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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de La Empresa De
Servicios Publicos del Caquetda S.A.S. E.S.P es una herramienta que permite garantizar la
organizacion y mejorar la calidad del servicio.

La estructura de este manual relaciona los macroprocesos identificados en la empresa, los cuales
estan conformados por procesos y procedimientos; informacién que se presenta a través de la
caracterizacion de los procesos, diagramas de flujo, los cuales describen los procedimientos de cada
actividad.

La estandarizacion de los procesos y procedimientos permiten cumplir los objetivos y principios de la
empresa, ya que permiten determinar los niveles de responsabilidad de cada trabajador de
ESPDELCA en cada una de las actividades ejecutadas, facilitando el seguimiento y control de los
procesos.

2. OBJETIVO

El Manual de Procesos y Procedimientos busca ofrecer a la organizacion una herramienta de trabajo
que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién, las politicas y los objetivos de
Empresa De Servicios Publicos del Caqueta S.A.S.E.S.P.

3. ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los trabajadores de la empresa. Asi mismo, se busca que exista un
documento completo y actualizado, que establezca un método estandar para la ejecucion de los
procesos, y se pueda realizar un seguimiento en la gestion diaria de la organizacién. Este manual
aplica para cualquier area de la empresa.

4, DEFINICIONES

e Estructura organizacional: Es la distribucion formal de los puestos de trabajo en una
organizacion.

e Organigrama: Es la representacion gréfica de los érganos funcionales que componen una
institucion determinada y de los diferentes tipos de relaciones existentes entre ellos, (Lépiz,
1986, p. 113).

e Tarea: "Conjunto de actividades y operaciones que se llevan a cabo en el &mbito de un
puesto de trabajo, para conseguir cada uno de los objetivos esenciales y basicos del puesto,
siguiendo determinadas instrucciones, recomendaciones y normas" (Roig, 1996, p.33).
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Proceso: "Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados”

Procedimiento: "Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso”.

Manual de procesos y procedimientos: Es una herramienta que le permite a la empresa,
reunir una serie de actividades que estan enfocadas a mejorar la organizacion dentro de la
misma y también busca ofrecer un servicio de calidad a los clientes, buscando asi

alternativas para mejorar la satisfaccion del cliente.

Manual: Carpeta o folder propio de un area que puede estar compuesto por procedimientos,
instructivos, formatos, y otros documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

Actividad: Es la mas pequefia accion ejecutada por una persona, es todo lo que las
personas realizan diariamente en todo momento en la empresa.

Control: Accidén que busca minimizar riesgos, analizar el desempefio de las operaciones en
busqueda del resultado esperado, para adoptar medidas preventivas.

Eficacia: Capacidad de producir resultados en un tiempo determinado.

Eficiencia: Maximizacion de los recursos empleados para generar productos o servicios.
Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso o procedimiento que permite la
observacion sistémica de su ejecucion, mostrando la légica y dinamica de la secuencia de
un trabajo.

Macroproceso: Conjunto de procesos.

Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefiados para satisfacer las
necesidades de los clientes, en donde hay unas entradas, transformaciones y unas salidas.

GENERALIDADES
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5.1 ESTRUCTURA INTERNA

JUNTA
DIRECTIVA

ASESORIAS
PROFESIONALES

| | |
SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA'Y SUBGERENCIA

COORDINADOR

CONTROL INTERNO

FINANCIERA COMERCIAL

TESORERIA

TECNICO

FACTURACION TECNICOS
ALMACEN RECAUDO
CONTRATACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO PQR
ADM SALUD OCUPACIONAL

COORDINADOR DE PQR
SECRETARIA
MENSAJERIA
CONDUCTOR
SERVICIOS GENERALES
TALENTO HUMANO
ARCHIVISTA
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La Estructura organica de la Empresa fue concebida con base en procedimientos generales de
trabajo soportados en un sistema Integral de Gestion, que garantiza el desarrollo de los proyectos
contando con todos los recursos técnicos, dependiendo de un adecuado apoyo logistico.

Para el desarrollo de cada proyecto de la empresa se cuenta con un personal altamente calificado y
especializado en las areas del disefio estructural, asi como con gran experiencia en técnicas
administrativas, el cual interviene en cada fase del proceso de acuerdo con las necesidades
particulares del proyecto y el grado de complejidad de este.

6. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos se define como la representacion grafica de los procesos y la operacion de las
entidades. Normalmente se clasifican en:

e Procesos Estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas, fijacion
de objetivos, asegurar la disponibilidad de los recursos.

e Procesos operativos o misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el
resultado para cumplir con el objeto social de la empresa.

e Procesos de apoyo: Pertenecen a este grupo los procesos que provisionan de recursos
que son necesarios para cumplir con los demas procesos.

e Procesos de mejora o evaluacion: Son aquellos que se utilizan para medir y hacer un
analisis del desempefio de los demas procesos, con el objeto de analizar la mejora de la
eficiencia y eficacia de los mismo

ESPDELCA S.ASES.P

[ MAPA DE PROCESOS \

| PROCESOS ESTRATEGICOS |
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6.1 Procesos Estratégicos:
* Direccionamiento Estratégico.
+ Comunicacion

6.2 Procesos Misionales:
* Energia Fotovoltaica
+ Comercial y Atencién al Usuario.

6.3 Procesos de Apoyo:

* Talento Humano y SG-SST.
* Financiero.

+ Contractual.

* Documental (Archivo)

* Administrativo.

* Tecnoldgico TIC.

« Juridico.

+ Cobro Coactivo.

+ Control Disciplinario

6.4 Procesos de Evaluacion:
* Evaluacion.

« Control.

* Mejoramiento

7. PROCESOS ESTRATEGICOS

7.1 CARACTERIZACION DE PROCESO: DIRECIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO Direccionamiento Estratégico

OBJETIVO Coordinar la planeacion estratégica, tactica y
presupuestal, asi como la implementacién del
Sistema Integrado de Gestion

ALCANCE Inicia con la formulacién de los planes
estratégicos; planes de accion y demas planes
existentes en la Empresa; la programacion
presupuestal a corto y largo plazo y con la
identificacion de los riesgos.
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Gerencia general
PARTES ENTRADA | ACTIVIDADES  SALIDA PARTES
INTERESADAS INSUMO CLAVES DEL INTERESADAS
PROVEEDORAS PROCESO QUE SON
DEL PROCESO CLIENTES
DEL
PROCESO
° “i:=: e Direccionamiento e Definir los eObjetivos del e  Entidades
DIELE L] Estratégico de  la  lineamientos SIG. Publicas  que
Estratégico. Entidad para la eMapa de regulan las
° Skl @ Necesidades y  formulacion  de  Procesos Empresas de
Publicas ¢ll: expectativas de los los planes eCaracterizacion  Servicios
regulan 1 usuarios 'y partes Institucionales de Procesos. Publicos
Empresas [ interesadas en el (Plan e Indicadores de Domiciliarios.

Servicios
Publicos
Domiciliarios.

e Comunidad y
demas partes
interesadas

proceso.
e Requisitos legales
aplicables a la

gestion de La
Empresa de
servicios  Publicos
del Caqueta

ESPDELCA S.AS
ES.P

e Lineamientos de
la Junta Directiva de
la entidad.

° Informacién,
Normatividad y
Directrices para la

Gestion  de  los
Riesgos de los
procesos y de
Corrupcion.

e Guias para la
formulacién de
planes,
programas,
proyectos.
e|dentificacion
necesidades y
requisitos de los

usuarios,

Estratégico, plan
de accion anual,
Plan de
contingencia,

Plan de Gestion
del Riesgo, Plan
de Emergencias

y contingencias,
e Diagnosticar
necesidades,
expectativas y
problemas.

e FEvaluar vy
priorizar
necesidades.
° Formular
politicas y planes
(estructura
estratégica,
operativa y
financiera).

e Definir las
politicas y
objetivos de
calidad.
eFElaboracion de
documentos.
eDefinicion  de

Gestion.
ePlanes
Institucionales
(Plan
Estratégico, Plan
de accién, Plan
de Gestion del
Riesgo, Plan de
emergencias Yy
contingencias,
plan
anticorrupcion 'y
de atencién al
ciudadano).

e Cronograma
e Matriz de
Requisitos
Legales.
eInformes
Auditoria
eAcciones
Correctivas y
Preventivas
eOportunidad es
de Mejoramiento

de

e Comunidad y
demas partes
interesadas
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normatividad
legal y otros

compromisos  con
partes

interesadas.
eldentificacion  de
riesgos.

eEstado de
Acciones
Correctivas y
Preventivas
eRecomendaciones

para la mejora.

mecanismos de
participacion
ciudadana.

e Definicién de
politicas para la
administracién
de los riesgos.

° Elaborar
programa y plan
de auditorias.

° Definir
cronograma y
actividades para
la formulacion y
gjecucion de los
Planes,
Programas y
Proyectos.

e Definir los
recursos
humanos,
fisicos,
financieros y
tecnolégicos
para la ejecucion
de los planes
programas y
proyectos.

e  Establecer
politica,
metodologias
instrumentos
para la
administracion
de los riesgos de
los procesos y
de Corrupcion.

e |dentificacion
de

Normatividad
legal aplicable a
la entidad
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eCoordinar
ejecucion de los
planes,
programas y
proyectos.

e(Gestionar  los
riesgos; aplicar
los controles 'y
actividades

definidas en el
mapa de riesgos
de procesos y de
corrupcion.

e Anélisis de
modificaciéon del
direccionamiento
estratégico y/ del
desarrollo  del

Sistema
Integrado de
Gestion.

e Modificacion
de los
indicadores.

e Elaboracion
de nUevos

indicadores. e
Seguimiento a la
eficacia de las

acciones
correctivas y
preventivas.
e Actualizacion
de Matriz de
Requisitos

Legales. ® Toma
de acciones para
mejorar los
mecanismos de
participacion
ciudadana.
eTomar
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acciones  para
ajustar planes y
el proceso.

7.2 CARACTERIZACION DE PROCESO: COMUNICACIONES

PROCESO

OBJETIVO

Comunicaciones

Divulgar la informacion interna como externa hacia los diferentes grupos de
interés, garantizando un correcto flujo y acceso a la misma y contribuyendo asi,
a la proyeccion y posicionamiento de la imagen institucional

Inicia con la definicion de estrategias, recursos e identificacion de canales de
comunicacion tanto internos como externos, para la emision y difusion de los

ALCANCE
contenidos comunicacionales

LIDER 1|55 Gerencia general
PROCESO

PARTES ENTRADA / ACTIVIDADES SALIDA PARTES
INTERESADAS INSUMO CLAVES DEL INTERESADAS
PROVEEDORAS PROCESO QUE SON
DEL PROCESO CLIENTES DEL
PROCESO
oGestion .- e Necesidades de e Disefiar e Contenidos  eGestion de
comunicaciones:  J«elu[Vllle=eile]y estrategias y comunicacionales. comunicaciones.
G LY interna y externa de  definir e Plan de accion e Proceso de
DIERIGENEI N |2 empresa lineamientos de comunicaciéon Direccionamiento
Estratégico. o Normatividad comunicativos institucional. Estratégico.
sl L aplicable Directrices institucionales e Politicas y e Todos los
procesos. de  comunicacion e Disefiar el estrategias  de procesos.
e[IGEGENIEL ) Politicas, objetivos y  Plan comunicacion e Ciudadania en
General. lineamientos. Estratégico de institucional. General.
" =ilbl o e F que direccionen las  Comunicacidn  eBoletines de e Entidades del
sector. comunicaciones de es de la prensa. sector.
la entidad. Empresa para o Informacion
ePlan  estratégico la vigencia interna para la
Consolidado respectiva. Intranet.
e Publicacién o . Material
noticias de la audiovisual,
empresa en los fotogréfico y de
medios de audio.
comunicacion.

e Mensajes para



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL VERSION 02

© “T CAQUETASASE.P FECHA 2022
@.@Espd elca
e SAS.ESP. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

° Informe  de redes sociales.
Gestion. ¢ Administracion
e Informes de de la Pagina web.
auditoria. ° Correos
eResultados de los electrénicos tanto
indicadores internos como
e|ndicadores  plan externos
estratégico J Campafias
institucional. institucionales vy
¢ Hoja de vida del ruedas de Prensa.
indicador. e Registro de
e Indicadores Plan monitoreo de
de Accién. medios.

e Formato de e Informes de
Seguimiento y ejecucion y
Evaluacion del supervision  del
Indicador contrato.

e Riesgos vy J Acciones
oportunidades. correctivas.

e Ejecutar el Plan e Planes de
Estratégico de mejoramiento.
Comunicaciones e Evidencias de
o Gestionar vy las acciones en
difundir  politicas, pro de la mejora.
estrategias y

lineamientos de

comunicaciones.

e (Gestionar la

informacion a

difundir (recoleccién

de informacion

interna).

e Convocatoria de
Ruedas de Prensa.
e Divulgacion de
eventos hacia la
comunidad interna y
externa

e Divulgacion del
que hacer de la
entidad a través de




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL VERSION 02

CAQUETAS.ASE.P FECHA 2022

EspdeE
«e SAS.ESP

La Energia del Futuro MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

productos
comunicativos que
permitan dar a
conocer la gestion y
resultados de la
empresa.
o Elaboracién de
productos
Audiovisuales y
Radiales.

8. PROCESOS MISIONALES

8.1 GESTION OPERATIVA: ENERGIA FOTOVOLTAICA

PROCESO Energia Fotovoltaica
Caracterizacion proceso de sistema de administracion, operacion vy
OBJETIVO mantenimiento de sistemas solares fotovoltaicos individuales, atendiendo la

demanda en condiciones dptimas de continuidad, cobertura, calidad y presion de

acuerdo a la normatividad vigente, para asi garantizar la satisfaccion de todos
los usuarios

El proceso de los sistemas solares fotovoltaicos empieza desde la

ALCANCE administracion de los paneles solares, continua con la operacion, mantenimiento

y finaliza con la distribucion de la misma.

LIDER 22 Direccion operativa
PROCESO

PARTES ENTRADA / ACTIVIDADES SALIDA PARTES

INTERESADAS INSUMO CLAVES DEL INTERESADAS

PROVEEDORAS PROCESO QUE SON

DEL PROCESO CLIENTES

DEL
PROCESO

e Entes de eSolicitud de ePlanear eSatisfaccion de e Los usuarios

Control instalaciones mantenimiento los usuarios y partes
(nuevas preventivo de los interesadas

e Direccion acometidas) paneles solares elnstalacion  es

Financiera y y demas nuevas de e Entesde

Comercial eAtencion a componentes del acometidas vigilancia y
PQR sistema control

e Gerencia e(alidad del
eProyectos e Planeacion de servicio
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O EEIETE GRS (reposicion y acciones en
expansion de caso de eRegistro no
redes) presentarse y conforme
producto no
emantenimientos de  conforme.

la red

existente. eAtencion a las
solicitudes  de
instalaciones
nuevas

e Operacion del
sistema de
energia
fotovoltaica.

e Cumplimiento
de cronogramas
de
mantenimiento

eCumplimiento
de acciones para

mejorar y
prevenir el
producto y
servicio no
conforme.

o Acciones de
mejora para
garantizar el
acceso a la
energia
fotovoltaica y la
continuidad vy
cobertura.
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GUIA PASO A PASO PARA LAS VISITAS DE LOS TECNICOS

Cada técnico debe de realizar los siguientes pasos para llevar a cabo una buena revisién de los
SSFVI y satisfaccion de los usuarios. A continuacion, se detalla la secuencia a seguir por parte de
los técnicos desde la llegada al sitio de la revision.

5.

Al llegar al sitio el técnico debe de realizar una inspeccion visual del funcionamiento general
del sistema, para descartar dafos visuales del mismo.
Debe acercarse al regulador-controlador y confirmar que todos los parametros del sistema
se encuentren dentro del rango de funcionamiento. Parametros como:

e Tensidn y corriente de entrada del panel al controlador.

e Que el voltaje del sistema se encuentre trabajando a 24V.

e En casos especificos del tipo de controlador, revisar que el controlador reconozca el

tipo de bateria, sea de litio, Gel, o plomo-acido.

¢ Que no esté presentando ningun error en la pantalla del controlador.
Después de realizados los 2 primeros pasos, se debe hacer la limpieza adecuada de los
paneles solares, y revisar la conexion de los paneles, para determinar la corriente que
deben entregar los paneles al controlador.
Debe revisar si hay calentamiento de los cables, o deterioro en estos, que no haya humedad
en el lugar donde se encuentra instalado. También debe revisar que todas las conexiones
estén correctamente.
Debe revisar el funcionamiento o continuidad de las protecciones.

En caso de que deba realizar un reinicio del sistema, realice los siguientes pasos.

SR =

Baje el interruptor de proteccion de la salida del inversor (MB1).

Baje el interruptor de proteccion de salida de los paneles solares (MB2).

Baje el interruptor de proteccion de la entrada del inversor (MB4).

Baje el interruptor de proteccion de la entrada del controlador (MB3).

Todos los interruptores deben de quedar abajo, luego deje reposar el sistema por algunos
minutos, tenga un en cuenta que NO debe bajar todos los interruptores a la vez.

Luego de haber realizado los pasos anteriores, y haber dejado el sistema en reposo por unos
minutos, puede encender el sistema.

el e

Primeramente, suba el interruptor de proteccidn del controlador (MB3).

Verifique que el controlador de carga encienda al menos uno de los indicadores.

Suba el interruptor de proteccion de los paneles solares (MB2).

Ahora, para reiniciar el inversor siga los siguientes pasos. Suba el interruptor de proteccidn
de la entrada del inversor (MB4).
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5.
6.

Coloque el interruptor del inversor en posicion ON (Botdn rojo).
Verifique que el inversor encienda, luego suba el interruptor de salida del inversor (MB1).

En el caso especifico que se crea que el fallo es en las baterias se debe realizar un procedimiento
para verificar o descartar el dafio de éstas.

1.

©w

Se debe tomar la tension de las baterias conectadas en serie, y se debe tomar la tension de
estas baterias por separado, y registrar el voltaje obtenido.

Luego en caso de que estén descargadas, se deben conectar las baterias de forma directa
con los paneles solares, para este procedimiento se dejara un (1) solo panel conectado de
forma directa con las baterias, para no llegar a dafarlas.

Se deja cargando las baterias hasta su nivel de carga méaximo, de entre 27V-28V.

Luego para hacer la verificacion se hace un procedimiento de tiempo de descarga de las
baterias, aqui se conectaran nuevamente las baterias al sistema, pero se dejan los paneles
desconectados del sistema, de esta forma el consumo realizado por la vivienda sera
directamente de las baterias, de esta forma tomaremos dato del tiempo de descarga de las
baterias, con un consumo determinado, consumo que sera calculado por el técnico con las
pinzas amperimétricas, de esta forma podremos observar realmente la duracion de la
capacidad de las baterias.

De esta forma, y con estos pasos a seguir, se espera dar un mejor diagnostico por parte de los
técnicos a la empresa, para asi poder tomar unos pasos a seguir optimos en relacion con el
diagndstico. Ademas, se espera que la satisfaccion por parte del usuario crezca.

CONFIGURACION DEL
PANEL

SERIE

MIXTO

N° DE PANELES

VOLTAJE DEL PANEL

CORRIENTE DEL PANEL

CORRIENTE DE SALIDA

CONSUMO HOGAR

¢REINICIO EL SISTEMA?

S|

NO

¢POR QUE?

Nota: Para la entrega de los informes por parte de los técnicos se deben anexar fotos donde se evidencie el
respectivo lavado de los paneles, el tratamiento en el gabinete, y la recoleccion de los datos del regulador.

Ademas,

en las fotos deben de quedar los técnicos dando buen uso de los elementos de proteccion personal

(casco, botas, gafas, guantes, chalecos) para la debida proteccion e identificacion del personal.

En el servicio realizado, en el diagnostico se especifica algunos de los siguientes conceptos:

Para el
pueden
SSFVI,

diligenciamiento de las actas de visitas preventivas, donde se encuentren dafios que no
ser solucionados por el técnico, que requieran del cambio de algunos de los equipos de los
se debe de especificar de manera correcta y técnica el dafio o fallo que se presenta en el
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equipo, para poder realizar posteriormente una acertada visita correctiva. Aqui algunos ejemplos de
los darios o fallos mas comunes que se pueden presentar:

Dano o fallo en los paneles solares
Daiio o fallo en el inversor

Daiio o fallo en el controlador
Daiio o fallo en las baterias

Daio o fallo en las protecciones
Daio o deterioro en las conexiones
Daiio o fallo en otros

NoaoNd =

Junto con esta convencion para diagnosticas los equipos que se encuentren en falla durante la visita
preventiva, hay que describir el dafio o fallo que se haya presentado en el SSFVI. Ejemplo:

3. Dafio o fallo en el controlador.

Descripcion: Mediante el mantenimiento preventivo realizado puntualmente en el
controlador, se determiné que este tuvo un cortocircuito en la entrada del mismo, lo que
ocasiono que se quemara, y dejara de enviar energia al sistema de almacenamiento.

