario Todas las
necesidad que se pretende Responsable Dependencias
solucionar con el proyecto.

3 Identifica la situacion actual y Funcionario Todas las
esperada del problema o Responsable Dependencias
necesidad.

4 Diagnostica el problema o
necesidad definiendo la oblacion Funcionario Todas las
objetivo o0 beneficiaria  del Responsable Dependencias
proyecto y sus principales
caracteristicas.

5 Establece los objetivos Funcionario Todas las
generales y especificos del Responsable Dependencias
proyecto.

6 Define las posibles alternativas Funcionario Todas las
de solucién del problema o Responsable Dependencias
satisfaccion de la necesidad.

7 Realiza el estudio legal de la Funcionario Todas las
alternativa de soluciébn en Responsable Dependencias
relacion con la contratacion de
bienes y servicios

8 Elabora el estudio de mercado Funcionario Todas las
de los bienes y servicios a Responsable Dependencias
contratar, que se han tenido en
cuenta dentro de la alternativa
seleccionada.
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9 Realiza el estudio de Funcionario Todas las
localizacion en cuanto a la Responsable Dependencias
ubicacion de los bienes y
servicios requeridos para
implementar la alternativa de
seleccion

10 Elabora los estudios técnicos Funcionario Todas las
requeridos para la Responsable Dependencias
implementacion de la alternativa
seleccionada (planos, disefios,
etc.)

11 Elabora el Estudio Institucional Funcionario Todas las
en el cual se definen los Responsable Dependencias
responsables de ejecutar y
operar el proyecto.

12 Elabora el estudio ambiental, en Funcionario Todas las
el cual se determina el impacto Responsable Dependencias
sobre los recursos naturales y la
necesidad de solicitar licencias o
permisos.

13 Realiza el Andlisis de riesgos en Funcionario Todas las
el cual se identifican los riesgos Responsable Dependencias
gue pueden afectar el desarrollo
y ejecucioén del proyecto.

14 Elabora el estudio de Aspectos Funcionario Todas las
Comunitarios, en el que se Responsable Dependencias
incluye los mecanismos de
participacién previstos para el
proyecto.

15 Elabora el Estudio Financiero, Funcionario Todas las
en el cual se cuantifican los Responsable Dependencias
costos y beneficios de la
alternativa seleccionada

16 Identifica las  fuentes de Funcionario Todas las
financiacién del proyecto Responsable Dependencias

17 Realiza la evaluacion financiera Funcionario Todas las
de la alternativa seleccionada. Responsable Dependencias

18 Realiza la evaluacion econdmica Funcionario Todas las
y social de la alternativa Responsable Dependencias
seleccionada.
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19 Selecciona el nombre y datos Funcionario Todas las
complementarios del proyecto. Responsable Dependencias

20 Realiza la programacioén fisico- Funcionario Todas las
financiera del proyecto. Responsable Dependencias

21 Realiza la programacion de las Funcionario Todas las
fuentes de financiacion. Responsable Dependencias

22 Establece los indicadores de Funcionario Todas las
programacion de metas del Responsable Dependencias
proyecto.

23 Elabora la ficha Estadistica Funcionario Todas las

Bésica de Inversion (EBI)

Responsable

Dependencias
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PROCESO: PLANEACION

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyectos

DEPENDENCIA: Gerencia

CODIGO: GP 001_02

GERENCIA

AREA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIAS

INICIO

A 4

Suministra Metodologia

Presenta a la Junta directiva

A

A 4

Identificacion del Problema o

Necesidad

A

A\ 4

Preparacién proyecto con los
estudios previos

A 4

Realiza la Evaluacién exente
del proyecto

A 4

Realiza la programacion de las

actividades del proyecto

Y

Elabora la ficha de Estadisticas

Basicas de Inversion - EBI

Revisa el proyecto de

R

A\ 4

Inversién

Sl NO

Aprueba

FIN
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Codigo: MPP-GP-001

PROCESO: PLANEACION
PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Control de los Planes, Programas y Proyectos
DEPENDENCIA: Gerencia

OBJETIVO: Definir instrumentos a través de los cuales se realice el seguimiento y control
de los planes, programas y proyectos ejecutados por la empresa.