Cuando el sistema se encuentre bien, en su funcionamiento normal, entonces pondremos en el acta
de visita preventiva:

¢ Solucién Solar Fotovoltaica Individual (SSFVI) se encuentra totalmente Operativo.

¢ Como se pone en el sistema cuando hay intermitencia en el sistema, cuando el sistema funciona
solo de dia?

Se pone en el Servicio Realizado, en el Diagndstico lo siguiente;
4. Daio o Fallo en las baterias
Descripcion: La capacidad de almacenamiento de las baterias es insuficiente.

Nota: Cuando haya equipos apagados o con interrupciones, no se les pone la fecha en las actas, la
fecha se organizara la empresa.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL VERSION 02

<‘>®Q T CAQUETA SAS.E.P FECHA 2022
© prowa S ESE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

8.2 PROCEDIMIENTO ATENCION AL USUARIO

OBJETIVO: Resolver oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y recursos,
presentados por nuestros suscriptores, suscriptores potenciales o usuarios, que estén relacionados
con los servicios que presta ESPDELCA S.A.S E.S.P., con el propésito de mejorar la calidad en el
servicio.

ALCANCE: Este procedimiento comprende desde que el suscriptor, suscriptor potencial o usuario
reporta su peticion, queja, reclamo, sugerencia o recurso en la oficina de atencién al usuario o por
cualquiera de los diferentes medios que ESPDELCA S.A.S E.S.P. disponga para la recepcién hasta
la respuesta y/o resolucion de los recursos de Ley

CONCEPTOS:

+ Consulta: Es una de las formas de derecho de peticion y consiste en las consultas escritas o
verbales que se hacen a la Administracion sobre la materia especifica relacionada con su Mision.

+ Derecho de peticion: Peticiones que los particulares hacen a las autoridades sobre la materia de
su competencia por su interés propio o en general.

* Queja: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una
persona con relacion a la conducta irregular de uno o varios trabajadores en ejercicio de sus
funciones.

* Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucién, ya
sea por motivo general o particular, referente a la prestacion de un servicio.

* Sugerencia: Es la proposicion, idea o indicacion que se ofrece o se presenta ante una Entidad
para incidir o mejorar un proceso, cuyo objeto esta relacionado con la prestacion de un servicio.

+ Solicitud de informacién: Facultad que tienen todas las personas de solicitar y obtener acceso a la
informacion de la Entidad.

« Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos y sus necesidades.

+ Servicio al cliente: Interaccion entre la organizacion y el cliente a lo largo del ciclo de vida del
producto.

+ Usuario/ Cliente: Persona que utiliza, demanda y elige los servicios de la Empresa. En torno a él
se organizan todos los servicios que se prestan la Empresa.
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Cuando un usuario se acerque de manera personal a la empresa con un elemento que compone el
SSFVI, argumentando que presenta dafios o fallas, como primer paso se recibe la PQR en la oficina
encargada, posteriormente el coordinador de técnicos recibe dicho elemento el cual se lo traslada al
ingeniero electricista dandole ocho dias (8) habiles para que este lo revise. Luego de realizada la
revision por parte del ingeniero electricista, si tiene reparo se le entrega al coordinador de técnicos
para que este lo remita al técnico responsable de la PQR y le entregue el elemento al usuario
quejoso, por lo cual se procedera a dar el cierre de la PQR instaurada.

En caso de que el elemento no tenga reparo, el ingeniero electricista le hace entrega a la
almacenista para que ella le de el respectivo tramite de baja de bienes y elementos deteriorados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identificar las peticiones y reclamos radicadas y asignar Cargo del proceso

Se efectlia reparto con los responsables de resolver la de  atencién  al

reclamacion. usuario

Generar orden de visita: Coordinador ylo
Aucxiliar

Se genera orden de visita del inmueble donde se encuentra administrativo PQR

la cuenta, a excepcion del derecho de peticion que no

genera visita automatica en el sistema, pero se puede

generar de forma manual de ser necesario.

Las sugerencias no siempre requieren visita a las
instalaciones del usuario. las sugerencias con diligencias
por los usuarios son viables y es tramitada para determinar
las acciones a tomar.

Registrar la visita: Técnico

Se registra la visita en el software comercial, referenciando
toda la informacién del acta.

Cuando se detecta durante la visita de campo informacion

relevante (equipos en mal estado, informacion trocada, entre

otros) para los otros procesos, se debe comunicar la

informacidn recolectada

Analizar el caso y dar respuesta a la peticion o reclamo: Aucxiliar
administrativo PQR

Con la informacién registrada en el acta de visita y la
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informacién suministrada por el usuario, se da respuesta y
se comunica a facturacion si es que se debe generar algun
ajuste en la factura. Siempre que se requiere reliquidacion
de una factura y ésta implique ajuste.

La respuesta debera ser proferida dentro de los quince (15)
dias habiles contados a partir de su presentacion
manifestando los fundamentos de hecho y derecho,
mediante el uso de un lenguaje sencillo y evitando la
trascripcion de normas. Cuando no fuere posible resolver o
contestar al interesado dentro de los términos previstos, se
comunicara esta circunstancia antes del vencimiento del
término, manifestado los motivos de la demora y sefialando
el plazo en el que se dara respuesta de acuerdo con el 158
de la Ley 142 de 199%4.

Auxiliar
administrativo PQR
Notificar al reclamante:

Se genera citacion al reclamante con el fin de que sea
notificado personalmente del contenido de la respuesta.

Se notifica personalmente al reclamante entregando una
copia del acto administrativo que resuelve la reclamacion,
advirtiendo de los recursos legales a los que tiene derecho
en caso de no estar conforme con la respuesta. Si la
notificacion no puede realizarse personalmente se haré por
aviso.

En caso de ser devuelta por la empresa de correo

certificado; se publica en la pagina web de la empresa le

acto administrativo con los anexos respectivos y publicar en

cartelera durante cinco (5) dias habiles

Seguimiento de las reliquidaciones:  Subgerente
comercial

Siempre que se presenten reliquidaciones, el auxiliar

administrativo responsable de esta actividad realizara la

reliquidacion en el software y el subgerente comerciales

realizara seguimiento a todas las reliquidaciones hechas

dejando evidencia en el formato respectivo.
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8.2.1 PROCEDIMIENTO ORDEN DE TRABAJO Y/O ORDEN DE REVISION DOMICILIARIA
CUANDO SE GENERA POR UN PQR.

OBJETIVO: Elaborar y direccionar oportunamente y dentro de los parametros legales, las ordenes
de trabajo y/o Ordenes de Revisién Domiciliaria generadas por un P.Q.R., presentado por nuestros
suscriptores, suscriptores potenciales o usuarios, que estén relacionados con los servicios que
presta ESPDELCA S.A.S E.S.P, con el propésito de mejorar la calidad en el servicio.

ALCANCE: Este procedimiento comprende desde el momento en que el Auxiliar Administrativo
P.Q.R. elabora la orden de trabajo y/o Orden de Revisién Domiciliaria para dar tramite al P.Q.R.,
presentado por el suscriptor o usuario.

N° ACTIVIDAD

EXPEDIR PQR

CLASIFICACION DEL
PQR
EXPEDICION DE

ORDEN DE

TAREA

Generar el P.Q.R. ya sea que
se haya recibido la peticion de
manera

presencial, por escrito, via
telefonica o por la pagina web
de la Empresa.

Expedir la Orden de trabajo
con base en el No. de Registro
de Reclamo.

Analizar y clasificar las
ordenes de trabajo ylo
Ordenes de Revision

Domiciliaria, de acuerdo a la
necesidad expuesta en el
P.QR.,

direccionando la misma al
area encargada, Verificar

inconformidad, Cambio de
estratificacion, Cobros  por
servicios no  prestados,
Direccion Incorrecta,
suspension.

Generar una Orden de

Revision Domiciliaria en los

PUNTO
CONTROL
Constatar que
la orden de
trabajo se
diligencie  con
toda la
informacion
necesaria

Verificar que la
clasificacién de
los P.QR sea
la correcta.

Constatar
la orden

que

DE RESPONSABLE

Aux.
Administrativo
P.QR.

Aux.
Administrativo
P.QR

Aux.
Administrativo




REYR
S\

k-/r

gis

o GAG.ESP.

La Energia del Futuro

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL

CAQUETAS.ASE.P

VERSION

02

FECHA

2022

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

REVISION
DOMICILIARIA

EXPEDICION
ORDEN DE
TRABAJO.

DE

DIRECCIONAMIENTO

Y
EJECUCION
P.QR.

DEL

siguientes casos: (Verificar
inconformidad, Cambio de
estratificacion, Cobros  por
servicios no  prestados,
Direccion Incorrecta,
suspension

por mutuo acuerdo, medidor o
cuenta cruzada), revision del
inversor, revision del
controlador, revision de las
baterias, revision de los
paneles solares.

Generar una Orden de Trabajo
en los siguientes casos:
equipos en mal estado,
informacién  trocada, entre
otros

Remitir al area operativa o
Comercial la orden de trabajo
u orden de revision para su
ejecucién y elabora un registro
de Ordenes de trabajo
generadas y distribuidas.

Cuando la orden de trabajo se
direcciona al Area Técnico
Operativa: El supervisor del
area técnica operativa DTO
realiza visita de campo para
conocer el tipo de trabajo o
intervencion y determinar tipo
y cantidad de material vy
accesorios necesarios para
ejecutar la misma.

El director técnico Operativo
ylo director Comercial dan su
Vo. Bo en la orden de trabajo
para solicitud de

materiales al almacén para

de revision se
diligencie  con
toda la
informacion
necesaria

Constatar
la orden
de trabajo se
diligencie

con toda Ia
informacion
necesaria.

El Auxiliar
Administrativo
P.QR,

vigilara que las
Ordenes de
Trabajo y/o
Ordenes
Revision
Domiciliaria
sean
ejecutadas en
forma

eficaz y
eficiente

que

de

P.Q.R

Jefe del area

Aux.
Administrativo
P.Q.R.

Supervisor area
Operativa

Coordinador
técnico
Operativo

Subgerente
comercial
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llevar a cabo la ejecucion de la
orden de trabajo

para dar cierre
definitivas  de
éstas

DEVOLUCION El supervisor del area técnica Constatar la Supervisor area
ORDENES DE operativa una vez ejecutada la devolucion de operativa
TRABAJO orden de trabajo realiza la las ordenes de
EJECUTADAS devolucién de las Ordenes trabajo dentro
Trabajo al Auxiliar  del tiempo
Administrativo establecido.
de PQR dentro de los tiempos
establecidos.
'/ CIERREALOSPQR Realizar el cierre o descargar Verificar con las  Aux.
los P.Q.R. en el sistema. areas administrativo
respectivas el P.Q.R.
debido
diligenciamiento
de las
drdenes de
trabajo

9. PROCESOS MISIONALES: GESTION COMERCIAL
9.1 PROCEDIMIENTO CARGUE INFORMACION AL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI
OBJETIVO: Recopilar procesar y cargar a la plataforma (SUI) la informacién técnica, administrativa,
contable y comercial que la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) requiere

para cumplir su labor de control.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las dependencia Técnica, Administrativa, Contable
y Comercial

CONCEPTOS:

+ SUI: Sistema Unico de informacion de servicios publicos.
+ SSPD: Superintendencia de servicios publicos domiciliarios

9.1. VALIDADOR
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El validador es indispensable para la certificacion de los formatos de cargue masivo, para su
instalacion se debe tener en cuenta lo siguiente:

En la parte derecha de la pagina esta la opcion ayudas de cargue, como se evidencia en la
siguiente imagen:

Infarmacidn Otil para el cargue de informacidn

E Agenda Ayudas Eﬁ Manuales r Circulares y resoluciones
de cargue E asociadas para reportar

informacion al SUI

Luego se descarga el Validador SUI correspondiente, de acuerdo con:

e Se descarga el validador completo. (Solo se instala una vez).
o Validador AAA. (Se instalan las actualizaciones).
o Validador de energia

9.1.2 TIPOS DE INFORMES

Archivos planos: La informacion se debe alistar en formato de valores delimitados por comas (csv),
en cuya elaboracion se debera tener en cuenta lo siguiente:

El separador de valores sera el simbolo coma (,).

El separador de punto decimal sera el simbolo punto (.).

Los valores numéricos deben de ir sin especificaciones de unidad, moneda u otro simbolo.
Los valores no deben tener separadores excepto el decimal.

Los campos de texto no deben contener comas.

En el caso de que la informacion no aplique debe dejarse en blanco.

Los campos tipo fecha deben de ir con el formato dd-mm-aaaa.

La primera linea del archivo debe contener los titulos.

Una vez se tenga el archivo completo en Excel se guarda como tipo formato en csv (delimitado por
comas). Luego se procede a la validacion siguiendo los siguientes pasos:

Se abre el validador.

Se escoge el tipo de servicio.

Se escoge la norma que regula el archivo que se va a validar.
Se escoge el formato a validar.

Se selecciona el archivo y se le da validar.
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Una vez realizadas las validaciones se pueden presentar dos opciones:

e Se encuentran errores: corresponde a un tipo de error identificado por el validador. Para
realizar la revision dentro del mismo validador se va por la ruta: Ver / Log.  Apareceran los
errores encontrados en cada linea y en cada columna, los cuales se pueden corregir por
Excel o block de notas, una vez finalizada la correccion se vuelve a validar el archivo.

e La validacién no contiene errores: se puede seguir con el proceso comprimiendo y
guardando el archivo en una carpeta, este archivo queda guardado con extension. sui.

Una vez se haga este proceso sale el mensaje. Compresion completa, cédigo de chequeo, el cual
debe ser guardado para registrarlo en la pagina del SUI.

Una vez se tenga el archivo validado y comprimido se procede a cargar en la pagina
WWW.SUI.QOV.CO.

9.1.3 Pasos para el cargue de informacién SUI Para realizar el cargue de la informacion al sistema
unico de Informacién — SUI, se deben seguir los siguientes pasos:

* Ingresar con Usuario y clave de la empresa de servicios publicos asignada.

+ Se escoge el servicio al que corresponda el formato (Acueducto, Alcantarillado, Aseo).

* Tépico al que corresponde el formato (Comercial, Financiero, Técnico — Operativo).

« Cargue Masivo ¢ Informe a reportar. Se escoge el afio y el periodo al que corresponda el formato.

+ Se debe diligenciar los datos de envio, el cual corresponde a la informacion del responsable del
cargue, con el fin de que la SSPD, se pueda comunicar en caso de presentarse inconvenientes. Los
datos para diligenciar son:

Nombre de la persona responsable.

Teléfono del contacto 1.

Teléfono del contacto 2.

Correo electronico.

Notas

Una vez se tengan todos los datos se le da clic en REGISTRAR.

9.1.4 CARGUE TIPO ARCHIVO

Para proceder con el cargue del Archivo: Se abre la columna archivos, se ingresa la clave dada en el
momento en que se valido el archivo, se relaciona el archivo (buscar el archivo validado con
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extension. Sui) y se da clic en cargar archivo, una vez realizado este proceso se abre una pantalla
con el nombre original del archivo (dado por la empresa), Nombre del archivo (nombre otorgado
automaticamente por el sistema) y el estado (modo en que se encuentra la informacion).

El estado de la informacion puede ser:
* Recibido: esta listo para ser cargado.
* Rechazado: tuvo errores.

+ Sin errores: paso la validacion de cargue y se puede certificar.
* Pendiente de cargue: esta en cola para ser cargado a la base de datos.

Una vez que no se presenten errores en la informacion se procede certificarla, este es el Ultimo paso
a realizar en el envio de la informacién al SUI, en esta opcién se muestra un resumen de los datos y
si estan bien se da clic en certificar.

9.1.5 CARGUE TIPO FORMULARIO

Para la certificacion de los formularios, no se requiere validar la informacion desde el computador ya
que el diligenciamiento es en linea.

* Se entra a la pagina del SUI con el usuario y clave.

* Se selecciona el topico al que corresponde el formulario.

+ Se va por fabrica de formularios. « Se selecciona el afio al que corresponda el formulario.
* Se selecciona el periodo correspondiente.

* Una vez se llenen todos los espacios del formulario se le da la opcién validar formulario.

* Luego que este validado se da guardar y quedara una copia en la ruta del equipo de cémputo que
se escoja para este fin.

* Una vez se haya guardado se envia a diligenciados.
* Luego de que este en diligenciados se da clic en CERTIFICAR.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA PUESTO DE CONTROL RESPONSABLE
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Remision de Recopilary organizar la Verifica el buen registro de  Subgerente
informacidn informacion de acuerdo los archivos de la comercial
pertinente por con los requerimientos informacién
parte de cada de la Superintendencia Ingeniero de
dependencia sistemas
Cargue de Validar la informacién  Verificar que la  Subgerente
informacién  al informacion  este  de comercial
aplicativo Registrar los datos de acuerdo con los

envioy requerimientos de la Ingeniero de
cargar a la base de Superintendencia Realizar sistemas
datos y Certificar el reporte de informacion

en los tiempos

establecidos  por Ila

Superintendencia

9.1.6 INSTRUCTIVO: REGISTRO DE BITACORA SUI

OBJETIVO: Describir el proceso a seguir para el registro en el libro de bitacora para el cumplimiento
de la certificacion de la informacion al SUI, garantizando su correcto diligenciamiento

ALCANCE: EI alcance de ese instructivo es estandarizar el diligenciamiento y llevar de forma
organizada y precisa lo que se debe registrar en la bitdcora de los procedimientos para diligenciar y
certificar la informacién al SUI. El manejo de la bitdcora permite el control de todos los procesos
realizados, lo que conlleva a la posibilidad de mejora continua en cada uno de ellos.

CONCEPTOS:
Bitacora: Libro de registros de las acciones, situaciones o procedimientos que se realizan al sistema.
SUl: Sistema unico de informacién

RUPS: Registro tnico de prestadores de servicios publicos, el cual se hara actualizacion cada vez
que haya un cambio de gerencia y cambio en la cantidad de usuarios.

+ Contenido. Diligenciamiento de la bitacora Los responsables del diligenciamiento de la bitacora es
el personal encargado de certificar la informacion al SUI por las areas técnica, operativa, financiera y
administrativa. La bitacora debera ser diligenciada cada vez que se certifique la informacién ante el
SUL. El registro de la bitacora debe hacerse en un libro de actas, por lo cual no se deben utilizar
libros de cuentas o similares; por otro lado, solo se debe llenar con boligrafo de color negro y no
realizar enmendaduras o tachones.
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+ Personal encargado El diligenciamiento de la bitdcora debe hacerse en el momento de
certificacion de la informacion.

«+ Bitacora:

¢ Diligenciamiento

Fecha

Hora de comienzo de la actividad de levantamiento de informacién.
Nombre del formato o formulario a diligenciar.

Periocidad y periodo correspondiente a diligenciar.

Registro de las actividades programadas para el diligenciamiento.
Problemas encontrados en la consecucion de la informacién.

Errores presentados en la validacién de los formatos de cargue masivo.

«» Bitacora: Certificacion

Fecha

Hora de comienzo de la actividad

Nombre del formato o formulario a certificar

Periocidad y periodo correspondiente a certificar.

Registro de las actividades programadas para la certificacion.
Pantallazos de certificacion.

Errores presentados en la pagina del SUI.

7

++ Empleado Responsable.

Cuando se estan realizando las actividades de diligenciamiento y certificacién de los formatos y
formularios se debe tener en cuenta la fecha en que se esta realizando el levantamiento de la
informacion y el personal que esta realizando dichas actividades.

Se deben tener en cuenta las siguientes observaciones para registrar en bitacora:

Funcionamiento de los equipos.
Estado de la informacion.

Estado de los validadores.
Funcionamiento de la pagina.
Soportes de la informacion certificada.
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INSTRUCTIVO REGISTRO DE BITACORA SUI

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO DESCRIPCION
Establecer una bitdcora para el
| INICIO Subgerente ingreso de la informacion al SUI, con
comercial el fin de hacer seguimiento.
1 Bitacora diaria . . i
A 4 . Registrar informacicn en el formato
Ingeniero de

Alistar Bitacora Diaria bitacora diaria

sistemas

El registro de la bitacora debe

L 4 hacerse en un libro de actas, por lo

Diligenciamiento diario de Subgerente cual no se deben utilizar libros de

. _ cuentas o similares; por otro lado
bitacora: comercial

-Revisar informacion pendiente solo se debe llenar con boligrafo de

- ; color  negro no realizar
*Diligenciar los formatos y Ingeniero de enmendadlti]ras o tgchones
formularios sistemas

2 «Certificar informacién Bitacora diaria

Y
Fin

10 PROCESOS DE APOYO

10. 1 CARACTERIZACION DE PROCESO: TALENTO HUMANO Y SG- SST

NOMBRE SUBPROCESO ACTIVIDADES GESTIONADAS POR EL

DEL PROCESO
PROCESO

Seleccidn, vinculacion e inducciéon de Busqueda de hojas de vida, exdmenes

personal de ingreso, contratacion laboral,
vinculacion a la empresa, induccion al
cargo.

. Fortalecimiento de  competencias Capacitaciones en COPASST, COCOLA,
c]=01(0) 1 [aborales EPP, investigacion accidente laboral,
DEL habitos de vida saludable, riesgos
RECURSO biomecanicos, riesgos quimicos, riesgos
HUMANO publicos, riesgos psicosociales, riesgos
biolégicos, riesgos locativos, riesgos
fisicos, riesgo eléctrico, riesgo mecanico
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Gestion de  riesgos  laborales Prevencion, identificacién, gestion y

(Seguridad y salud ocupacional) control del sistema de seguridad y salud

Bienestar Promocion de actividades de bienestar
que integren el empleado y a la familia,
mejora del ambiente laboral- dia de salud

ocupacional

Gestion de viaticos Optimizacién de recursos, gestion de
tramites, legalizaciones y pagos

Gestion de némina Liquidacion de la némina a pagar, horas

extras, primas, cesantias, auxilios Yy
causacion de nomina.

10.1.1. PROCEDIMIENTO PROVISION DE CARGOS Y/O VINCULACION DE PERSONAL

OBJETIVO: Establecer un mecanismo de control que permita gestionar el ingreso de personal
idéneo y competente para llevar a cabo eficaz y eficientemente las diferentes responsabilidades de
los cargos establecidos en la planta global de ESPDELCA S.A.S E.S.P., mediante el cumplimiento
del perfil solicitado, los requisitos y las competencias, establecidas en el manual de funciones de la
empresa y las normas que rigen la materia.

ALCANCE: Aplica para satisfacer las necesidades de requerimiento de personal de ESPDELCA
S.A.S E.S.P. en todos los niveles establecidos en la estructura organizacional de la empresa.

El ingreso se inicia con la existencia de una vacante de los empleos que conforman la planta de
personal de ESPDELCA S.A.S E.S.P y finaliza con la provision de ésta.

CONCEPTOS:

+ Competencias. Capacidad de una persona para desempefiarse en diferentes contextos y con base
en requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un empleo, capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

+ Empleo. Conjunto de funciones, tareas, competencias y responsabilidades que se asignan a una
persona, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado. (Art. 19 de la Ley 909 de 2004 y art. 2 del Decreto 770 de 2005).

*Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales. Es una herramienta de gestion de
talento humano que permite establecer las funciones, requisitos y competencias laborales de los
empleos que conforman la planta de personal de la empresa; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de éstos.
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* Vacante. Empleo que no se encuentra ocupado por algin empleado.

+ Acto administrativo: Toda declaracion unilateral de voluntad realizada en el ejercicio de la funcion
administrativa, que produce efectos juridicos individuales de forma inmediata.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO RESPONSABLES

CONTROL
[ ] PROVISION CARGOS
Identificar la necesidad de Revisar las Vacantes planta Area  solicitante,
contratacion vacantes de personal sugerencia
disponibles en la administrativa
planta de
personal
Informar a la gerencia Presentar al Vacantes planta Subgerente
gerente las de personal administrativo
vacantes de la
planta de
personal
Evaluar viabilidad y factibilidad Establecer la Disponibilidad Jefe talento
de contratacion prioridad de la presupuestal humano
contratacion 'y
disponibilidad
presupuestal
Establecer perfil vacante verificar y Manual de Subgerente
confrontar el funciones, administrativo
perfil del cargo a requisitos y
proveer con lo competencias
establecido en el
Manual de
Funciones,
Requisitos y
Competencias
Laborales de la
empresa.
Publicacion del perfil requerido Revisar manual Publicacion Profesional en
de funciones pagina web sistemas
y perfil del cargo
a proveer
E Recepcidn de hojas de vida Recibir las hojas Manual de Subgerente
de vida de funciones, administrativo
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' | Revisidn y seleccién de hojas de
vida que cumplen el

requerido

Citacion a entrevistas

Seleccion del candidato

Solicitud de documentacion y
validacién de los soportes de
hoja de vida

Elaboracion del
trabajo

contrato de

los aspirantes

Revisar y solicitar
Los soportes
correspondientes,
ver cumplimiento
de requisitos,
para tramite de
vinculacién.

Nota. En caso de
que no cumpla
con los requisitos
Informar la
situacion a la
instancia
correspondiente
Realizar
comunicacion al
candidato  para
convocatoria

a entrevista

Se toma la
decision por parte
del jefe de talento
humano el
candidato
seleccionado.
Informar al
aspirante los
documentes
respectivos.
Proyectar

el Contrato de
Trabajo y pasar
para revision

y tramite.

Revisar el
proyecto del acto

requisitos y
competencias
laborales
Revisiéon manual
de funciones del
cargo a proveer

Llamada
telefénica 0
correo
electrénico con
citacion

Se toma la
decision por
parte del jefe de
talento humano

Llamada
telefonica 0
correo
electrénico
contrato de
trabajo  segun
corresponda

Subgerente
administrativo

Subgerente
administrativo

Jefe de talento
humano

Subgerente
administrativo

Subgerente
administrativo
Asesor juridico
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administrativo o

Contrato de
Trabajo y tramitar
la firma del
Agente Especial
Firmar el contrato de trabajo Se firma el acta contrato de Nuevo trabajador
contrato de trabajo Gerente
trabajo debidamente
firmado
Elaborar y notificar comunicacion  Comunicar el Llamada Subgerente
del contrato contrato telefonica administrativo
al candidato
seleccionado
Coordinar la practica del examen Coordinar  para Orden de Nuevo trabajador
medico que sele servicios Subgerente
practique el administrativo

examen médico
ocupacional  de

ingreso al
aspirante.

Realizar afiliaciones Diligenciar ~ los Formatos de Subgerente
formatos ylo afiliacién administrativo
documentos correspondiente
correspondientes
de afiliacion al
sistema de
seguridad social

Realizar induccion y Aceptado el Acta de Jefe de

presentacion del empleado en la trabajador,  se induccidn dependencia

dependencia debe presentar Subgerente
en la administrativo

dependencia vy
comunicar al jefe
para que realice
la induccién en el
puesto de trabajo

10.1.2 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES DE PERSONAL

OBJETIVO: Orientar las necesidades de capacitacién y formacion de los trabajadores de la
Empresa de Servicios Publicos del Caquetd ESPDELCA S.A.S E.S.P, mediante la formulacion,
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implementacion y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion, tendiente a fortalecer las
competencias, conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes de los trabajadores de la empresa,
con el fin de perfeccionar su desempefio laboral para contribuir al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacion de los servicios y el eficaz
desempefio de las funciones cargo.

ALCANCE: Inicia con el diagndstico de necesidades de capacitacion, continua con su consolidacion
y priorizacién para formular el Plan Institucional de Capacitacién, su ejecucién y culmina con la
evaluacion de este.

CONCEPTOS:

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal o
educacién para el trabajo y el desarrollo humano, como la informal, de acuerdo con lo
establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y complementar la
educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y
con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado.

Conocimientos: Es la capacidad de resolver un determinado conjunto de problemas con una
efectividad determinada. Es un conjunto integrado por informacién, reglas, interpretaciones y
conexiones dentro de un contexto y de una experiencia.

Educacion Informal: Conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones,
costumbres comportamientos sociales y otros no estructurados.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano (no formal): Educacion que se ofrece con
el objeto de complementar, actualizar, suplir, conocimientos y formar aspectos académicos o
laborales, sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos.

Plan Institucional de Capacitacién (PIC): Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion, que, durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL VERSION 02

CAQUETAS.ASE.P FECHA 2022

wwmae §AS. ESP.

La Energia del Futuro

@OESP”‘T VE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual
y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una
entidad publica.

N° ACTIVIDAD

Realizar
diagndstico  de
necesidades de
capacitacién

Consolidar y
priorizar las
necesidades de
capacitacion

Formular el plan
institucional  de
capacitacion

[dentificar  las
entidades de
capacitacion

Presentacién ya

probacion  del
PIC

Establecer la
logistica

TAREA

Solicitar mediante oficio a cada
una de las areas de la empresa
realizar el diagnéstico de
necesidades de capacitacion
para el personal a cargo
Consolidar 'y  priorizar las
necesidades de capacitacion a

partir de la informacion
presentada por cada
dependencia

Formular el Plan Institucional de
Capacitacion de la vigencia, de
acuerdo con la informacion
obtenida a partir del diagnéstico
de necesidades de capacitacion,
producto de la consolidaciéon de
las necesidades presentadas
Identificar las entidades publicas
0 privadas que con o sin
financiacion y de acuerdo con el
presupuesto asignado, pueden
impartir  las  actividades de
capacitacion que haran parte del
plan institucional de capacitacion
Presentar el PIC al gerente, para
su aprobacioén la cual debe ser
adoptado a través de oficio

Para cada uno de los eventos de
capacitacion  es  necesario
gestiona el salon, el video beam
y el equipo portatil;
adicionalmente  preparar  los
demas aspectos que permitan el
adecuado desarrollo de los

PUNTO
CONTROL

Oficio de solicitud
de necesidades
de capacitacion

Listado de
necesidades
identificadas

Plan institucional

de capacitacion
Listado de
entidades

Oficio

Solicitud de

préstamo de
saléon y equipos
tecnolégicos

RESPONSABLE
Subgerencia

Directores y jefes
de area

Subgerencia
administrativa

Subgerencia
administrativa

Subgerencia
administrativa

Gerente y
subgerencias

Subgerencia
administrativa
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. eventos (tablero, marcadores y
agenta entre otros)
' Realizar Implementar el PIC formulado Comunicado Subgerencia
convocatorias interno,  circular administrativa
ylo correo
institucional
Desarrollar de Desarrollar los cursos, Lista de Subgerencia
las actividades conferencias, talleres, u otros asistentes administrativa
de capacitacion  eventos de capacitacion
Evaluar la Evaluar la capacitacion a través Evaluacion  de Subgerencia
satisfaccion de de formato de evaluacion de satisfaccion administrativa
la capacitacion  satisfaccion dispuesto para tal fin

10.1.3 PROCEDIMIENTO RETIRO DE PERSONAL Y ENTREGA DE CARGO Y/O PUESTO DE
TRABAJO.

OBJETIVO: Establecer directrices para facilitar el tramite que debe realizar un empleado de la
Empresa de Servicios Publicos de ESPDELCA S.A.S E.S.P, al momento de su desvinculacién y/o
retiro como empleado publico, trabajador oficial y otros segun el tipo de contratacion; garantizando la
entrega del puesto de trabajo, de los elementos devolutivos o de consumo controlado, documentos,
archivos, claves y otros entregados al personal de la Empresa de servicios publicos para el
cumplimiento de su labor, al comienzo de su relacion laboral con la empresa y que se encuentren en
retiro definitivo de su puesto de trabajo.

ALCANCE: Este procedimiento es de aplicacion para el personal directivo, profesional y asistencial
administrativo, al término de su relacion laboral y que debe quedar a PAZ y SALVO con las
actividades de entrega de elementos, documentos, archivos, claves de acceso aplicativos y demas
enseres a su cargo durante la relacion laboral. Excepto en los casos de muerte.

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO RESPONSABLES
CONTROL
| PORRENUNCIA DEL TRABAJADOR PARTICULAR
Recibir renuncia El trabajador presenta renuncia Oficio de Trabajador
del trabajador mediante  comunicacion escrita presentacion particular
dirigida al Gerente. de renuncia
Revisar historia Determinacion del tipo de Contrato de Subgerente
laboral del vinculacién a la entidad trabajo administrativo
trabajador




liquidar

Incluir novedad
en ndémina

Méximo dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la efectividad del retiro
Se informa a la jefe de talento
humano que realice los tramites
para el registro de la novedad de

administrativo

Documento de  Direccion
liquidacion de  Financiera
Prestaciones
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Elaborar  oficio Se proyecta y revisa el oficio de Oficio de Subgerente
de aceptacion de aceptacion de renuncia para aceptacion de
renuncia legalizar la desvinculacion del renuncia Asesor
trabajador Juridico
Tramitar la firma del Gerente Gerente
Elaborar, Oficio Subgerente
comunicar Entregar al empleado que se retira, administrativo  y
entregar el el oficio mediante el cual se le trabajador
oficio de retiro al informa al trabajador la aceptacion particular
trabajador de la renuncia
Diligenciar El trabajador particular debe Elementos Trabajador
entregar entregar al area de Talento indicados en particular saliente
formatos de Humano (subgerencia) los este punto
desvinculaciéon.  siguientes documentos
debidamente  diligenciados vy
firmados:
1) Paz y salvo de almacén,
sistemas, archivo ylo
correspondencia, para su
respectivo archivo en la historia
laboral del empleado
2) Evaluacién(es) de desempefio
del personal a cargo, cuando
aplique.
3) El ultimo dia habil laboral debe
entregar el carné Institucional.
4) El buso y camisa manga larga y
demas elementos de dotacion
asignados
Evaluacion Asistir al lugar indicado por el &rea Resultado del Trabajador
médica de Retiro de  talento  humano, para examen particular saliente
practicarse la evaluacion médica médico del
ocupacional de retiro. retiro Subgerente

prestaciones

retiro presentada en los aplicativos

Sociales.
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sociales que dispone la empresa para tal
fin.
Asi  mismo debera realizar la
liquidacion de las prestaciones
sociales a que tiene derecho el
trabajador saliente y entregar al
area de Talento Humano
Acto Generar el documento que Documento Subgerente
administrativo reconoce y ordena el pago de las administrativo
para prestaciones  del  Trabajador
reconocimiento y saliente, conforme a la liquidacion
pago de presentada por la Direccion Gerente
prestaciones Financiera
sociales
Comunicar  ylo Notificar a través de correo notificacion Subgerente
notificar la electronico o notificacion personal personal 0 administrativo
liquidacién  de al extrabajador, el documento de correo
prestaciones prestaciones sociales. electronico de
sociales al ex comunicacion
trabajador Para el pago de las prestaciones del documento

ante

social

Entrega

Legalizar retiros
entidades
de seguridad

del

sociales respectivas, el trabajador
debera haber realizado la entrega
del cargo y estar a paz y salvo con

las dependencias
correspondientes.
Protocolizar la  desvinculacion,

legalizar el retiro del ex trabajador
ante las entidades que administran
el sistema de seguridad social
integral

Los ex trabajadores cuentan con

Planilla
Novedad
de reporte de
retiro del ex
empleado de la
seguridad
social, a través
de Aportes en
Linea,
comfaca, Arl y
demas
plataformas
para crear la
novedad.

Acta de

con

Subgerente
administrativo

Subgerente
comercial

Trabajador
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cargo e Informe quince (15) dias habiles, una vez entrega del saliente

de Gestion
(aplica para el
personal de nivel
directivo,
profesional y
asistencial
administrativo)

Remitir copia del
informe, acta de
entrega y sus
soportes a la
direccion de
control interno

incluir

Se

efectué el retiro para hacer entrega
formal del cargo al jefe inmediato o
a la persona que se asigne para tal

fin.

Diligencia el acta de entrega en el
formato, la cual debe contener:

1.

Actividades pendientes o
en proceso y su estado
actual.

Bases de datos, aplicativos
o0 sistemas de informacion
a cargo, con su
correspondiente usuario y
contrasefia, si aplica.
Relacidon de inventario
documental relacionando
los documentos en medio
fisico, que se encuentren

bajo la custodia o
responsabilidad del
empleado, tales como,

expedientes, papeles de
trabajo, informes, material
de consulta, bases de
datos 'y copias de
seguridad, entre otros.
Relacionar los documentos
electronicos a cargo del
extrabajador

Verificar por parte de la Direccion
de control interno de gestion la
entrega del cargo con base en lo
descrito en el acta de entrega.

Recopilar  la

documentacion

cargo firmado
por el
trabajador que
entrega y el
trabajador que
recibe a
satisfaccion la
entrega  del
cargo o puesto
de trabajo

Oficio o correo
electronico del

envio
Direccion
control interno
Archivo de Auxiliar

Jefe Inmediato
/ trabajador
delegado

Subgerencia
administrativa

de
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documentos de pertinente con la desvinculacion y documentos de administrativa

retiro en la hoja se incorpora a la historia laboral del retiro del ex (secretaria y
de vida del ex empleado, junto con la trabajador talento humano)
extrabajador resolucion de  prestaciones
sociales, su  correspondiente Subgerencia
comunicacion, original informe y administrativa
acta de entrega del puesto de
trabajo

10.1.4 PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS LABORALES

OBJETIVO: Tramitar y dar respuesta oportuna a las solicitudes de expedicién de certificaciones y/o
constancias laborales y que son tramitadas por la subgerencia.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la solicitud de un usuario y continta con la verificacion de
la informacién archivada en la hoja de vida del trabajador o ex trabajador si fuere el caso, finalizando
con la entrega a satisfaccién de la respuesta, bien sea un expidiendo un certificado o una
comunicacion informando la situacion encontrada; en un plazo minimo de 3 dias y maximo de cinco
(5) dias, esto depende de la revision de los archivos que se deba realizar y a la complejidad de los
requisitos solicitados.

CONCEPTOS:

« Certificacion Laboral: Es un documento que se imite por una entidad ya sea publica o privada, con
el objeto de demostrar el vinculo laborar existente 0 que existid entre una persona con una entidad,
en la cual se debe especificar tiempo de servicio, salarios devengados vy, si asi es requerido, las
funciones desempefiadas.

« Constancia: Escrito en que se ha hecho constar algun acto o hecho, a veces de manera fehaciente

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO CONTROL RESPONSABLE
Recepcion Recibir la solicitud e iniciar Oficio y/o correo Oficina de
de la solicitud  tramite electronico de correspondencia
de la solicitud
constancia Gerencia de
ylo talento humano
certificado
laboral

2 Analizar las Determinar qué clase de Solicitud historia gerencia y talento
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solicitudes y certificacion debe elaborarse: A. laboral al archivo humano
ubicar  las Simple: para comprobar vinculo central (si fuese el
historias laboral. Incluye fecha de ingreso,  caso), se deberd Subgerencia
laborales tipo de vinculacion, cargo y sueldo realizar el registro
(opcional), fecha de retiro de la salida en el
si asi fuere. B. Funciones libro de control
desempefiadas: para acreditar dispuesto para tal
experiencia. fin por parte del
area de archivo y
correspondencia.
Elaborar, Se elabora en dos copias Constancia 0 Secretaria de
revisar y originales la certificacion o certificacién laboral gerencia y talento
aprobar  la constancia (segln el caso) por elaborada, revisada humano
certificacion ~ parte de la secretaria de gerencia y firmada
ylo y talento humano, de acuerdo con Subgerencia
constancia lo requerido por el solicitante, para
la revision y firma del subgerente
Elaborar Para usuarios externos se realiza Oficio de respuesta Secretaria de
respuesta por oficio |la respuesta y con él se para su envio gerencia y talento
peticiones anexan los certificados solicitados humano
externas e para su correspondiente envio.
internas Subgerencia
Si es un usuario interno, se le
informa por correo institucional y/o
telefénicamente.
Entregar Se guarda temporalmente para su Usuarios internos: Gerencia y
certificado o entrega personal en la carpeta Original de la talento humano
constancia destinada para tal fin o se tramita certificacion laboral

laboral

por el area de Correspondencia el
envio de la respuesta al
solicitante, por correo certificado.

En el caso que el peticionario
haya autorizado el envio por
correo electrénico se remite por
este medio.

con el recibido del
trabajador o correo
electrénico
mediante el cual se
envian las
certificaciones

Usuarios externos:
Guia de envio a
través de la
empresa de correo
contratada para tal
fin ylo correo

Oficina
correspondencia
PQR

Subgerencia
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electrénico
mediante el cual se
envian las
certificaciones.
Archivar  y Archivar un juego original de las Por préstamo por Gerencia y
devolver certificaciones expedidas, en la parte del archivo talento humano
historia hoja de vida del peticionario, para central: se registra
laboral a su que haga parte de su historia la anotacion de la
ubicacion laboral y se regresa a su devolucion de la Oficina
ubicacién original segun historia laboral en correspondencia
corresponda. el libro de control PQR

dispuesto para tal
fin por parte del
area de archivo

y correspondencia.