ALCANCE: Aplica para todos los procesos estratégicos, areas funcionales de direccion

CODIGO: GP 001_03

No. DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDECIA

1 Elabora cronograma de Técnico Administrativo Area Administrativo
actividades.

2 Analiza los objetivos, metas y Técnico Administrativo Area Administrativo
acciones contenidas en el plan.

3 Realiza indagacion sobre las Area Administrativo
acciones desarrolladas en las
areas para el cumplimiento del | Técnico Administrativo
Plan.

4 Comparara las acciones
programadas con las acciones Area Administrativo
realizadas hasta la fecha de | T€cnico Administrativo
evaluacion.

5 Determina a través de Ilos
indicadores del Plan, el Nivel de Area Administrativo
Cumplimiento de las Acciones. Tecnico Administrativo

6 Propone el desarrollo de acciones
o el ajuste del plan, cuando sea Area Administrativo
del caso. Técnico Administrativo

7 Presenta informe ejecutivo al | Técnico Administrativo Area Administrativo
Gerente.

8 Analiza el Informe y determina las
acciones correctivas a seguir. Gerente Gerencia

9 Realiza los ajustes y establece la | Técnico Administrativo | Area Administrativo
programacion de acciones
correctivas al plan

10 Socializa los ajustes entre las Técnico Administrativo | Area Administrativo
dependencias.

11 Archiva copia del informe de Técnico Administrativo | Area Administrativo
seguimiento y control.
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Codigo: MPP-GP-001

PROCEDIMIENTO: Seguimiento y control de los Planes, programas y proyectos.

DEPENDENCIA: Gerencia

CODIGO: GP 001_03

GERENCIA

AREA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIAS

[ INICIO ]

A 4

Solicita informacién de las

Suministran informe de avance de

areas

A 4

A 4

metas y objetivos

Analiza Informe de las
dependencias y lo compara con
el plan

A 4

Determina el nivel de
cumplimiento del Plan

A 4

Elabora informe de
seguimiento y evaluacion al
plan

Presenta informe al Gerente

Revisa el Informe

Socializa Ajustes y Acciones
Correctivas

A

\ 4

A 4

Establece Acciones

FIN

'

Implementan ajustes y acciones
correctivas

Correctivas
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PROCESO: PLANEACION
PROCEDIMIENTO: Evaluacion de los planes, programas y proyectos.
DEPENDENCIA: Gerencia

OBJETIVO: Establecer las actividades que permiten realizar la evaluacion del nivel de impacto de
los planes, programas y proyectos, asi como cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en
los mismos.

ALCANCE: Aplica para todos los procesos estratégicos, areas funcionales de direccion.

CODIGO: GP 001_04

No.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEPENDECIA

1

Elabora
actividades.

cronograma de

Técnico Administrativo

Area Administrativa

Confronta los resultados obtenidos
en el cumplimiento del Plan de
Accién, contra los resultados
esperados.

Técnico Administrativo

Area Administrativa

Determina los factores que
incidieron positiva 0 negativamente
en los resultados obtenidos por el
Plan.

Técnico Administrativo

Area Administrativa

Prepara informe ejecutivo de
evaluacién y lo presenta al Gerente.

Técnico Administrativo

Area Administrativa

Analiza el informe Ejecutivo

Gerente

Gerencia

Presenta el informe de Evaluacion
del Plan de Accion ante la Junta
Directiva.

Gerente

Gerencia

Socializa los resultados de la
evaluaciéon a los funcionarios de la
empresa y grupos de interés.

Técnico Administrativo

Area Administrativa

Archiva el informe Ejecutivo de
evaluacion.

Técnico Administrativo

Area Administrativa

10
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PROCESO: PLANEACION

PROCEDIMIENTO: Evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos.

DEPENDENCIA: Gerencia

CODIGO: PG 001_04

GERENCIA

AREA ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIAS

[ INICIO ]

A 4

Elabora cronograma de
actividades

A 4

Confronta resultados
obtenidos con los resultados
esperados

A 4

Determina los factores que
incidieron en los resultados

Presenta Informe a la Junta

Estudia Informe

Aprueba

»i

al

\ 4

Prepara informe para
el Gerente

-

\ 4

Analiza Informe

A 4

A 4

Realiza
recomendaciones

A\ 4

Archiva
Informe

FIN

11
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PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Gestion Y Resultados

DEPENDENCIA: Gerencia

OBJETIVO: Lograr que los empleados se concienticen de la importancia de desarrollar sus
actividades de la mejor manera posible, para hacer de la entidad una empresa eficiente y
rentable. También permite mantener un orden y control del trabajo diario realizado en la entidad
y saber como se estan desarrollando los procesos al interior de la misma.