10.1.5 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

OBJETO: Controlar y garantizar que el personal que ingresa a laborar en la organizacién posee las
condiciones fisicas Optimas requeridas para el cargo a desempefiar; asi mismo verificar que las
condiciones de salud previas al ingreso no se vean afectadas por los peligros presentes en el
ambiente de trabajo en que debe desarrollar sus actividades y que éstas condiciones de salud sean
las mismas al terminar su periodo laboral en ESPDELCA S.A.S E.S.P.

ALCANCE: EI procedimiento aplica para todos los aspirantes a laborar vy los que
laboran en ESPDELCA S.A.S E.S.P.

DEFINICIONES:

e Anamnesis: Interrogatorio que se realiza a la persona en busqueda de informacién acerca
de datos generales, antecedentes, identificacion de sintomas y signos, asi como su
evolucién.

e Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga y examina a un
trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo y determinar la
existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye anamnesis,
examen fisico completo con énfasis en el 6rgano o sistema blanco, andlisis de pruebas
clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio, imagenes diagnosticas,
electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un el diagnostico y las
recomendaciones.
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10.1.5.1

Exposicion a un factor de riesgo: Para efectos de la presente resolucién, se considera
exposicion a un factor de riesgo, la presencia del mismo en cualquier nivel de intensidad o
dosis.

indice biologico de exposicion (BEI): Es un valor limite de exposicién bioldgica, es decir,
un indicador de riesgo de encontrar efectos adversos en una persona ante determinado
agente. Numero de identificacién CAS: Corresponde al nimero de identificacién de una
sustancia quimica, asignado por Chemical Abstrac Service.

Organo blanco: Organo al cual tiene afinidad un determinado elemento o sustancia y que
es susceptible de dafio o afeccion.

Perfil del cargo: Conjunto de demandas fisicas, mentales y condiciones especificas,
determinadas por el empleador como requisitos para que una persona pueda realizar
determinadas funciones o tareas.

Reintegro laboral: Consiste en la actividad de reincorporacién del trabajador al desempefio
de una actividad laboral, con o sin modificaciones, en condiciones de competitividad,
seguridad y confort, después de una incapacidad temporal o ausentismo, asi como
también, actividades de reubicacion laboral temporal o definitiva o reconversion de mano de
obra.

Resumen de historia clinica ocupacional: Es el documento que presenta, en
forma breve, todos aquellos datos relevantes relacionados con antecedentes, eventos,
procedimientos de diagndstico, tratamiento y rehabilitacion, en especial lo relacionado
con su exposicion a factores de riesgo, antecedentes de ocurrencia de eventos
profesionales, asi como de reintegro laboral, que ha presentado una persona en un
determinado tiempo y que han sido registrados en la historia clinica ocupacional.
Cancerigeno: Efecto producido por algun tipo de agente, que induce o produce cancer en la
persona.

RESPONSABLE POR EL MANTENIMIENTO, EJECUCION Y CONTROL DE ESTE

PROCEDIMIENTO:
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DOCUENTOS RELACIONADOS

Resolucion 1016 de 1989.
Resolucion 2346 de 2007.
Resolucién 1918 de 2009.

10.1.5.2 RESERVA DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL.

La historia clinica ocupacional y en general, los documentos, examenes o valoraciones clinicas 0
paraclinicas que alli reposen son estrictamente confidenciales y hacen parte de la reserva
profesional; por lo tanto, no podran comunicarse o darse a conocer, salvo los siguientes casos:

1) Por orden de una autoridad judicial.
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2) Mediante autorizacion escrita del trabajador interesado, cuando éste la requiera con fines
estrictamente médicos.

3) Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realizacion de
cualquier tipo de evaluacion médica, previo consentimiento del trabajador, para seguimiento y
andlisis de la historia clinica ocupacional.

4) Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de la
capacidad laboral, previo consentimiento del trabajador.

La Entidad Promotora de Salud donde este afiliado el trabajador, tiene la guarda y custodia de las
evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica ocupacional, las cuales son anexadas a
su historia clinica general.

El médico que realiza las evaluaciones médicas ocupacionales debe remitirlas a la EPS dentro de
los dos (2) meses siguientes a su realizacion.

10.1.5.3 EVALUACION MEDICA, PERO-OCUPACIONAL O INGRESO

Se realizan para determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador previas a
su contratacion, en funcién de las condiciones de trabajo a las que sera expuesto, acorde con los
requerimientos de la tarea y perfil del cargo.

El objetivo es determinar la aptitud del trabajador para desempefiar en forma eficiente las labores sin
perjuicio de su salud o la de terceros, comparando las demandas del oficio para el cual se desea
contratar con sus capacidades fisicas y mentales; establecer la existencia de restricciones que
ameriten alguna condicién sujeta a modificacion, e identificar condiciones de salud que,
estando presentes en el trabajador, puedan agravarse en desarrollo del trabajo.

10.1.5.4 DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES DE SALUD

El médico especialista en Medicina del trabajo o Salud Ocupacional, con licencia vigente en Salud
Ocupacional  contratado por ESPDELCA S.A.S E.S.P, para realizar las evaluaciones médicas
ocupacionales debe entregar al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo un diagnéstico
general de las condiciones salud de los trabajadores que valore, el cual se utiliza para el
cumplimiento de las actividades del programa de gestion en medicina preventiva y del trabajo.

El diagnostico de salud debe comprender como minimo, lo siguiente:

1) Informacion  sociodemografica de la  poblacién trabajadora (sexo, grupos etéreos,
composicidn familiar, estrato socioecondémico).

2) Informacion de antecedentes de exposicion laboral a diferentes factores de riesgos
ocupacionales.

3) Informacion de exposicion laboral actual, segun la manifestacion de los trabajadores y los
resultados objetivos analizados durante la evaluacion médica. Tal informacion debe estar
diferenciada segun areas u oficios.

4) Sintomatologia reportada por los trabajadores.
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5) Resultados generales de las pruebas clinicas o complementarias paraclinicas a los examenes
fisicos realizados

6) Diagnosticos encontrados en la poblacion trabajadora

7) Andlisis y conclusiones de la evaluacion.

8) Recomendaciones

El diagndstico no puede contener datos personales ni individualizados de cada uno de los
trabajadores.

10.1.5.5. EVALUACION MEDICAS OCUPACIONALES PERIODICAS
e Evaluaciones médicas periddicas programadas:

Se realizan con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar en forma precoz,
posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del trabajador,
ocasionadas por la labor o por la exposicion al medio ambiente de trabajo. Asi mismo, para detectar
enfermedades de origen comdn, con el fin de establecer un manejo preventivo. Dichas evaluaciones
deben se realizan de acuerdo con el tipo, magnitud y frecuencia de exposicién a cada factor de
riesgo, asi como al estado de salud del trabajador.

e Evaluaciones médicas por cambio de ocupacion:

Se realizan al trabajador cuando se termina la relacion laboral. Su objetivo es valorar y registrar las
condiciones de salud en las que el trabajador se retira de las tareas o funciones asignadas.

El Gerente General informa al trabajador sobre el tramite para la realizacion de la evaluaciéon médica
ocupacional de egreso.

Si en la evaluacidn médica ocupacional de egreso se encuentra una presunta enfermedad
profesional o secuelas de eventos profesionales no diagnosticados, ocurridos durante el tiempo en
que la persona trabajo, el Coordinador del Seguridad y Salud en el Trabajo elabora y presenta el
correspondiente reporte a las entidades administradoras para que inicien la determinacion de origen.

10.2 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE INCAPACIDADES

OBJETIVO: Describir las actividades, condiciones o requisitos que se deben tener en cuenta para el
tramite de las incapacidades laborales de los trabajadores publicos de la Empresa de Servicios
publicos del Caquetda ESPDELCA S.ASE.S.P

ALCANCE: Inicia con el reporte de la incapacidad y finaliza con la solicitud de indexacion de la
incapacidad en la Historia Laboral del trabajador incapacitado.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOSDEL | VERSION | 02
0/5 5".[s CAQUETA SAS.E.P FECHA 2022
O E Ene,g.f;fl.sgf;f;f : MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica para las incapacidades o licencias generadas por enfermedad general,
accidente de trabajo, enfermedad laboral, licencia de maternidad, licencia de paternidad o cualquier
otro motivo médico.

CONCEPTOS:

» Trabajador Incapacitado: Trabajador a quien se le emite una incapacidad que le impida cumplir con
sus funciones laborales.

* EPS: Entidad Promotora de Salud.
* ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

* Incapacidad: Estado de inhabilidad fisica 0 mental de un trabajador, que le impide desempefiar en
forma temporal o permanente su profesion u oficio habitual.

+ Certificado de Incapacidad: Es el documento unico oficial que expiden las EPS a través de los
profesionales de la salud autorizados. Cuando haya sido mal expedido debe solicitarse la sustitucion
y en el evento de pérdida, se debe solicitar su reposicion o reemplazo.

* Prérroga: Es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma enfermedad o
diagnostico, siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcion mayor de 30 dias
calendario.

* Ingreso Base de Cotizacion (IBC): Esta conformado por los ingresos mensuales del trabajador
sobre el cual se liquidan las incapacidades y se pagan las cuotas moderadoras

10.2.1 CLASES DE INCAPACIDAD

+ Enfermedad General: Todo estado de incapacidad originado por una enfermedad o accidente, no
causado por el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el trabajador desarrolla sus funciones.

* Enfermedad Laboral: Todo estado de incapacidad permanente o temporal, a consecuencia de la
clase de trabajo o del medio en el cual el trabajador desarrolla las funciones.

+ Accidente de Trabajo: Suceso repentino consecuencia del trabajo o en cumplimiento de una orden
del empleador, o en representacién de la entidad y que ocasione lesién orgénica, perturbacion
funcional, invalidez o la muerte del trabajador.

* Licencia de Maternidad: Es el tiempo reconocido a la trabajadora cotizante, al término de su
embarazo con criatura viable, mediante el cual se retira temporalmente de sus labores para brindar
atencién y cuidados a su bebé. La Ley 1822 de 2017 modifica los Articulo 236 y 239 del Cédigo
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Sustantivo del Trabajo y tiene como objetivo incentivar la adecuada atencion y cuidado de la primera
infancia. Para lograr este objetivo la nueva legislacion aumenta de 14 a 18 semanas la licencia
remunerada para la mujer que dé a luz a un bebé.

* Licencia de Paternidad (Ley Maria): El esposo o compariero permanente tendra derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad, segun la ley 2114 de 29 de julio de 2021.

+ Licencia de Maternidad por adopcion: La licencia de maternidad también se reconoce por la
adopcion de un menor de 7 afios de edad, por un periodo de 18 semanas, es decir, 98 dias y ésta se
hara extensiva al padre adoptante, en el caso que no tenga esposa o compafiera. Para todos los
efectos, la fecha del parto se asimilara a la fecha de entrega oficial del bebé adoptado.

* Aborto: En caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendréa derecho al periodo
necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo, sera de dos (2) a cuatro (4) semanas
segun criterio médico, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el
descanso.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE RESPONSABLE
CONTROL
Reportar estado de El trabajador debe informar Comunicacién via Trabajador
incapacidad de su ausencia por telefénica 0 Incapacitado
incapacidad al jefe cualquier  otro
inmediato y/o Subgerente medio de
Administrativo de manera comunicacion
inmediata
Presentacién y recibo El trabajador incapacitado Certificado  de Trabajador
de la incapacidad y sus debe entregar a la jefe de incapacidad incapacitado
soportes. talento humano maximo a (original) y

los tres (3) dias siguientes soportes segin Jefe de talento
a su expedicion, el corresponda al humano
certificado de incapacidad tipo de

(original) y soportes segun incapacidad.

corresponda al tipo de

incapacidad. La

subgerencia informa al jefe

inmediato del funcionario la

novedad presentada para

reasignacion de las tareas

a cargo del trabajador
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Subir la informacién al
sistema

Determinar el origen de
la incapacidad

Establecer el tiempo de
la incapacidad

Radicar  incapacidad
ante la EPS para el
reconocimiento de
prestaciones
econdmicas

Respuesta de la EPS a

la solicitud de
reconocimiento de
prestaciones
economicas.

Informe o reporte del
accidente laboral
ocurrido al trabajador

incapacitado.

En caso de no recibir la
incapacidad se requerira
mediante correo electronico
ylo via telefonica al
trabajador incapacitado que
remita la incapacidad

El jefe de talento humano
recibe e Ingresa
informacién de la
Incapacidad al aplicativo de
némina (Aportes en linea) y

SOl.

¢Es  incapacidad  por
enfermedad de  origen
comun (EPS) 0
enfermedad

laboral/accidente laboral
¢La incapacidad es mayor
a 2 dias o superior?

Solicita Transcripcion y/o
liquidacion ante la EPS
presentando la incapacidad
original con sus respectivos

soportes segun
corresponda al tipo de
incapacidad

Remite Transcripcion,
liquidacion o negacion de
las prestaciones
economicas.

El jefe inmediato del
trabajador  accidentado,

debe presentar informe del
evento a la subgerencia

Liquidacion de la
incapacidad (2/3,

a %2 o0 a la
totalidad de la
incapacidad,
segun sea el
caso). Descuento
de nomina (de
requerirse).
Origen de la
incapacidad
determinado en el
certificado.

Certificado de

Incapacidad
Radicada
incapacidad en
centro de
atencion al

usuario yl/o por
portal web de la
EPS, segun
aplique.

Certificado  de
Autorizacion  ylo
liquidacion  de
prestaciones
economicas
Informe del
accidente laboral
ocurrido,  para
reporte en el

Jefe de ftalento
humano

Jefe de talento
humano

Jefe de talento
humano

Jefe de talento
humano

EPS

Jefe  inmediato

del trabajador




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL

CAQUETASASE.P

VERSION 02

FECHA

2022

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

Reporte de accidente
de trabajo a la ARL

Radicar  incapacidad
ante la ARL para el
reconocimiento de
prestaciones
economicas

Analisis a respuesta de
la EPS o ARL.

antes de cumplir las 48
horas siguientes al suceso,
en el cual como minimo se
debe detallar: fecha, hora,
lugar, actividad realizada
por el trabajador, testigos,
afectaciones ocurridas al
empleado y soportes que
evidencien lo ocurrido
(registro fotografico,
ordenes de trabajo, etc.).
Realizar el reporte del
accidente de trabajo en la
plataforma de la ARL -
Formato de Registro de
Accidente de Trabajo
(FURAT) dentro de las 48
horas siguientes al evento
Presentar ante la ARL la
incapacidad original con
sus respectivos soportes
(Formato  de  reporte
FURAT, copia epicrisis y
otros de ser necesario). En
caso de incapacidad por
enfermedad laboral se
debe enviar el original de la
incapacidad con la
descripcion medica  del
origen del evento.

Recibe la respuesta de la
EPS o ARL y analiza.
¢ Transcripcion aprobada?

Sila EPS o ARL rechaza el
certificado de incapacidad
por incumplimiento de
requisitos, falta de soportes
documentales o cualquier
otra causa atribuible al
servidor publico, no se
tendra en cuenta para

FURAT.

Formato de
Registro de
Accidente de
Trabajo (FURAT)

Oficio Remisorio

con el
correspondiente
radicado por

parte de la oficina
de atencién de la
ARL.

Jefe de talento
humano

Jefe de talento
humano

Jefe de talento
humano
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Requerimiento a través
de oficio a la EPS o

ARL para el
reconocimiento de
prestaciones
economicas por
incapacidad.

Archivar certificado de
incapacidad y soportes
(si aplica).
Seguimiento a pago de
incapacidades por la
EPS 0 ARL

némina y por tanto este
tiempo se tendra como no
laborado.

De encontrarse desacuerdo
por parte de la empresa
ante la negacion para el
reconocimiento del pago de
la incapacidad por parte de
la EPS o ARL, se solicitara
a través de derecho de
peticion
exponiendo/justificando las
razones que validan el
reconocimiento del pago de
la incapacidad por parte de
cualquiera de estas dos
entidades, para lo cual se
solicitara el apoyo por parte
del asesor juridico de la
empresa

Solicita indexar
Incapacidad en la Historia
Laboral

Realizar seguimiento al
pago de las incapacidades
por parte de las Entidades
Promotoras de Salud (EPS)
y  Administradoras  de
Riesgos Laborales (ARL)

RECONOCIMIENTO DE LAS INCAPACIDADES

Oficio ylo
Derecho de
Peticién de
solicitud de
reconocimiento
de las
prestaciones

economicas a
que haya lugar

Archivo de
documentos de
incapacidad
Revision de
Transferencias

realizadas por las
EPS y ARL por
concepto de
incapacidades o
licencias.

Jefe de talento
humano y Asesor
Juridico

Talento Humano

Talento Humano

+ Por el Empleador El reconocimiento de la incapacidad por enfermedad general corresponde al
empleador por el 100% durante los dos primeros dias de incapacidad.

* Por la EPS El reconocimiento de la incapacidad por enfermedad general corresponde a la EPS en
2/3 partes (66% del IBC) del valor total a partir del tercer dia hasta los primeros 90 dias y de la %2
(50% del IBC) del mismo valor, del dia 91 hasta los 180 dias Cuando hayan trascurrido, por lo
menos 135 dias de incapacidad, correspondiente a las % partes del término de 180 dias, se debe
solicitar a la administradora de pensiones, a la cual este afiliado el trabajador, el tramite
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correspondiente para calificar la pension por invalidez del asegurado. Cuando la incapacidad exceda
de ciento ochenta (180) dias, y el concepto no sea favorable, seré el Fondo de Pensiones al que se
encuentre afiliado el funcionario a quien corresponde el pago de la prestacién econémica, mientras
se produce la calificacién de invalidez por parte de la Junta de Calificacion, en los términos del
articulo 23 del Decreto 2463 de 2001.

Por lo anterior, ESPDELCA S.A.S E.S.P. unicamente asumira la parte patronal correspondiente a los
aportes a seguridad social en salud y pension. Las licencias de maternidad y de paternidad son
reconocidas por la EPS al 100%.

NOTA: Para el reconocimiento y pago de la prestacion econdmicas de incapacidades por
enfermedad general, conforme a las disposiciones laborales vigentes, se requerira que los
afiliados cotizantes hubieren efectuado aportes por un minimo de cuatro (04) semanas
ininterrumpidas.

* Por la ARL Cuando se trata de accidente de trabajo la ARL reconoceréa el 100% y para tal efecto
debera haberse reportado el accidente dentro de las 48 horas siguientes al suceso. Cuando se trata
de enfermedad laboral, la ARL reconoce el 100% de la incapacidad. EI médico de la EPS debe
diagnosticar el origen de la patologia. Si determina que es de origen ocupacional, se debe diligenciar
el formato Unico de enfermedad laboral de la ARL para hacer los tramites ante la ARL. Esta calificara
la enfermedad de origen laboral y reconocera las prestaciones.

NOTA: Las incapacidades no autorizadas o no reconocidas por la EPS, son asumidas en un
100% por el funcionario. Dicha incapacidad sera descontada de manera inmediata en la
némina que corresponda

10.2.3 INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO PERMISOS Y
VACACIONES

+ OBJETIVO: Establecer un control en la autorizacién de permisos y llevar su registro pertinente, a
fin de minimizar los impactos en la prestacion del servicio por la ausencia del empleado

« ALCANCE: Aplica a todos los empleados de la entidad, con excepcion del Gerente Para éste
ultimo caso, la junta directiva debe decidir su autorizacion.

* CONCEPTOS:

e Vacaciones: los trabajadores tienen derecho por ley a disfrutar de 15 dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afio laborado. La época de vacaciones
debe ser sefialada por el patrono y concederse a peticion del trabajador. Puesto que 15 dias
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Cuando

habiles representan generalmente 18 dias calendario, para establecer la provision mensual
correspondiente a vacaciones puede utilizarse un factor del 5% sobre el valor de la némina,
ya que efectivamente, la Empresa paga al trabajador vacaciones remuneradas de 18 dias
por cada 360 dias laborados.

por motivos de cualquier fiesta no determinada en este reglamento el empleador

suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado.

Pero la

empresa no esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la

suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil.

10.2.4

*
L X4

X/
°

VACACIONES

VACACIONES REMUNERADAS: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que este sea.

EPOCA DE LAS VACACIONES: La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa
a mas tardar dentro del afio subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

La empresa debe dar a conocer con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le
concedera las vacaciones. En caso de que el trabajador no labore los sabados, en el
periodo de vacaciones no se calculara este dia dentro de los dias de disfrute.

INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES: La interrupcién justificada en el
disfrute de las vacaciones no implica para el trabajador pérdida del derecho a reanudarlas.

COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: Empresa y trabajador, podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. Para la compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomara como base el
ultimo salario devengado por el trabajador.

MINIMO DE VACACIONES ANUALES: En todo caso, el trabajador gozara como minimo de
seis (6) dias habiles continuos de vacaciones anuales, los que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o
de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares, la acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) afios.
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< ACUMULACION PRESUNTA: Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de
vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las
posteriores, en términos del presente articulo.

++ VACACIONES COLECTIVAS: La empresa puede programar para todos o parte de sus
trabajadores, una época de vacaciones simultanea. Las vacaciones para aquellos que en
dicha época no lleven un afio cumplido de servicios, se remuneraran con el salario que esta
devengando el trabajador al entrar a disfrutarlas y se entendera que dichas vacaciones son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada afio de servicios.

¢ SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES: Durante el periodo de vacaciones la
empresa pagara al trabajador el salario ordinario que esté devengando el dia en que
comience a disfrutar de ellas. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

10.3 PERMISOS

La empresa concedera a los trabajadores permisos remunerados para faltar al trabajo que sean
motivados en las siguientes situaciones: para el ejercicio del sufragio, para el desempefio de cargos
oficiales de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
para concurrir al servicio médico correspondiente, o para asistir al entierro de sus comparieros. Solo
se remuneraran 2 dias habiles en el mes, es decir que si el permiso es mayor a este tiempo no se
cancelara en ndmina los dias adicionales que requiera el trabajador de permiso.

Por grave calamidad doméstica se entiende como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual eventualmente pueden verse
amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida personal o familiar del
mismo, o afectada su estabilidad emocional por grave dolor moral, como la grave situacion familiar
de salud de un familiar cercano, la desaparicion o secuestro del mismo, la importante afectacion de
la vivienda por fuerza mayor o caso fortuito, etc. Solo se remuneraran 2 dias habiles en el mes, es
decir que si el permiso es mayor a este tiempo no se cancelara en nomina los dias adicionales que
requiera el trabajador de permiso.

La grave calamidad doméstica debera notificarse a la empresa antes del respectivo turno del
trabajador, excepto en los casos de fuerza mayor o caso fortuito, y deberé probarse, en cualquier
caso, en los tres (3) dias siguientes al hecho a través del medio méas idéneo dependiendo del tipo de
calamidad, como con la copia de las historias clinicas del familiar enfermo, las denuncias o
certificaciones ante las autoridades competentes, etc.

El lapso de la licencia por calamidad doméstica se determinara en cada caso concreto, atendiendo al
principio de razonabilidad y en convenio entre la empresa y el trabajador. En el caso de la licencia
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por muerte de un compariero, el lapso para asistir a la velacién o al entierro serd de medio dia (12
horas).

En caso de fallecimiento de algun compariero de trabajo, los empleados podrén asistir al entierro,
siempre y cuando no vaya un numero que afecte el normal funcionamiento de la Empresa.

En el caso que los trabajadores que ejerzan el derecho a sufragar, se les concedera el beneficio
sefialado por el articulo 3 de la Ley 403 de 1997, que consiste en media jornada de descanso
compensatorio remunerado en el mes siguiente al dia de la votacién, de comun acuerdo con el
empleador, previa presentacion del certificado electoral correspondiente.

En caso de que un trabajador sea nombrado jurado de votacion, se le concederd el beneficio
sefialado por el articulo 105 del decreto 2241 de 1986 (Cddigo Electoral), que consiste en un dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la
votacion, previa presentacion del certificado correspondiente.

La empresa concedera al trabajador en caso del fallecimiento de su conyuge, compafiero o
compariera permanente o de un familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacidn o de vinculacion laboral, en cumplimiento de la Ley de luto establecida en
el articulo 1 de la ley 1280 de 2009. En los 30 dias siguientes al fallecimiento, el trabajador entregara
a la empresa una copia auténtica del certificado de defuncion para la comprobacién del hecho.

11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION, INSPECCION, REPOSICION, USO Y CUIDADO
DE LOS EPP

OBJETO: Definir la metodologia y los pardmetros para la eleccion, reposicion, uso y cuidado de los
elementos de proteccion personal en todas las operaciones de ESPDELCA S.A.S E.S.P

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las actividades realizadas por el personal de
ESPDELCA S.A.S E.S.P que, por su exposicion a peligros laborales, se requiera la proteccion del
trabajador con el uso de elementos de proteccion personal.

CONCEPTOS:

e Equipos y Elementos de Proteccion Personal y Colectivo: Medidas basadas en el uso
de dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de
protegerlos contra posibles dafios a su salud o su integridad fisica derivados de la
exposicion a los peligros en el lugar de trabajo.
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o Elementos de proteccion personal EPP: es cualquier equipo o dispositivo destinado para
ser utilizado o sujetado por el trabajador, para protegerlo de uno o varios riesgos y aumentar
su seguridad o su salud en el trabajo

e Dotacién: El articulo 230 del Cddigo Laboral Colombiano, modificado por la Ley 11 de 1984
art. 7° contiene la obligacién a cargo del patrono de suministrar calzado y vestido de labor al
trabajador cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo més alto
vigente.

o Seguridad Industrial: La Seguridad es aquella que se ocupa de las normas, procedimientos
y estrategias, destinados a preservar la integridad fisica de los trabajadores, de este modo la
seguridad laboral en la industria esta en funcién de las operaciones de la empresa, por lo
que su accion se dirige, basicamente para prevenir accidentes.}

e Salud Ocupacional: La Salud Ocupacional o Salud en el trabajo, se define como aquella
disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene
por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores en todas las ocupaciones

11.1 RESPONSABLE POR LA EJECUCION EL MANTENIMIENTOY CONTROL DE ESTE
PROCEDIMIENTO:

Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo.
DOCUENTOS RELACIONADOS

Decreto 1978 de 1989.

Codigo Sustantivo del trabajo.

Ley 9 de 1979.Resolucidn 2400 de 1979. Decreto 1295 de 1994.

Decreto 0723 de 2013.

Decreto 1072 de 2015.

FT-SST018 Identificacion de Peligros, Valoracién de Riesgo y determinacion de Controles.
FT-SST-032 Formato Matriz de Elementos de Proteccién Personal.

11.1.1. PROCESO PARA LA ELECCION.

El equipo conformado para la eleccién de los elementos de proteccion personal debe reunirse
anualmente para la revision de los elementos elegidos de acuerdo a los peligros existentes en las
actividades de ESPDELCA S.A.S E.S.P, a la legislacion y normas del Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion |ICONTEC existente y a las normas internacionales que nos
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aplique o en otro momento cuando una actividad de ESPDELCA S.A.S E.S.P, involucre un nuevo
peligro o se realicen actividades diferentes a las inicialmente establecidas o cuando por requisito del
cliente se requiera el uso de otro elemento de proteccion personal.

Para esta actividad es necesario conocer la Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos donde esta consignado los elementos de proteccidn personal requeridos en la
organizacion con las normas que le aplican.

Se hara una revisién a cada uno de los elementos de proteccidn personal vigentes; si es necesario
algun cambio, o la inclusion de otro se modificara el formato Matriz de Elementos de Proteccion
Personal; esta modificacién sera dada a conocer por escrito al encargado de las compras de
ESPDELCA S.A.S E.S.P, anexandole el nuevo formato Matriz de Elementos de Proteccion Personal

11.1.2. PROCESO PARA LA INSPECCION.

Las inspecciones de los elementos de proteccidn personal se haran con la periodicidad estipulada
en el Programa de inspecciones de seguridad y en las fechas establecidas en el Cronograma
de actividades, ya sea la inspeccién mensual por parte del Coordinador en Seguridad y Salud en el
Trabajo o la inspeccidn anual por parte de un Inspector EPI.

El personal responsable de realizar las inspecciones deberd emplear para consignar la informacién
obtenida, los formatos de Inspeccién de EPP

La inspeccidn se debe realizar directamente sobre el elemento de proteccidn personal en cuestion y
no por referencia o informacién verbal del trabajador; para el caso en que se presenten anomalias
en algun elemento de proteccion personal y que éstas puedan generar por si mismas lesiones al
trabajador, este elemento le debe ser retirado inmediatamente al trabajador y hacer la requisicion
inmediata de dicho elemento a bodega para que sea entregado al trabajador.

Una vez terminada la inspeccion se debe realizar un informe empleando el Formato Informe  de
Inspecciones de Seguridad y remitilo al encargado de compras o reposiciones de
Elementos de Proteccidn Personal

11.1.3. PROCESO PARA LA REPOSICION.

Una vez recibido el informe de la de Inspecciones de Seguridad por parte del Coordinador en
Seguridad y Salud en el Trabajo o por parte de un Inspector EPI segun corresponda, se dara el visto
bueno para ordenar a bodega la entrega de estos elementos de proteccidon personal a los
trabajadores.
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En el caso de que no se cuente en bodega con el elemento se iniciara el proceso de compra para la
adquisicion y posterior entrega. Cada operario una vez reciba los respectivos elementos debera
firmar en la casilla correspondiente en el formato Matriz de Elementos de Proteccion Personal

11.1.4. PROCESO PARA EL USO Y CUIDADO

Cada trabajador es el primer responsable del uso adecuado y el cuidado de sus elementos de
proteccion personal, para asegurar esto, se le impartira instruccion sobre el correcto uso y los
cuidados en la limpieza y almacenamiento de sus elementos, asi como la deteccion temprana de
anomalias en estos que ameriten su reposicion con el fin de que informen al Coordinador en
Seguridad y Salud en el Trabajo la necesidad de reposicion.

Los Contratistas estdn también encargados de vigilar el uso adecuado de los elementos de
proteccion personal por parte del personal a su cargo en todas las labores que desempefien,
mediante la supervision directa del trabajo 0 mediante las inspecciones de seguridad.

ESPDELCA S.A.S E.S.P, establece unas normas de seguridad para el uso de los elementos de
proteccion personal en los sitios de trabajo, las cuales se encuentran consignadas en la politica
sobre elementos de proteccion personal de la organizacién y le seran difundidas a los trabajadores
en el proceso de induccion, reinduccién y en la capacitacion sobre elementos de proteccion
personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE RESPONSABLE

CONTROL

Solicitud  escrita de Recepcionar solicitud Verificar que la Subgerencia

elementos de escrita de elementos de solicitud esté

proteccion personal Proteccion Personal y/o firmada por el jefe

EPP o dotacion Dotaci6n del area
respectivo

Evaluar si es necesario Analizar si el trabajador Verificar que el Subgerencia

el uso de EPP Y/o necesita algunos trabajador

dotacion elementos de Proteccion corresponda  al

Personal y/o Dotacién de area que realiza
Seguridad Industrial en el la solicitud
cargo a desempenar

Revisar ~ Stock de Consultar si existe en el Verificar Subgerencia
inventarios almacén los elementos o existencias en Almacén
dotacion solicitados bodega de

almacén
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Formalizar la Diligenciar formato de Verificar que los Subgerencia
autorizacion de la entrega de EPP y/o datos del
entrega de los EPP y/o dotacion. empleado y los
dotacién elementos de

Hacer firmar el formato de Proteccion
entrega de EPP y/o Personal ylo
dotacion por parte del Dotacién sean los
trabajador para ser solicitados
reclamados los elementos
en el almacén de |la
empresa
Socializacion del uso Informar al empleado los Verificar en Subgerencia
cuidados, el mantenimiento terreno el uso y
y buen uso que se deben buen uso de los Jefes de cada
tener los EPP ylo la EPPyladotacion area

dotacion
Entrega de EPP ylo Entregar los EPP y/o Verificar que el Almacén
dotacion dotacion al empleado empleado  que
reclama los EPP
y/o dotacién sea
autorizado en el
formato expedido
por subgerencia
Archivo Remitir copia del formulario  Verificar que esté  Almacén

de entrega de EPP y/o firmado por el

dotacion a la subgerencia ~ empleado a quien
se le hace
entrega y por el
jefe recursos
fisicos

11.2 PROCEDIMIENTO PRUEBA DE ALCOHOLEMIA

OBJETIVO: Garantizar que la medicién de alcohol en aire espirado se realice bajo criterios y
procedimientos estandarizados y en el marco de un sistema de aseguramiento de la calidad que les
ofrezca a los trabajadores de ESPDELCA S.A.S E.S.P. resultados confiables.

ALCANCE: Esta prueba de alcohol en aliento sera practicada a todos los trabajadores y contratistas
de ESPDELCASASE.S.P

CONCEPTOS:
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+ Examen al azar: Prueba inicial de alcohol, realizada al ingreso a las instalaciones de la Empresa.
+ Sospecha razonable: Prueba realizada en caso de sospecha de estar bajo los efectos del alcohol
en las instalaciones de ESPDELCA S.ASE.S.P

* Prueba post-incidente: pruebas realizadas posteriores a accidentes de trabajo.

* Determinacién del estado de embriaguez: valoracion médica que ratifique mediante signos fisicos
el estado de embriaguez.

* Prueba Inicial de alcohol Negativa: Un resultado de la prueba de aliento con valor inferior o igual a
0.020 (g/100ml/sangre).

* Prueba Inicial de alcohol Positiva: Un resultado de la prueba en aliento mayor a 0.021
(9/100ml/sangre).

+ Alcoholimetro: Es un dispositivo que analiza el aliento en el trabajador para determinar la cantidad
de alcohol que hay en él.

+ Alcoholemia: Cantidad de alcohol que tiene una persona en determinado momento en la sangre
* Analizador de alcohol en aire espirado: Instrumento que mide y muestra la concentraciéon en masa

de alcohol en el aire exhalado dentro de los limites de error especificados. También se le denomina
alcohosensor, etilémetro o alcoholimetro.

« Calibracién: La calibracion es la herramienta que nos permite obtener registros validos, identificar
las tendencias de fallas, asegurar el cumplimiento de normas, recomendaciones y / o reglas de las
certificadoras y ayuda a cumplir con los procedimientos de aseguramiento de la calidad, pues poseer
los equipos certificados vigentes resulta indispensable ante auditorias internas o externas.

N°  ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL = RESPONSABLE
Calibrar Calibracion del Verificar que se cuenta con Jefe de talento
Alcoholimetro  alcoholimetro el documento de humano

por parte del proveedor certificacion de calibracion
Logistica para Para asegurar la calidad de Verificar que se dispongan Subgerencia
realizar la la muestra y la adecuada de la logista minima como:
prueba recoleccion de esta se

deben tener en cuenta las -+ Sitio de recoleccion
especificaciones minimas ~ de muestras.

* Personal encargado de la
toma de las muestras.
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Recolectar la
muestra

Las personas designadas
para

practicar la prueba deberan
adelantar las siguientes
actividades:

- Explicar al empleado o
contratista el procedimiento
a

Realizar

- Diligenciar el formato
FICHA DE CONTROL DE
PRUEBAS DE
ALCOHOLEMIA EN
ESPDELCA SAS ES.Pa
los

empleados y Contratistas

- Preguntar al empleado o
contratistas:

- Si ha bebido alcohol
dentro

de los ultimos treinta (30)
minutos.

- Si ha fumado dentro de
los ultimos treinta (30)
minutos. - Si esta tomando
algin medicamento o esta
sometido a algun
tratamiento médico; si es
afirmativa la  respuesta,
tomar el nombre del
medicamento ingerido 'y
cuando efectu6 su ultima

*» Proceso de recoleccion de
la muestra.

* Procedimientos

finales
Grupo asignado
para la toma de
la muestra
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toma.

- Si ha vomitado dentro de
los ultimos treinta (30)
minutos.

- Si alguna de las
respuestas es positiva, se
debera consignar en el
espacio  “Observaciones”
del formato de FICHA DE
CONTROL DE PRUEBAS
DE ALCOHOLEMIA EN
ESPDELCAS.ASESP

— El personal que realiza la
prueba debera
provisionarse ~ de  los
equipos de  proteccion
como guantes y tapabocas.

- El personal que realiza la
prueba debe presentar la
boquilla al empleado o
contratista  antes  de
insertarla en el sensor. -
Pedir al empleado o
contratista que sople de
forma sostenida y fuerte por
espacio de maximo diez
(10) segundos, posteriores
a los cuales se leera el
resultado. El procedimiento
de uso del alcoholimetro se
hara segln instrucciones
del proveedor.

- Una vez realizada |la
muestra 0 prueba se
debera dejar pasar de diez
(10) a quince (15) minutos
para realizar la
contramuestra, sin perder
de vista al trabajador
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Procedimiento
final

Tratamiento
de resultados

afectado

se asume como prueba
positiva para ESPDELCA
S.A.S E.S.P. un resultado
de examen fisico y aliento
positivo segun los
parametros legales
establecidos, este resultado
debera registrarse en el
formato ficha de control de
pruebas de alcoholemia en
ESPDELCA S.ASE.S.P.

De cada prueba de
alcoholemia realizada por
ESPDELCA S.AS ESP
quedara un expediente, el
cual debera constara de los
siguientes documentos:

* Ficha de control de
pruebas de alcoholemia en
ESPDELCAS.ASESP

Se debe verificar que:

+ Se asegure el traslado del
empleado o contratista a un
centro médico para
verificacion

clinica.

+ Como accion preventiva
de la empresa se debera

retirar  parcialmente  del
cargo el trabajador
afectado, remitilo  en

compafia de un trabajador
de la empresa a su lugar de
residencia y dejar
constancia escrita de |la
entrega a un familiar del
trabajador afectado

« Como medida cautelar se
deberd apartar del cargo
temporalmente al empleado
o0 contratista y citarlo al dia
siguiente por parte de la
Direccion de Control Interno
Disciplinario para la toma

de las respectivas
declaraciones dentro de la
apertura  del respectivo

proceso disciplinario

Verificar que el expediente
cuente con los documentos
pertinentes

Grupo asignado
para la toma de
la muestra

Gerencia
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*  Resultados de los
examenes de laboratorio
practicados
* Seguimiento médico si es
requerido.
* Medidas tomadas de
prevencion y promocion de
Habitos y Estilos de Vida
Saludables.
* Acta de entrega a familiar
del trabajador afectado
Archivo Archivar expediente de la Verificar que el expediente  Gerencia
prueba practicada en se encuentre bajo la
archivo de la Subgerenciay custodia de la gerencia
copia en la hoja de vida del
trabajador o contratista con
prueba positiva

12. PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE NOMINA'Y NOVEDADES DE PERSONAL

OBJETIVO: Elaborar y consolidar toda la informacidn correspondiente para llevar a cabo el proceso
de liquidacion mensual de la remuneracion de los empleados de la planta de la entidad, ingresando
las novedades al sistema liquidador dando cumpliendo con la normatividad vigente.

ALCANCE: Inicia en el momento en que se origina una novedad de ingreso o vinculacion a un
empleo, durante las distintas verificaciones en los periodos de pago, hasta el desembolso de los
salarios y la desvinculacion del empleado.

CONCEPTOS:

* Nomina: Es la suma de todos los registros detallados que se liquidan a los trabajadores por
salarios, prestaciones sociales y deducciones legales. Corresponde a un estado de la ndémina
liquidada, una vez ingresadas las novedades, aplicando los puntos de control y posterior liquidacion
en el sistema

+ Sueldo: es la remuneracion asignada por el desempefio de un cargo o servicio prestado.

+ Prima de Vacaciones: Pago a que tienen derecho un empleado, cualquiera que sea su afio de
causacion en los términos del articulo 28 del Decreto 1045 de 1978.
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* Prima de Navidad: Comprende el pago a que tienen derecho los empleados publicos de acuerdo
con las normas que regulan el régimen salarial y prestacional del sector publico.

* Prima de Servicios: Comprende el pago a que tienen derecho los empleados y de acuerdo a las
normas que regula el régimen salarial y prestacional del sector publico

+ Cesantias: las cesantias equivalen a un mes de salario por cada afio de trabajo. Se liquidan
anualmente al 31 de diciembre y, por ley, se deben consignar en un fondo de cesantias antes del 15
de febrero del afio siguiente.

* Intereses a las cesantias: pago intereses del 12% anual sobre el saldo que al 31 de diciembre de
cada afio 0 en las fechas de retiro del empleado vinculado a partir de 1994, tenga éste a su favor por
concepto de dichas cesantias

* Prestaciones sociales: son beneficios legales que el empleador paga a sus trabajadores
adicionalmente al salario ordinario, para atender necesidades o cubrir riesgos originados durante el
desarrollo de su actividad laboral

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE
Planear Planear cronograma con las Cumplimiento de los Subgerencia

Cronograma  fechas mensuales de lineamientos administrativa 'y
de Nomina recepcion de novedades, en determinados por la financiera

cumplimiento con los Subgerencia

lineamientos estipulados Jefe de

por la Jefe de Personal. contratacion y

talento humano

Recepcionar ~ Recibir novedades de Se procede a registrar Jefe de
las némina: en el sistema SIIGO contratacion vy
novedades de cada una de las talento humano
nomina - Contrato de Trabajo a novedades a que haya

Termino Fijo. lugar

-Vacaciones

(programacion,

reprogramacion,

interrupcion y
aplazamiento) Disfrute de
Vacaciones mediante acto
administrativo.
-Incapacidades:
(enfermedad general,
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Revisar y
registrar
novedades.