ALCANCE: Aplica para todas las areas funcionales de la empresa

CODIGO: GP 002_01

No. DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDECIA
Elabora las rutas y el cronograma de trabajo de
acuerdo con los Manuales de Funciones y
o . > Gerente

1 Procedimientos de la entidad. También propone los Gerencia
objetivos que cada empleado debe cumplir, los escribe
en el Boletin Diario de Trabajo.
Informa las labores del dia a cada uno de los

2 S Gerente .
empleados y los objetivos propuestos. Gerencia

3 Realizan el respectivo trabajo asignado por el Gerente. Empleados Administrativa
Proceden a diligenciar el formato "Boletin Diario de

4 Trapajo colocando la hora de inicio y finalizacién y Administrativa
haciendo sus observaciones con respecto a los Emplead
objetivos jPropuestos. mpleados

5 Entrega la hoja al Jefe, el cual revisay archiva Empleados Administrativa
Diariamente. y Gerente
Toma los boletines a fin de mes, de los cuales obtiene

6 la informacién necesaria para aplicar los indicadores de Gerente Gerencia
Gestion*,

7 Con base en los resultados de los indicadores, toma los ,
Correctivos necesarios. Gerente Gerencia

12




EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA Version: 0.1
D,ﬁ G ‘l IAS POTABLE, ALCANTARILLADO Y ASEO Actualizacion:
/ DEL CARMEN DE APICALA S.A. E.S.P.

SA.ESP. OFICIAL “DAGUAS S.A. E.S.P.”
PRty MANUAL DE PROCESOS Y Fecha: 28/02/2013
‘ — PROCEDIMIENTOS Cédigo: MPP-GP-001

PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Gestion y Resultados

DEPENDENCIA: Gerencia CODIGO: PG 002_01
GERENCIA EMPLEADO
4 N\
INICIO
. J

A 4

Elaborar Rutas y
cronograma de trabajo

A 4

Escribir en el Boletin de
Trabajo Diario,

\_/l/

Informa a los empleados, las
labores y objetivos

A\ 4

Realizan el trabajo asignado

-

Diligencian el
Boletin de trabajo

v

Entregan al Gerente

al

Entrega
Gerente

para la
revisidn

Toma la informacién para
aplicar los indicadores

v

Toma correctivos
del resultado de los FIN
indicadores

\ 4

13
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PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Informes de Gestion y Resultados
DEPENDENCIA: Gerencia

OBJETIVO: Rendir correctamente los informes a los diferentes organismos que los soliciten,
ejemplo: Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, Contraloria General de
Republica, Contraloria Departamental y las demés entidades que lo requieran

ALCANCE: Aplica para todos los procesos desarrollados al interior de la organizacion.

CODIGO: GP-002-02

No. DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDECIA
. Técnico
Elabora y consolida toda la g . i
1| informacién del mes. Administrativo Control interno
Clasifica los documentos de Técnico Control Interno

2 |las labores realizadas al

Interior de la organizacion. Administrativo

3 Con la informacion elabora el Técnico Control Interno
informe y lo envia al Gerente. Administrativo
L'o revisa, si esta de acuerdo lo Gerente .

4 | firma si no lo devuelve al Gerencia
Técnico.
Si lo firmé entonces lo envia a

5 las entidades que lo soliciten, Técnico Control Interno
si no lo corrige y lo pasa al Administrativo

Gerente para otra revision.

14
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PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Informes de Gestiony Resultados

DEPENDENCIA: Gerencia CODIGO: PG 002_02

TECNICO ADMINISTRATIVOS GERENTE

)
v

Elabora
consolida 'y
informacion

Elabora informe

\4

Envia al Gerente .| Revisa el informe
v !
Corrige el Informe |« ¢Estade
9 acuerdo?
Sl

Firmay envia al Auxiliar

Envia a las entidades . .
Administrativo

Solicitantes

|

FIN

A




EMPRESA DE DISTRIBUCION DE AGUA Version: 0.1
POTABLE, ALCANTARILLADO Y ASEO Actualizacion:
DEL CARMEN DE APICALA S.A. E.S.P.
“DAGUAS S.A. E.S.P.”
MANUAL DE PROCESOS Y Fecha: 28/02/2013
PROCEDIMIENTOS Codigo: MPP-GP-001