Liquidar
Nomina en

el Aplicativo
SIGO
Verificar
Liquidaciones

Verificar
planta de
personal.

accidente laboral, licencia

de maternidad, licencia de
paternidad).

-Licencias no remuneradas.

- Encargos.

-Renuncias

- Descuento de afiliacion o
desafiliacion al sindicato.
- Otras novedades
afecten la némina
(suspension  de  salario,
decision  disciplinaria  y/o
penal).

Revisar y registrar cada una
de las novedades
presentadas por parte de la
subgerencia y directores de
areas y jefe de planta con

los lineamientos establecidos
cuando se realiza el corte del
periodo de horas extras.

Una vez ingresadas todas

las novedades, se procede

a liquidar en el aplicativo.

que

Verificar las  liquidaciones
emitidas por el aplicativo de
némina contra las novedades
recibidas, en su defecto de
encontrar error en la
liquidacion se realizaran los
ajustes  necesarios  para
expedir la sabana de nomina.
Una vez definida la planta

de personal en el sistema

de némina, se procede a
comparar con la sabana de
liquidacién de la némina.

Se procede a registrar
en el sistema SIIGO

cada wuna de las
novedades
Verificar  que las

Novedades ingresadas
sean las correctas

Se procede a emitir
una sabana de noémina
de borrador para
proceder a revisar cada
de las liquidaciones

Se procede a revisar
en la sabana de
liquidacion de némina
respectivamente por
cenfro de  costo
trabajador revisando el
salario basico
inicialmente con los

Jefe de
contratacién 'y
talento humano

Jefe de
contratacion y
talento humano

Jefe de
contratacion y
talento humano




para aportes
de seguridad
social.

Expedir el

seguridad social, cargando

la informacion en el aplicativo
del operador del pago, en
caso de ser necesario realizar

los ajustes contra la
liquidacion
realizada.
Se procede a remitir la

“Autoliquidaciones  de
seguridad  social 'y
aportes parafiscales”

aplicando la

“Autoliquidacion

Verificar que el CDP Y
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numeros de dias
Elaborar Recepcionar las resoluciones Verificar los actos Subgerente
documentos  de las situaciones administrativos antes administrativo y
internos administrativas ~ (conceder, de afectar la nomina financiero
interrumpir y aplazar
vacaciones) que afectan la Jefe de
némina mensual del contratacién 'y
trabajador talento humano
Generar la Imprimir la sabana de la Elcontadorprocedea  Contador
Sabana de la relacion de valores revisar la Liquidacién
Liquidacion devengados y valores de las de la Nomina Mensual.
de Nomina deducciones donde arroja el
Mensual. valor neto a pagar para cada
trabajador.
Generar Generar los reportes  Generar la interface Jefe de
reportes de contables y presupuestales de némina a contratacion vy
némina producto de la liquidacion de contabilidad de: talento humano
la némina de los trabajadores
Comprobante Contable
Disponibilidad
Presupuestal
Revision y Revisar y aprobar los reportes En la sabana de Gerente
aprobacion de la ndmina, causacion, ndmina se procede a Contador
de pago solicitud de disponibilidad de firmar para que quede Jefe de
de nomina y los recursos y la némina para lista para el pago contrataciéon y
los la autorizacion del pago a los talento humano
reportes trabajadores.
generados
Generar Generar archivo de En el sistema SIIGO, Jefe de
archivo autoliquidacion de aportesa  se corre el Proceso de  contratacion 'y

talento humano

Tesorera
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Certificado de interface de noémina a RP estén bien

Disponibilidad  contabilidad de: codificados 'y  los

Presupuestal valores  sean  los

y Registro Comprobante Contable. correctos

Presupuestal.  Disponibilidad Presupuestal.

Remision de Se procede a remitir la Verificar que la Tesorera

la nomina sabana firmada por el sabana posea todas

para pago Gerente, tesorero y contador.  las firmas Jefe de

contratacion 'y
talento humano

Generar Se procede a imprimir los En el SIIGO Jefe de
desprendibles desprendibles de  pago contratacion  y
de pagos y mensual donde se refleja el talento humano

certificados valor total devengado, el valor

deingresosy total de deducciones y el

retenciones.  valor neto a girar para los
trabajadores.

Los certificados de ingresos y
retenciones se expiden a
solicitud de cada trabajador

Archivo de la  Archivar en la Direccién Verificar que la carpeta  Archivo

némina Financiera la carpeta de la de la némina contenga

mensual. Nomina Mensual con todos los respectivos Jefe de
los documentos soporte y soportes contratacién y
remitir copia al area de talento humano

archivo central

13. PROCESOS DE APOYO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO Gestion Administrativa

OBJETIVO Definir y aplicar las pautas que se deben tener
en cuenta para realizar un adecuado proceso de
seleccion, vinculacion, induccion y reinduccion
que le permita a la Empresa de Servicios
Publicos Del Caquetd ESPDELCA S.A.S E.S.P
disponer de un recurso humano competente que
preste un servicio con los niveles de calidad
exigidos por los usuarios del servicio.

ALCANCE Todos los Trabajadores de La Empresa de
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PARTES
INTERESADAS
PROVEEDORAS
DEL PROCESO

Todos

los

procesos

SASESP
Subgerente Administrativo
ENTRADA | ACTIVIDADES SALIDA
INSUMO CLAVES DEL
PROCESO
*Necesidad de *Programacion  de *Personal
personal calificado capacitaciones. calificado y
y capacitado capacitado
*Programacion  de segun las
* Perfiles del cargo.  Induccion y  Re necesidades
induccion. de cada érea.
*Necesidades  de
capacitacion. *Disefio y *Cronograma
programacion de la de
*Normatividad legal evaluacion para la capacitaciones.
vigente. medicion de
habilidades, *Resultado de
valoracién de méritos la evaluacion
y clima de desempefio.
organizacional
* Perfiles
establecidos  para
cada uno de los
cargos.
*  Mediciones de
desempefio,
habilidades y clima
organizacional.

* Puntos 0 aspectos
débiles segin las
evaluaciones.

* Evaluacion para la
determinacion de la

Servicios Publicos Del Caquetda ESPDELCA

PARTES
INTERESADAS
QUE SON
CLIENTES
DEL
PROCESO
Todos
procesos

los
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14. PROCESOS DE APOYO: TECNOLOGICO TIC

OBJETIVO: Atender los requerimientos a nivel de hardware, software, redes y comunicaciones de
manera oportuna a los trabajadores de la Empresa, ofreciendo una solucién a los problemas que se
puedan presentar en el desarrollo diario de las actividades de cada una de las dependencias de la

Empresa

ALCANCE: Inicia con la solicitud telefonica, verbal o por correo electréonico de los trabajadores y
personal de apoyo de la Empresa, para la solucion de problemas presentados a nivel de hardware,
software, redes, comunicaciones y equipos de soporte eléctrico. Aplica para todos los requerimientos

efectividad de las
capacitaciones.

hechos por los trabajadores, desde la recepcion de la solicitud de soporte hasta su solucion.

CONCEPTOS:

* Requerimiento Técnico: Aviso 0 manifestacion de una situacién problema a nivel técnico.
* Hardware: Componentes que integran la parte material de un computador.

* Software: Instrucciones, programas, aplicaciones que ejecutan ciertas tareas en un computador.

N°  ACTIVIDAD

Radicar
solicitud

Dar solucion al
requerimiento

TAREA

Recibir solicitud via
telefonica,verbal,correo
electronico o  memorando
interno.

Si es de Hardware o Base de
datos, realiza las siguientes
tareas:

+ Verificar conexiones fisicas
correspondientes a corriente
regulada, corriente alterna o
conexion de red.

« Verificar si el equipo esta en
garantia o tiene contrato de
mantenimiento, se requiere al

proveedor 0 contratista

PUNTO DE RESPONSABLE

CONTROL
Revisién y andlisis Ingeniero de
del requerimiento Sistemas
* Realizacion de Ingeniero de
pruebas. sistemas

« Se recepciona,
inventaria, verifica,
garantiza la copia de
backups que este
actualizada y

se lleva el registro
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responsable; de lo contrario se
identifica la parte del equipo
que esta defectuosa, se
determina si la parte es
recuperable para tal fin se
utilizan herramientas  de
software para su recuperacion,
en caso contrario se remplaza
la parte.

Si el requerimiento esta
relacionado con software, se
realiza las siguientes tareas:

* Revisién y configuracion de
los equipos.

* Actualizacion de software.

+ Utilizacion de herramientas
para limpieza y borrado de
software malicioso (Virus).

+ Realizacion de Backup de
informacién de los equipos.

+ Cuando el dafio es critico en
los  equipos, se hace
restauracion de fabrica, y se
reinstala el sistema operativo,
aplicativos, parches y se
restaura la copia de backup de
informacion.

14.1 PROCEDIMIENTO COPIAS DE SEGURIDAD

OBJETIVO: Garantizar el resguardo en forma segura de toda la informacién digital que dentro del
desarrollo de las funciones se considere documental e importante y critica, generada en cada una de
las dependencias de la Empresa.
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ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los trabajadores de la Empresa, que tienen a
cargo equipos de computo y que manejen informacion importante y critica. Comprende desde la
clasificacion de los archivos en las computadoras por parte de cada uno de los usuarios, hasta el
almacenamiento de las copias de seguridad

CONCEPTOS:

+ Copia de seguridad- (BACKUP): Se define como backup o copia de seguridad, la actividad de
resguardar de forma segura la informacion contenida en un medio de almacenamiento de origen
(disco duro) a un medio de almacenamiento de destino de diferente tipo (otro disco duro, servidor de
backup, memoria USB, CD, DVD, ZIP, etc.).

* Informacion importante y critica: son todos aquellos archivos digitales académico/administrativos
generados por el software aplicativo con que cuenta la Empresa.

+ Informaciéon documental: Son todos aquellos archivos digitales institucionales, creados en las
computadoras por cada uno de los trabajadores en sus respectivas dependencias.

+ Servidor de backups: Es un equipo de computo que, formando parte de una red, provee servicios a
otros equipos denominados clientes. En este caso servicio de almacenamiento de archivos.

* Nombre de usuario o login name: Login name o nombre de usuario. Es el nombre que adquiere el
usuario para acceder a un determinado servicio.

+ Contrasefia, clave o password: Una contrasefia o clave (en inglés password), es una forma de
autenticacion que utiliza informacion secreta para controlar el acceso hacia algun recurso.

* Medios de almacenamiento de datos: Un dispositivo de almacenamiento de datos es un dispositivo
para grabar o almacenar informacion (datos). La grabacion se puede hacer usando virtualmente
cualquier forma de energia. Un dispositivo de almacenamiento puede guardar la informacion vy
procesarla, 0 ambas. Un dispositivo que Unicamente guarda la informacién es un dispositivo de
grabacion. Dispositivos que procesan la informacion (equipo de almacenamiento de datos) pueden
tener acceso a un medio extraible (portable) separado o a un componente permanente para
almacenar y recuperar la informacion.

« Sistema operativo: Un sistema operativo es un software de sistema, es decir, un conjunto de
programas de computadora destinado a permitir una administracion eficaz de sus recursos.

* Puerto USB: Un puerto USB es una entrada o acceso para que el usuario pueda compartir
informacién almacenada en diferentes dispositivos como una camara de fotos, un pendrive, entre
otros, con un computador. Las siglas USB quieren decir Bus de Serie Universal en inglés.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOSDEL | VERSION | 02
~ CAQUETA SASE.P FECHA 2022
@@Espd elca
prowa S ESE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

+ Computadora: Es una maquina electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en
informacién Util. Una computadora es una coleccion de circuitos integrados y otros componentes
relacionados que puede ejecutar con exactitud, rapidez y de acuerdo a lo indicado por un usuario o
automaticamente por otro programa, una gran variedad de secuencias o rutinas de instrucciones que
son ordenadas, organizadas y sistematizadas.

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE CONTROL  RESPONSABLE
Sacar Sacar diariamente dos Constatar que las copias Ingeniero de
copias de copias del aplicativo del aplicativo, se quemen Sistemas
seguridad en un disco duro externo

Sacar copias diarias de los Verificar que se suba la
equipos de la Empresa que informacién a un servidor.
se encuentran conectados

con el servidor

Sacar mensualmente
imagen del servidor con
todos los archivos

15. PROCESOS DE APOYO: JURIDICO

PROCESO Juridico

Ejercer la defensa técnica de los intereses de
OBJETIVO ESPDELCA S.AAS ES.P. ante las distintas
jurisdicciones y/o autoridades administrativas, en
los  procesos, demandas y  acciones
constitucionales o procedimientos administrativos
en que sea parte.

Inicia con la recepcion de solicitudes de
ALCANCE conciliacién, demandas y/o resoluciones o actos
administrativos que afecten el funcionamiento de
ESPDELCA S.AS ESP. y termina con la
defensa en cada uno de dichos tramites.

LIDER DEL PROCESO Jefe de Control Interno Disciplinario y Juridica

PARTES ENTRADA/INSUMO  ACTIVIDADES SALIDA PARTES
INTERESADAS CLAVES  DEL INTERESADAS
PROVEEDORAS PROCESO QUE SON
DEL PROCESO CLIENTES
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PROCESO
e Entes de eRequerimientos  del eRepresentacion ~ eAsignacion e Los usuarios
Control Subproceso y Defensa de y partes
Lineamientos de Juridica de la responsable interesadas
e Gerencia Planeacion estratégica  entidad. para efectuar
el respectivo
O EREETE L eNotificacion ylo eElaboracion de tramite
y partes el Conceptos procesal
interesadas del Auto admisorio del  Juridicos (Sistema
proceso de  Gestidn
Solicitud de conciliacién ~ ®Revision y Documental).
Manuel de directrices aprobacion de
para la Gestion de Actos eAsesoria
Defensa Juridica Administrativos. Juridica
Resolucion de
Reglamento interno del  eToma de eActos
comité de la acciones, administrativos
conciliacion y defensa correctivas, con visto
judicial Resoluciéon preventivas y/o de  bueno o
Metodologia para la mejora aprobacion
calificacion del riesgos
y calculos de la ePlanes de
provision contable. mejoramiento

eSolicitud de concepto

eBorrador de Acto
Administrativo.

eResultados del
seguimiento y medicion
aplicado al Subproceso
Lineamientos para la
toma de acciones,
correctivas, preventivas
ylo de mejora

16. PROCESOS DE APOYO: CONTROL DE LA CONTRATACION.

OBJETIVO: Controlar los diferentes contratos que se realizan en la Empresa de Servicios Publicos.
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ALCANCE: Este procedimiento aplica a las diferentes modalidades y tipos de contratacion
establecidos por el Estado Colombiano, en sus diferentes etapas: Precontractual, Contractual y
Postcontractual.

RESPONSABLES:

o Comité de Compras y Contratacion: Las responsabilidades del Comité de Compras y Contratacién,
se describen en el Reglamento del Comité de Contratacién.

o Supervisor: Velar por el desarrollo y cumplimiento del objeto pactado en los contratos asignados.

e Ordenador del Gasto: Gestionar la realizacién de los documentos requeridos en la etapa
precontractual, incluyendo los tramites presupuestales a que hubiere lugar, gestionar la legalizacion
del contrato ante la secretaria de La Empresa, asignar al interventor del contrato, colaborandoles en
el desarrollo de las demés etapas de proceso (contractual y Postcontractual).

e Asesor Juridico.
CONCEPTOS:

e Registro Presupuestal: El registro presupuestal consiste en la certificacion de apropiacion de
presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato, es un
instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto
autorizado en el correspondiente presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos
destinados a la financiacién de un determinado compromiso se desvien a otro fin.

e SMLMV: Salario(s) minimo(s) legal(es) mensual(es) vigente(s).

e Solicitante de la contratacion: Es el empleado o contratista de la Empresa perteneciente al
area donde surge la necesidad de la contratacion y la solicita.

e Supervision: La supervisidn consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, juridico, predial, social y ambiental que sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma empresa. Para la supervision, la empresa podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos

e Empresa: Es la Empresa de servicios publicos del Caquetd ESPDELCA S.AE.S.P
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e Encargado de contratacion: Es la persona natural o juridica designada por el responsable
de la contratacidn, a quien se le asigna la responsabilidad de adelantar el tramite de uno o
varios procesos de contratacion de la Gerencia General y/o del Administrador.

e Establecimiento de comercio: Es el conjunto de bienes organizados de propiedad de la
Empresa para el desarrollo de sus fines, en los términos del Cddigo de Comercio, los
cuales incluyen la infraestructura.

e Gerente General: Quien asume la Administracion y Representacion Legal de la Sociedad
de ESPDELCA S.A E.S.P designado por la Junta Directiva conforme a los estatutos
sociales.

e Infraestructura: Son (i) todos los activos fijos eléctricos y no eléctricos de propiedad de la
Empresa, y (i) aquellos activos eléctricos y no eléctricos que no sean de propiedad de la
Empresa pero que sean operados por ella en desarrollo de su objeto social.

e |Interventor o supervisor: Es la persona natural o juridica designada o contratada por el
Gerente o por el Administrador para realizar las actividades de interventoria o supervision,
segun el caso.

¢ Interventoria: La interventoria consiste en el seguimiento técnico, que sobre el cumplimiento
del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Empresa,
cuando se requiera del conocimiento especializado en la materia objeto del mismo, cuya
accion también puede cubrir aspectos administrativos, financieros, contables y/o juridicos,
prediales, sociales, ambientales y de todo orden cuando asi lo determine la sociedad.

e Junta Directiva: Es la junta directiva de ESPDELCA S.AE.S.P

e Acta de recibo final: Es el documento suscrito por el supervisor y/o interventor y el
contratista o el representante legal, tratandose de personas juridicas, que permite verificar
la entrega del bien o la ejecucion total de la obra o servicio, segun lo establecido en el
contrato.

e Acta de suspension: Es el documento suscrito por el responsable de la contratacién, el
supervisor y/o interventor y el contratista 0 su representante legal, mediante el cual
ESPDELCA S.A E.S.P y el contratista formalizan el acuerdo para suspender los plazos de
vigencia y ejecucion del contrato por circunstancias sobrevinientes que imponen el cese de
su desarrollo y por lo tanto, ninguna de las partes puede ejecutar las obligaciones hasta
tanto cesen los hechos que dieron origen a la suspension del contrato y asi determinar su
posible correccidn o la terminacién definitiva del mismo.
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Administrador: Es el encargado de la administracion del establecimiento de comercio de la
Empresa, en calidad de factor, en nombre y por cuenta de esta Ultima.

Anélisis de exigibilidad de coberturas: Es el documento por medio del cual se identifican las
garantias a solicitar de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones del
contrato.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion:
Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento que garantiza la apropiacion de
los recursos presupuestales suficientes y libres de afectacion cuya finalidad es atender los
gastos que se deriven de los compromisos adquiridos para la respectiva vigencia fiscal.

Contratista: Es la persona natural o juridica, consorcio o unién temporal que ha celebrado
un contrato o convenio con ESPDELCA S.AE.S.P

Acta de inicio: Es el documento formal suscrito por el supervisor y/o interventor y el
contratista o el representante legal, tratandose de personas juridicas, en el cual se deja
constancia de la fecha de iniciacion de las actividades contractuales.

Acta de liquidacion: Es el documento que suscribe el responsable de la contratacion y el
contratista, dentro del término fijado en los términos de referencia o en el contrato, o0 en su
defecto dentro de

16.1 POLITICAS DE OPERACION.

La Empresa de Servicios Publicos Del Caquetd ESPDELCA S.A.S E.S.P, cuenta con el Manual de
Contratacion, herramienta de consulta permanente de los trabajadores que se les haya asignado la
responsabilidad de ejecutar algunas de las actividades del proceso contractual.

o Lista de chequeo.

1.

Para el control de los diferentes contratos realizados en la Empresa, cada contrato tiene
como primer documento de la carpeta la Lista de Chequeo Documentos Contratacion
Publica, la cual esta dividida en los siguientes capitulos: 1. Datos generales de la
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contratacion publica, 2. Documentacion etapa precontractual, contractual, Postcontractual y
3. Fecha de entrega en archivo.

Los documentos requeridos en los capitulos 2. Documentacion etapa precontractual,
contractual, Postcontractual se especifican marcando una “x” en los items “Si”, en caso de
disponer de estos, “No”, en caso de no tener los mismos y “N.A” en aquellos casos en los
que los documentos requeridos no aplican.

En el item “fecha” se debe registrar la fecha en que se realiz6 el documento y se almaceno
en la carpeta, folidndolo y registrando en nimero de folio, por ejemplo 05-10.

En el item “observaciones” se puede especificar las razones por las cuales no aplica el
documento o porque razon no se dispone del mismo, entre otras situaciones particulares al
contrato que se esta controlando.

5. En todo caso, para la contratacion de bien o servicio se debera contar con la respectiva
cotizacién
CUANTIA MODALIDAD DE | DOCUMENTO | AUTORIZACION | RESPONSABLE
SELECCION DE
VINCULACION
Contratacion | Solicitud Orden de Aprobacién de los | Area
Directa Directa del compra o de érganos de responsable
bien o servicio o direccién de de la
servicio mas contrato ESPDELCA contratacion Y
03 cotizaciones. SASESP equipo juridico
conforme a los
niveles de
competencia y
atribuciones
sefialadas en el
manual de
contratacion

N° DESCRIPCION RESPONSABLE

o Realizar el estudio de mercado respectivo.

Realizar etapa precontractual, informacién previa:

Gerente, Comité

e Realizar los estudios previos y aprobarlos, mediante firma, por de Contratacion
parte de la gerencia.
e Seleccionar al contratista y solicitar los documentos requeridos
para la contratacion.
o Constatar, con base a la lista de cheque, que la documentacién
este completa y que cumpla con las condiciones preestablecidas por
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la entidad.

Iniciar etapa contractual, legalizacion del contrato:
Gerente, Asesor
e Elaboracién de la minuta del contrato. Juridico.
e Revision de la minuta por parte de la gerencia y hacer las
correcciones a que haya lugar.
e Suscribir el contrato por parte del representante legal y el
contratista.
e Designar la supervision del contrato.
e Aprobar las polizas (En caso que se requieran).
Realizar etapa contractual, ejecucion del contrato:

Supervisores

e Suscribir el acta de inicio.

e Supervisar, coordinar, controlar y verificar la ejecucion de los

contratos asignados (Informe de Interventoria).

Realizar etapa Postcontractual, liquidacion del contrato: Supervisores -
Representante

e Liquidar los contratos asignados en el plazo estipulado en el Legal -

manual de contratacion. Contratistas.

e Realizar la evaluacion de los contratistas.
17. PROCESOS DE APOYO: PROCEDIMIENTO GESTION DOCUMENTAL-ARCHIVO

OBJETIVO: Recibir, radicar y distribuir los documentos externos que ingresan a la Empresa a través
del archivo central de la Empresa, con el fin de garantizar el direccionamiento y entrega oportuna de
los mismos, cumpliendo con la normatividad establecida.

ALCANCE: Inicia con la verificacién documental, continua con el registro y radicacion; y finaliza con
la distribucion de la correspondencia externa a la respectiva dependencia administrativa y/o técnica
de la Empresa

CONCEPTOS:

* Gestion Documental: conjunto de actividades Administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacidn producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

* Documento: Informacién y su medio de soporte. EI medio de soporte puede ser papel, disco
magnético, optico o electronico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacion de éstos. Los
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documentos pueden ser (procedimientos, instructivos, formatos, planes, programas, matrices,
documentos de origen externo; entre otros

* Documento Interno: Es aquel elaborado por los procesos de la entidad incluidos los registros,
para que la entidad demuestre el cumplimiento de sus funciones y que le permitan asegurarse de la
eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos

* Documento Externo: Es aquel elaborado por entes externos a la institucion pero que inciden en la
ejecucién de los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion. Entre los documentos
externos se pueden considerar normas, codigos, leyes, decretos, resoluciones, manuales entre
otros.

* Distribucién: Es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a los
interesados para su aplicacion

* Radicacion de documentos: Es la actividad por medio de la cual, la Empresa asigna un nimero
consecutivo, a los documentos recibidos o producidos, dejando constancia de la fecha y hora de
recibo o de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento

* Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE RESPONSABLE
CONTROL

Radicacion de Recibir la correspondencia de Colocar sello de Auxiliar

correspondencia la  comunidad, usuarios, radicacion con Administrativo
grupos de interés, entidades fecha, numero gestion
publicas de regulacion y de consecutivoy firma  documenta
control etc

Redireccionamiento  Redireccionar a la Analizar contenido Subgerencia
dependencia que va dirigida de la
la comunicacion 0 a quien correspondencia
corresponda  generar  la
respuesta, teniendo en cuenta
el contenidko de |la
correspondencia

Remision interna Entrega a la dependencia Registro en el Libro Auxiliar
correspondiente una copia de Control de administrativo
fisica y por via correo entrega y recibo de gestion
electronico del documento y documentos documental
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dejando registro en el libro de  del archivo central
control de entrega y recibo de
documentos  del  archivo
central
Diligenciamiento de Redactar en la tabla de Verificar Auxiliar
la tabla dindmica control los aspectos diligenciamiento de administrativo
de control constitutivos como nombre la gestion
del remitente y la fecha de tabla de control documental
recibida la correspondencia
Si se requiere dar Solicitar a la  Auxiliar Verificar Auxiliar
respuesta: administrativa -Gestidon  consecutivo de administrativo
documental, numero memorando gestion
Solicitud de numero  consecutivo para memorando externos documental
externo para externo
memorando Dependencia
solicitante
Remision externa Enviar a través del correo Diligenciar planilla Auxiliar
certificado la correspondencia orden de servicio administrativo
pertinente correo certificado gestion
nacional documental

La gestion de cobranza de las obligaciones a favor de la empresa, se desarrollara en tres (3) etapas,
dependiendo del tiempo de mora de la obligacion vencida. Se deberan adelantar labores preventivas

18. PROCEDIMIENTO DE APOYO: COBRO COACTIVO

a través de camparias que incentiven la cultura de pago de los servicios publicos domiciliarios.

18.1 ETAPA PREJURIDICA

Cuando la cartera de encuentre vencida, independientemente de su cuantia, la entidad debera
realizar todas las gestiones necesarias y de acercamiento con el usuario, con miras a obtener el

recaudo de los dineros en mora, para evitar entrar en la etapa persuasiva de la obligacion.

Durante esta etapa se enviaran comunicaciones escritas al usuario recordandole la obligacion en
mora, se realizaran llamadas y/o brigadas de gestion social, en las que se le ofrecen las opciones de

financiacion para el pago de la deuda, de acuerdo con la normatividad vigente.

En la etapa perjudica, la empresa podra aplicar las medidas de suspension y corte del servicio, de

acuerdo al tiempo de mora y a las directrices que se definan para tal fin.
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Se debe realizar el seguimiento de las financiaciones efectuadas, para verificar el cumplimiento en
los pagos. En caso de incumplimiento se le remite una comunicacion, recordando la deuda y
notificando la suspension y/o corte por incumplimiento.

Para efectuar el traslado formal de estas deudas a la etapa persuasiva, en esta etapa se adelantaran
las indagaciones necesarias para establecer la ubicacién e identificacion del predio, tales como
direccion actual, propietario o usuario, numero de matricula catastral, la consistencia o no con los
datos registrados en el sistema y los ajustes necesarios con las novedades resultantes.

18.2 ETAPA PERSUASIVA

Esta etapa se desarrolla en cumplimiento del principio de economia consagrado en el cddigo
contencioso administrativo y busca obtener el pago voluntario de las obligaciones antes de iniciar el
cobro juridico.

Una vez la obligacién es reportada por el sistema comercial por haber cumplido mas de sesenta (60)
dias de mora, contados desde la fecha de la primera factura en mora, el area comercial indicara que
se da inicio a la etapa persuasiva para lograr el pago de la obligacidn, efectuando un acercamiento
al obligado.

La empresa ESPDELCA S.A.S E.S.P realizard un primer requerimiento escrito de pago y
seguidamente procedera a requerir al deudor para el pago de la obligacién. El requerimiento de pago
debera contener en todo caso, por lo menos la siguiente informacion:

El concepto de la obligacién

El valor del capital de la obligacidn y sus respectivos intereses

La tasa de interés vigente

Direcciéon y numero del teléfono donde el deudor se puede comunicar con el empleado
designado para el cobro persuasivo

O O T QO
—_ — — —

Si como consecuencia de la gestion en la etapa de cobro persuasivo, o en su desarrollo, el deudor
cancela la obligacion, una vez se reciba el reporte de pago, el empleador responsable ordenara el
archivo del expediente.

Enviado el primer requerimiento si el usuario no responde dentro de los 10 dias habiles siguientes a
su envio, procedera un segundo requerimiento escrito del cual se dejard constancia de sus
resultados y se abrird un periodo adicional de 10 dias habiles de espera, transcurridos los cuales sin
obtener resultados positivos se procederda a un tercer requerimiento escrito del cual se dejara
constancia de sus resultados y se abrird un periodo adicional de cinco dias habiles de espera.
Transcurrido ese tiempo sin tener resultados positivos, se dara traslado el expediente a cobro
coactivo.
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18.3 ETAPA DE COBRO COACTIVO

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DE
PROCESO COACTIVO: Una vez
verificado el vencimiento de la
tercera factura, en desarrollo del
cobro persuasivo se procede a
solicitar los documentos
necesarios para establecer la
identidad del usuario, la mora en
el pago y confirmar que no esté
pendiente de resolver solicitudes.

Una vez se cumplan los 90 dias
de mora se podra dar inicio al
cobro coactivo y solicitar el titulo
ejecutivo complejo y se procede a
citar y notificar personalmente al
usuario dicho titulo.

Luego de ser notificado, el
usuario cuenta con 2 meses para
interponer recurso de
reconsideracién como lo indica el
articulo 720 de estatuto tributario
nacional.

Si no se logra la notificacion
personal se procede a notificar
por aviso de acuerdo con el
articulo 69 de la ley 1437 de
2011.

Después del término indicado si
el usuario no acude a cancelar el
pago se procede a realizar
apertura del proceso de cobro
coactivo, librando el
mandamiento de pago el cual se
cita y notifica de la misma

LA APERTURA DEL Tesorero

RESPONSABLE REGISTRO

Base
datos

PUNTOS DE
CONTROL

de Verificar que las

facturas de
servicios
publicos tengan
un vencimiento
superior a 3
meses



&
@5PEspd

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL VERSION

02

CAQUETAS.ASE.P FECHA

2022

La Energla iiell F.u(.ur.o ' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

manera que el titulo ejecutivo
complejo.

Una vez notificado el usuario
cuenta con 15 dias como dice el
articulo 830 del estatuto tributario
nacional, para pagar, hacer
acuerdo de pago o para proponer
excepciones.

Podréa decretarse antes o medidas
concomitante con el cautelares
mandamiento articulo 837 del

estatuto tributario nacional.

Decretada las medidas
cautelares, se oficiara a las
correspondientes  oficinas  de
registro de instrumentos publicos,
camara de comercio, transito,
entidades financieras,
cooperativas para que inscriban
la medida de embargo;
igualmente es susceptible de
embargo los  salarios  yl/o
remuneraciones de acuerdo a la
preceptiva norma, asi mismo se
procedera al secuestro de los

ley 1437 de 2011 o norma que lo
reemplace. De no lograrse,
debera surtirse la notificacién por
aviso de acuerdo al articulo 69 de
la ley 11437 de 2011 o la norma
que lo reemplace.

DE LAS EXCEPCIONES: Tramite Tesorero Oficio
mediante el cual se corre traslado presentado
al ejecutado para que en el por

termino de 15 dias habiles ejecutado

bienes embargados.

DE LA NOTIFICACION: Se debe Tesorero Citacion a
surtir la notificacion personal notificacion y
dispuesta en el articulo 68 de la notificacion

el

DE LAS MEDIDAS PREVIAS: Tesorero Auto de Respuesta de

la
correspondiente
oficina de
inscripcion

Certificado  del
correo postal o
publicacion en
la pagina web
de la entidad y
en un lugar de
visible acceso
al publico

Decisién: Auto
que ordena
seguir adelante
la ejecucion
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contados a partir del siguiente dia
de notificacion del mandamiento
de pago como lo indica el articulo
830 del Estatuto Tributario,
proceda a cancelar el monto de la
deuda con sus intereses o
proponga alguna de las
excepciones indicadas en el
articulo 831 del Estatuto
Tributario Nacional y son:

1. El pago, entendiendo la
compensacién como una
forma de pago efectivo

2. La existencia de acuerdo
de pago

3. La falta de ejecutoria del
titulo

4. La pérdida de ejecutoria
del titulo por revocacion
0 suspension personal
del acto administrativo
hecha por autoridad

competente

5. La interposicion  de
demandas de
restablecimiento del

derecho o del proceso de
revision de impuestos,
ante la jurisdiccion de lo
contencioso
administrativo.

6. La prescripcion de la
accion de cobro

7. Lafalta de titulo ejecutivo

8. La calidad del deudor
solidario

9. La indebida tasacién del
monto de la deuda del
deudor solidario

El término que tiene la empresa
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para resolver las excepciones
propuestas por el usuario, es de
un (1) mes contado a partir del
vencimiento del plazo para
proponerlas

AUTO QUE ORDENA SEGUIR
ADELANTE CON LA
EJECUCION: De no prosperar
las excepciones propuestas por
el ejecutado, o si no presentare
actuacion alguna dentro  del
término  legal  previsto el
ejecutante ordenara la liquidacion
del crédito y posteriormente el
remate de los bienes
embargados y secuestrados.
AUTO DE LIQUIDACION DE
CREDITO: Es el acto
administrativo mediante el cual se
realiza la liquidacion de la deuda
desde el momento en que el
ejecutado dejd6 vencer la
obligacion hasta la fecha de la
liquidacién, especificando  los
valores correspondientes a cada
uno de los conceptos.

REMATE DE LOS BIENES: Es el
tramite mediante el cual los
bienes embargados y
secuestrados  respectivamente,
se someterdn a un avaluo y al
procedimiento establecido en el
art. 448 del cddigo general del
proceso.

Si se tratare de embargo a
salarios, renta o pension se
tendra en cuenta lo establecido
en el articulo 447 del cddigo
general del proceso.

Tesorero

Tesorero

Empleado
ejecutor

Auto  que
ordena
sequir
adelante con
el cobro
coactivo

Auto de
liquidacion
del crédito

Auto que
ordena el
remate

Auto
ejecucion

Auto
liquidacion
crédito

de

de
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AUTO DE ARCHIVO: Tesorero No aplica Archivo en la
Terminacion del proceso carpeta
administrativo coactivo por: correspondiente

- Pago total de |Ia
obligacién

- Liquidacion del crédito y
remate de bienes

- prescripcion

19. PROCESOS DE APOYO: PROCESO DISCIPLINARIO

OBJETIVO: Determinar la responsabilidad de los Empleados de la Empresa de Servicios Publicos
del Caqueta ESPDELCA S.A.S. E.S.P, en la realizacion de conductas disciplinariamente relevantes.

ALCANCE: El procedimiento ordinario inicia de oficio, por informacion proveniente de otro
compariero o por queja formulada por cualquier persona y finaliza con un auto inhibitorio, un auto de
archivo definitivo; un auto de remisién por competencia o por fallo sancionatorio o absolutorio.

CONCEPTOS:

* Accion disciplinaria: La accion disciplinaria es una accion publica que se orienta a garantizar la
efectividad de los fines y principios previstos en la Constitucion y en la ley para el ejercicio de la
funcion publica; cuya titularidad radica en el Estado; que se ejerce por la Procuraduria General de la
Nacion, las personerias, las oficinas de control disciplinario interno, los empleados con potestad
disciplinaria y la jurisdiccidn disciplinaria; que es independiente de las acciones que puedan surgir de
la comisiéon de la falta y que permite la imposicion de sanciones a quienes sean encontrados
responsables de ellas.

* Autor: Trabajador que comete la falta disciplinaria.

+ Caducidad de la accion: Es el fendmeno que se presenta, cuando transcurrido el tiempo que la
ley fija para el ejercicio de un derecho, éste se extingue, quedando el interesado impedido
juridicamente para reclamarlo.

+ Carga de la prueba: En materia disciplinaria esta en cabeza del Estado, es la obligacion procesal,
el deber de demostrar en el proceso la comision de la falta disciplinaria y la responsabilidad del autor
0 participe.

+ Suspension: Sancion disciplinaria consistente en la separacién del ejercicio del cargo en cuyo
desempefio se origind la falta, por el término fijado en el fallo.
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* Términos: Plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada una de las
etapas de la investigacion y para emitir determinadas decisiones, y a los sujetos procesales para
ejercitar sus derechos.

* Testimonio: Relato formal que hace una persona, diferente del investigado, sobre el conocimiento
que tiene de los hechos que se investigan.

« Unica instancia: Procedimiento disciplinario excepcional, en virtud del cual, por motivos
previamente establecidos en la ley, no procede el recurso de apelacion.

* Unidad procesal: Principio segun el cual por cada falta disciplinaria se debe adelantar una sola
actuacién procesal, cualquiera que sea el numero de autores, salvo las excepciones constitucionales
y legales.

* Version libre: Acto procesal mediante el cual el investigado, por iniciativa propia o a solicitud del
operador disciplinario, libre de todo apremio y sin juramento, explica su comportamiento

La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el reglamento de
trabajo, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (C.S.T, art.
114).

19.1 PROCEDIMIENTO PARA CITAR A DILIGENCIA DE CARGOS Y DESCARGOS:

1. El empleador debera entregarle o notificarle al trabajador que haya cometido alguna falta
disciplinaria una citacién para que asista a la audiencia de cargos y descargos. El empleador le
informara al trabajador en el acta de citacién a la audiencia de descargos, los motivos o hechos
que generan dicho llamamiento, en dicha citacion le indicara la fecha, hora y lugar en donde se
desarrollara el procedimiento disciplinario, al igual que informara al trabajador la posibilidad de
asistir con testigos y presentara las pruebas que considere pertinentes, y anexara las pruebas
con la que se fundamentan los cargos. La notificacion debe realizarse por lo menos 24 horas
antes de la fecha de dicha diligencia, con el fin de que el trabajador tenga tiempo para reunir las
evidencias y preparar su defensa.

2. Debe existir inmediatez entre la falta cometida y la citacion a la diligencia, el procedimiento de
descargos no se da sino por faltas inmediatas que haya realizado el trabajador. Busca este
principio de inmediatez tener claridad sobre los hechos que motivaron la diligencia, debe existir
un tiempo razonable entre el conocimiento por parte del patrono de la falta cometida y la
citacion a descargos, por lo tanto, no debe transcurrir mas de 36 horas.

3. Si el trabajador lo desea puede hacerse asistir de un abogado y la empresa esta en el deber de
permitir su presencia.
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4. Existir plena prueba de la comision de la falta endilgada al trabajador y que esté haya incurrido
para la comision de la conducta reprochada en culpa o dolo. Debe existir relacion o nexo causal
entre |a falta cometida y el efecto producido.

19.2 EL PROCESO EN UNA DILIGENCIA DE CARGOS Y DESCARGOS

1.A la audiencia de descargos acude el representante del empleador, el trabajador y los testigos,
cada parte tiene el momento para presentar pruebas o indicios. Todo el procedimiento debe constar
por escrito, por lo cual se debe levantar un acta en el mismo lugar y hora de la diligencia, donde se
consignara de manera fiel todo lo que se diga en la misma.

2. El acta debe iniciarse consignando la ciudad, la fecha e identificar plenamente las personas que
participaran en la diligencia con sus cargos.

3. La diligencia debera versar sobre los hechos por lo cual es citado a la diligencia y que estan
consignados en la carta de citacion.

4. Las preguntas deben ser claras, concisas, precisas y sobre los hechos de la citacion.

5. El trabajador tiene derecho a asesorarse de sus representantes o su abogado antes de responder
la pregunta formulada.

6. El trabajador tiene el derecho a guardar silencio y no auto incriminarse, también a presentar y
pedir pruebas y que las mismas hagan parte de la diligencia.

7. Los representantes del sindicato, en el caso de existir dentro de la empresa, tienen derecho a
coadyuvar en la defensa del trabajador y sus intervenciones deberan consignarse en el acta al igual
que las pruebas que alleguen a la diligencia.

8. El empleador o sus representantes no podran consignar en el acta sus opiniones 0 sus juicios
sobre el asunto.

9. Al final de la diligencia debe quedar consignado la hora de terminacion de esta y seréa firmada por
todos los que participaron en ella y se entregara de manera inmediata una copia al trabajador y otra
a los miembros del sindicato. En el evento que el trabajador no desee firmar el acta, la persona
encargada de la diligencia le pedira a un testigo que firme como constancia de que se realiz6 la
diligencia.
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10. Solo se podra interrumpir o suspender la diligencia por causas que verdaderamente lo justifiquen
como por ejemplo la practica de una prueba solicitada, la corroboracion de unos hechos
manifestados durante la misma y dicha razén de suspensién quedara consignada en el acta al igual
que la fecha en que se reanudara, la cual debe ser en un tiempo razonable.

19.3. DE LA DECISION DE LA EMPRESA.

1. Surtida en su totalidad la etapa de la diligencia, la empresa debe proferir su decisidn en un tiempo
razonable que no podréa ser superior a 3 dias.