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES

PROCEDIMIENTO: Gestion de la informacion
DEPENDENCIA: Gerencia

OBJETIVO: Mantener la informacién de manera ordenada, adecuada y oportuna, tanto para los
clientes externos de la entidad como para los clientes internos, en este Ultimo caso, la
informacion es indispensable para la toma de decisiones respecto al futuro de la organizacion.
ALCANCE Aplica para todos los procesos llevados a cabo al interior de la organizacion

CODIGO: GP-003-01

No. DESCRIPCION RESPONSABLE DEPENDECIA
1 En cada proceso en las diferentes areas Empleados Todas las Dependencias
se Producen los documentos. areas
2 Se organizan respetando los principios Empleados Todas las Dependencias
de Procedencia U Origen y Orden dependencias
Original.
3 Los clasifica, separa y organiza Todas las Dependencias

fisicamente de manera adecuada, de
acuerdo a los lineamientos dados por el
archivo general en las carpetas para tal

Empleados
dependencias

fin.

4 Se guardan en el Archivo de Gestién del Auxiliar Todas las Dependencias
area. Administrativo

5 Realizan las consultas necesarias de Usuarios de la Gestion Documental
los documentos informacion

6 Transfiere los documentos al archivo
central. Luego que se cumple el tiempo
de Archivo de gestion propuesto en las Auxiliar Todas las Dependencias
Tablas de Retencién Documental. Administrativo

16
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PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA INFORMACION

DEPENDENCIA: Gerencia CODIGO: PG 003_01

Emp|eados TECNICO ADMINISTRATIVA Usuarios
[

INICIO
I

Se producen los
Documentos

|

Organiza los
Documentos

l

Envia los . -
Documentos al .| Recibe y organiza los
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DEFINICIONES DEL PROCESO DE LA PLANIFICACION

Control: entendida como una acciébn de soporte; que cada persona debe ser
responsable por la ejecucion de sus tareas y por ende del control de las mismas. De lo
contrario, llevaria a los funcionarios de la entidad a perder la nocién de su propia
responsabilidad, a desmotivarse y arraigar aun mas la idea de que el control es algo
ajeno y en cabeza de terceros. Por tal razon, el papel fundamental es proporcionar los
medios para que las personas ejecuten sus propias actividades asumiendo su propia
responsabilidad.

Seguimiento: se trata de una labor de acompafiamiento a la gestion, que se hace con
la gente y para la gente; es decir no puede, entenderse el seguimiento como una
observacion inquisitiva o policiva hacia la organizacion con sefialamientos pocos
constructivos, sino por el contrario con acciones que induzcan y aceleren el cambio de
actitud.

Boletin Diario: es un documento donde el Gerente lleva un cronograma de actividades
a desarrollar por parte de los empleados de la entidad. En él se incluyen aspectos tales
como: las rutas de trabajo, las revisiones previas, la atencion a fraudes. También se
describe quién es el responsable.

Superintendencia de Servicios Publicos: Es un organismo de caracter técnico.
Creado por la Constitucion de 1.991 para que, por delegacién del Presidente de la
Republica, ejerza el control, la inspeccion y la vigilancia de las entidades prestadoras
de servicios publicos domiciliarios. Publica las evaluaciones de gestion realizadas a los
prestadores y proporciona la informacion pertinente a quien la solicite. Da conceptos a
las Comisiones de Regulacién y Ministerios que asi lo requieran en relacion con los
servicios publicos domiciliarios.

Informes: conjunto de datos o instrucciones sobre algo o alguien

Documento: por documento se entiende, en sentido general, cualquier soporte que
contiene informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

El Archivo General de la Nacion define como el documento de archivo:"... registro de
informacion producida o recibida por una persona o entidad en funcion de sus
actividades, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico,
historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y el soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva una vez finalizado su tramite; pero que
sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de solucién
a los asuntos iniciados y sometidos a continua utilizacidén, asi como a consulta administrativa

por las mismas oficinas u otras que las soliciten. Para nuestro caso este archivo lo manejara el
Auxiliar Administrativo.

Principio de Orden Original: Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de Procedencia o de Origen: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen. Principios fundamentales de la teoria archivistica
que establece que los documentos producidos pro una institucién u organismo no deben
mezclarse con los otros.
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