2. La decision empresarial sobre los hechos debera ser notificada al trabajador y a la organizacion
sindical, si existe en la empresa, la cual se hara por escrito, tanto si es para aplicarle una sancion o
el despido o si por el contrario se le exonera de dolo o culpa.

3. Por Ultimo, es necesario recordar que la diligencia de descargos es un proceso que busca la
defensa del trabajador para que sea escuchado antes de terminar su contrato o de aplicarsele una
sancion; si el trabajador no asiste a la diligencia, entonces se puede presumir que no quiere
defenderse y dar por cierto los hechos planteados por el empleador y dicha eventualidad se anotara
en el acta de cargos y descargos.

19.4. SANCIONES QUE SE HAN DE IMPONER A UN TRABAJADOR PUEDEN SER:

1. Llamados simples de atencidn: se procedera a realizar un memorando escrito de desaprobacion
en relacion con la accion u omision que hace un subalterno, en cuanto al incumplimiento de un
deber; de este memorando se envia copia a la hoja de vida del trabajador.

2. Llamado severo de atencion: se presenta como resultado de un proceso disciplinario, en donde el
trabajador transgrede la normatividad establecida en el contrato de trabajo, en el presente
reglamento interno y en la ley.

3. Suspensiones del trabajo: cumpliendo con lo atinente en el articulo 112 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, es decir no excediendo los limites; no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni
de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

4. Multas, reglamentadas en el articulo 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo, solo se podran
imponer cuando hay retrasos o faltas al trabajo sin excusa por parte del trabajador; el monto no
podra exceder la quinta parte del salario diario, y el empleador deberd destinar dicho dinero
unicamente a conceder premios o regalos para los trabajadores.

5. Despido con justa causa, se notifica que la falta cometida es meritoria de despido justificado, por
medio de la carta de despido en la cual debe indicarse los hechos concretos que motivaron la
decisién.
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20. PROCESOS DE APOYO: PROCEDIMIENTO REVISION, AJUSTE Y ACTUALIZACION DE
INVENTARIOS DE ELEMENTOS POR DEPENEDENCIAS -ALMACEN

OBJETIVO: Establecer los pardmetros para la administracion de los de bienes muebles y
devolutivos en ESPDELCA S.A.S E.S.P., para su aseguramiento como bienes, el suministro
oportuno a los empleados, los registros correspondientes, la toma fisica y la asignacién de
responsabilidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las diferentes dependencias administrativas y operativas
que conforman la estructura organica de ESPDELCA SASE.S.P

CONCEPTOS:

* Inventario: Consiste en la relacion ordenada, completa y detallada e individualizada de los Bienes
de Consumo Controlado y Devolutivo que representan el patrimonio de la Empresa y que han sido
entregados a cada uno se los Empleados y contratistas. Estos son agrupados de acuerdo a su
funcion y afinidad bajo una determinada cuenta contable y que conduce a su descripcion y
valoracion pormenorizada, el cual debe permitir verificar, clasificar, analizar y controlar los bienes de
la Empresa, a fin de evitar un detrimento Patrimonial.

* Bienes: Son todos aquellos elementos materiales e inmateriales que posee la Empresa, y que han
sido dados bajo la salvaguarda y conservacion a cada uno de los empleados y dependencias y
forman parte del Activo de la Empresa.

* Bienes Muebles: Son aquellos bienes tangibles, que posee la Empresa para el desarrollo de su
cometido misional, los cuales pueden ser trasladados y transportados en cualquier momento sin
alterar ni su forma, ni su esencia, pudiendo continuar con su uso normal. Estos se clasifican en
Bienes de Consumo Controlado y Devolutivos, de acuerdo al Plan de Contabilidad Publica y se
registran en el Grupo de Propiedad Planta y Equipo Bienes de Uso Individual: Son aquellos que son
entregados a cada uno de los trabajadores y contratistas, para cumplir con sus funciones y estén
bajo la custodia y salvaguarda, conservacion del mismo y tiene que ser reintegrado a la entidad, una
vez se haya terminado su contrato, traslado o retiro definitivo de la entidad.

+ Actualizacion de Inventarios: Se maneja el formato establecido que permite la informacion clara de
los Bienes que estan bajo la Responsabilidad de cada empleado.

+ Traslado de Bienes: Este se da cuando el bien se encuentra en buen estado y pasa bajo la
responsabilidad de otro empleado.

* Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que por su estado y/o de obsolescencia, no son Utiles a
empleado o dependencia alguna de la Entidad y son susceptibles de donacion o remate.
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* Reintegro de Bienes: Es la devolucién al Almacén de Bienes que no se requieren en una
dependencia para el cumplimiento del objetivo al cual fueron destinados; puede ser por supresion de
la dependencia, obsolescencia pudiendo la administracién optar por la reparacion, redistribucion o
baja.

* Bienes Faltantes: Son todos aquellos bienes que aun estando incluidos dentro del consolidado
general de inventario y en el registro contable, no se encuentran fisicamente.

* Bienes Sobrantes: Son todos aquellos bienes que han sido omitidos o no incluidos dentro del
consolidado general de inventario y en el registro contable.

* Placa: Identificacion de los bienes, mediante asignacion de un simbolo material que contendré el
nombre de la entidad, siglas, codigo de barras

* Informe Final del Inventario: Documento que contiene los resultados obtenidos del producto de la
toma de inventario en el cual se debera detallar: Los bienes de uso institucional, como aquellos que
no se encuentran en uso, reintegrados, trasladados, perdidos por negligencia o robo; ademés debe
incluir la relacidn de los trabajadores que tienen a su cargo dichos bienes y los responsables de la
redaccion del informe

« Valorizacién: Operacién técnica, administrativa y contable que consiste en fijar técnicamente el
valor monetario que corresponde a determinados bienes, que por razones de excepcion no cuenta
con los documentos probatorios o que de existir estos, resulta imposible obtenerlos.

+ Estado Malo: Es la condicion del bien que no recibe mantenimiento periddico, cuya parte externa
tiene deterioros fisicos visibles, cuyo deterioro técnico y fisico hace presumir su inoperatividad —
irrecuperable costo muy alto.

« Estado Bueno: Es la condicion del bien que esta operando en forma normal y tiene mantenimiento
permanente.

DE LA COTIZACION, OFERTA O PROPUESTA

Dependiendo de la modalidad de seleccion y por consiguiente del documento utilizado para
adelantar el respectivo proceso de seleccidn del futuro proveedor o contratista, tales como: solicitud
cotizacién o términos de referencia, ESPDELCA S.A.S E.S.P recibird las ofertas técnicas y
economicas que cumplan con las condiciones financieras, técnicas y juridicas que haya establecido
en la solicitud de cotizacién o en los términos de referencia. Las ofertas técnicas y econémicas del
proveedor o futuro contratista se recibiran por escrito a través de al menos tres cotizaciones, oferta o
propuesta técnica y economica, documentos que deberan contener como minimo: la unidad de
medida, cantidad, precio, forma de pago, fecha limite de entrega, garantias y condiciones




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL VERSION 02

CAQUETAS.ASE.P FECHA 2022

O 5

La Energia del Futuro

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

especiales; sin perjuicio de los criterios especificos (técnicos, econémicos y juridicos) que para cada
proceso de seleccion establezca ESPDELCA S.A.S E.S.P. Las cotizacién, oferta o propuesta técnica
y econdmica que soporten la compra de bienes o contratacion de servicios, incluido la construccion
de obras, deben tener una fecha méxima de vigencia de 60 dias calendario, teniendo como
referencia la fecha de apertura de proceso de seleccion.

PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE
Programa anual de Realizara un Verificar que en la relacion Subgerencia
inventarios cronograma de toma de elementos de almacén se Adtiva
fisicas de inventarios encuentren clasificados
cada afio por dependencias Almacenista
Notificacién Se informara por solicitar la activa Almacenista

escrito  con una
antelacion de cinco
(05) dias calendario
a los jefes de las
dependencias, sobre
el proceso a realizar,
la relacién de activos
a su cargo, la fecha,
la importancia, la

colaboracion de los
empleados y la necesidad
de tener los  bienes
organizados

metodologia

aplicada,

programacion de los

recorridos y

cronograma de

ejecucion
Levantamiento del Los responsables de Verificar que el inventario Almacenista
inventario y la  Toma fisica fisico debe incluir en forma
aplicacion de efectuaran la separada tanto los bienes
Placas y Sticker verificacion elemento que tenga para uso en
Adhesivos. a elemento oficinas o dependencias,

determinando su
estado (Bueno, Malo,
regular, obsoleto
etc.) teniendo en
cuenta los bienes
inservibles u
obsoletos 0

como los que se hayan
suministrado a empleados,
trabajadores o contratista.

Constatar que en cada area
0 dependencia a la que se le
realice la toma fisica se
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susceptibles de cuente con un(a) empleado
reparacion, y que encargado(a) de coordinar la
estén debidamente misma
plaqueteados.
Confrontacién de Realizado el Colocar el visto bueno y Almacenista
Conteos inventario fisico, se  firmar como constancia de
verificarda que el que el resultado sea igual; y
resultado de estos entregar copia a la
sea igual. respectiva dependencia
Informa a Gerencia  Finalizado el Realizar las  Subgerente
Inventario se recomendaciones adtivo
realizara el Informe, pertinentes a la gerencia
con el resultado del para que este autorice la Almacenista
inventario fisico realizacién de las bajas de
(Depuracion de las elementos. Verificar que se
propiedades plantay dé cumplimiento a la
equipo), normatividad interna para la
determinando  las baja de elementos.
diferencias por
faltantes y sobrantes.
Acta de baja de Con base en la Verificar que se cuente con Subgerente
bienes muebles autorizacion de la los conceptos técnicos sobre  Adtivo
deteriorados, Gerencia, se el estado de los Bienes
inservibles, aprobara la baja y el Muebles, deteriorados, Almacenista
dafiados destino final que se inservibles, dafiados u
obsoletos le daran a estos obsoletos.
Bienes, para lo cual
se dejara constancia
en la resolucion
generada para tal fin
' Ajustes Contables  Con la autorizacién Realizar las conciliaciones Subgerente
de la gerencia la pertinentes con relacion a financieto
Direccion financiera  los ~ bienes  Sobrantes
actualizara la Justificados, Sobrantes No
informacion de los Justificados, faltantes
Activos, reportando Justificados, Faltantes No
al sistema todas las Justificados y
novedades recibidas  Compensaciones
en el informe final y
en las actas de baja.
"] Suministrar listado Una vez realizados Verificar que efectivamente  Almacenista
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de activos a sus los ajustes contables

los elementos relacionados

respectivos se suministrara a en el listado coincidan con
responsables cada responsable de los  elementos  fisicos
area el listado de sus  asignados
elementos que estan
a su cargo.
20.1. PROCEDIMIENTO BAJAS DE BIENES DE ALMACEN

OBJETIVO: Realizar las actividades que permitan depurar los bienes de la Empresa a través de
su organizacion y clasificacion con el fin de garantizar la disposicion final de los bienes que son
servibles no utilizables y obsoletos

ALCANCE: Inicia con la depuracion de los bienes, la generacidn de los listados, la organizacién de
los bienes o elementos y la solicitud del concepto técnico, continta con la elaboracion del acta de
baja, la definicién del empleado competente de los bienes, la aprobacion de la baja y finaliza con la
elaboracion de la resolucion de baja, la enajenacion a titulo gratuito, la destruccién y el archivo final
de la informacion

PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE
Informe inventario Relacionar los Comprobar que la totalidad Almacenista

de bienes de bienes que estén de los bienes que se van a
almacén catalogados como depurar estén incluidos en el
usados y se listado
trasladan a
inservibles
Clasificacion ~ de Se clasifican los Se hace una verificacion Almacenista
bienes bienes segin su fisica de los bienes contra el
estado y se listado y se hacen los
determina su ajustes pertinentes en caso
utilizacion  (remate, de ser necesario.
traslado o
destruccion)
Solicitud concepto  Se solicita concepto Se revisa que el concepto Almacenista

técnico

técnico del estado de
los bienes a las
Direcciones técnica
operativa,

técnico emitido cumpla con
los  parametros legales
establecidos y con la
informacién necesaria para
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administrativa y al establecer la disposicion
area de sistemas final del bien o elemento
para elementos de

tuberia, equipos de

computo, software y

bienes muebles.

Acta de bienes Con base en el Verificar que la informacion Almacenista
listado de elementos sea consistente entre lo
y los conceptos establecido en el acta, el
técnicos emitidos se listado y el concepto técnico
elabora el acta de
baja de Dbienes,
determinando el
destino final de los
mismos y se remite a

Gerencia.
Convocar a comité La Gerencia cita a Revisay da concepto de Comité
de sostenibilidad comité para someter viabilizarian sostenibilidad
contable a estudio el acta de contable

baja de bienes o
elementos, para su
viabilizarian

Inspeccion fisica Se hace la revision Con base en los resultados Delegado comité
de la informacion de la inspeccion, el acta y sostenibilidad
contenida en el acta sus respectivos soportes se contable
y los  soportes aprueba el destino final de
respectivos 'y se los bienes o elementos.
realiza la inspeccion Almacenista
fisica de los bienes o
elementos.

Elaboracion de acta Se  elabora la Se revisa y firma la Gerente
resolucion de baja de resolucion de baja de bienes Almacenista
bienes o elementos 0 elementos.
para remate 0
destruccién con base
en los soportes
pertinentes

Destruccién de Se realiza la Verificar que la destruccion Delegado comité

bienes o0 elementos  destruccién de se realice y dejar evidencia sostenibilidad
aquellos bienes o en resefa fotografica contable
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elementos de
acuerdo con lo
establecido en Ia Almacenista

resolucion de baja de

bienes a la empresa
Acta destruccion Se elaboraactade  Verificar que se firme el acta Almacenista
bienes o elementos  destruccion de los y que se le anexen los

bienes o elementos soportes pertinentes.

con soportes

pertinentes
Archivo de Organizar la carpeta Constatar que el expediente  Almacenista
documentos con todos los contenga toda la informacion

documentos pertinente

generados

durante el proceso

de baja.

20.2 PROCEDIMIENTO ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

OBJETIVO: Definir las actividades y acciones a realizar para gestionar y desarrollar con eficacia,
eficiencia y efectividad, el ingreso o las entradas de elementos al Almacén.

ALCANCE: Desde el ingreso del bien al almacén de ESPDELCA S.A.SE.S.P., hasta la asignacién
de los elementos al empleado solicitante o la baja del bien (salida) o desde el proveedor hasta el
Almacén o a causa de un reintegro (entrada).

CONCEPTOS:

* Entrada a almacén: Documento Oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento
a la Bodega, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad.

+ Salida de almacén: Documento que acredita la salida material y real de un bien o elemento de la
bodega, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar
los asientos de contabilidad. El comprobante de egreso debe establecer la persona responsable de
recibir los bienes, quien en el momento de la recepcién debe firmarlo, no debe contener tachones,
enmendaduras, adiciones o correcciones.

ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE
[ Recibir carpeta Recibir y revisar Verificar que los documentos Almacenista
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de contrato

recibo

elementos

Recepcion
elementos

Devolucién de
elementos

almacén

Entregar
comprobante
de entrada

Archivo

Definir fecha de

Dar ingreso

carpeta del
contrato 0
avances remitidos
por el supervisor
asignado

Definir con el
Supervisor  del
contrato fecha vy
hora en que los
elementos llegan
al almacén
Recibir elementos
suministrados por
el

contratista 0
proveedor

Los elementos no
cumplen con las
especificaciones
Técnicas de
conformidad  con
los criterios
establecidos en el
contrato
Reqgistrar el
ingreso al sistema
la entrada al
almacen a través
del software
SIGO

Entregar
comprobante de
entrada almacén
al supervisor para
anexar en carpeta
original del
contrato

Archivar copia del
comprobante  de
entrada para

recibidos se encuentren completos
y en regla.

En caso de que los documentos
no estén completos o en regla se
realiza la devolucién al supervisor
Verificar fecha y hora de

recibo de elementos

Inspeccionar, verificar y revisar
que los elementos cumplan de
conformidad con los criterios de
aceptacion establecidos en el
objeto del contrato

Dejar constancia mediante
anotacion y se devuelven los
elementos

Generar comprobante de entrada
a almacén

Verificar el recibido del
supervisor

Verificar el estado de actualizacion
de la carpeta de inventarios de
almacén

Almacenista

Almacenista

Almacenista

Almacenista

Almacenista
Supervisor

Almacenista
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actualizar la
carpeta de
inventarios en
almacén

ALMACENISTA PROVEEDOR
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SOLICITUD DE PEDIDO

¥

VERIFICACION DE
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COTIZACION
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COTIZACION
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COMPRA A
ALMACENN
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20.3 PROCEDIMIENTO SALIDAS DE ALMACEN

OBJETIVO: Definir las actividades y acciones a realizar para garantizar el correcto proceder en la
salida de los elementos de Almacén

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la recepcion del requerimiento de retiro de elementos,
pasando por la verificacion de soportes y elementos, la realizacion de la salida del sistema y finaliza
con la salida de los elementos del Almacén.

CONCEPTOS:

* Entrada a almacén: Documento Oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento
a la Bodega, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad.

+ Salida de almacén: Documento que acredita la salida material y real de un bien o elemento de la
bodega, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar
los asientos de contabilidad. EI comprobante de egreso debe establecer la persona responsable de
recibir los bienes, quien en el momento de la recepcion debe firmarlo, no debe contener tachones,
enmendaduras, adiciones o correcciones.

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE
CONTROL

Revisar y verificar la  Almacenista

RESPONSABLE

Recepcion de la Atender el requerimiento de

orden de materiales o elementos hecho existencia en el
suministro de por parte del area que realiza sistema y bodega de
elementos la solicitud de necesidad los materiales o
lorden de trabajo elementos
Generar salidade  Realizar salida de elementos Verificar que el Almacenista

elementos

del sistema y cargarlos al
inventario del empleado si es
devolutivo.

Realizar salida de elementos
del sistema y descargarlos del
inventario si es suministro.

empleado que recibe
como el que entrega
firmen la salida de
almacén

Entregar en fisico Entrega de los elementos y Generar Almacenista
el olos elementos que estos coincidan con la comprobante de
solicitud u orden de pedido. salida de almacén
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Archivar Archivar copia del Verificar el estado de  Almacenista
comprobante de salida de actualizacién de la
almacén. carpeta de
inventarios de
almacén

20.4 PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

OBJETIVO: Controlar y custodiar con exactitud el movimiento de préstamo (entrada y salida) de las
herramientas o equipos adquiridos por la empresa.

ENTRADA: Este procedimiento cubre desde la solicitud de préstamo hecha por el empleado hasta
su devolucion al almacén

CONCEPTOS:

* ELEMENTO: Hace referencia a una herramienta o equipo el cual se encuentra para préstamo a los
estudiantes, instructores y administrativos.

« HERRAMIENTAS: Elementos utilizados para realizar practicas en los talleres. Ejemplo: prensa,
serrucho, llave inglesa, pistola de soldadura, etc.

N° ACTIVIDAD TAREA PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE
Orden escrita de El jefe de area o el Verificar que la solicitud Jefe Area
solicitud trabajador solicita en de equipos o solicitante del

el almacén el equipo 0 herramientas la haga el préstamo
herramientas jefe responsable de la
necesarias para dependencia pertinente Almacenista
realizar el trabajo Verificar si el equipo o

herramienta se

encuentra disponible en

el almacén.

Si se encuentra en el

almacén realizar

inspeccion técnica del

equipo 0 herramienta

para verificar estado de

funcionamiento

H Entrega del equipo o Registrar la entrega Verificar por parte de Jefe Area
herramienta del equipo o personal de vigilancia la solicitante del
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Utilizacién del equipo o

herramienta

Notificacion
novedad
funcionamiento

Apertura proceso
disciplinario

'/ Reparacion
mantenimiento del
equipo

Devolucion del equipo
0 herramienta

herramienta en el
formato de préstamo
establecido y en el
libro radicador de
salida y entrada de
equipo o herramienta
El trabajador
autorizado ejecuta los
trabajos asignados
Recibir y descargar
préstamo del equipo o
herramienta

Realizar  inspeccion
técnica de
funcionamiento  del
equipo o herramienta

Reporta al area de
control interno
disciplinario para
investigacion en
averiguacion de
responsables

Autorizar el
mantenimiento 0
reparacion del equipo
0 herramienta

21. PROCESOS DE APOYO: COMERCIAL

salida del equipo o
herramienta dejar
consignado en la
bitacora

Verificar que se dé buen
uso al equipo o
herramienta prestado
Verificar el estado de
funcionamiento del
equipo o herramienta,
consignar las novedades
presentadas al momento
de la devolucion del
equipo.

Si no presenta novedad
de funcionamiento se da
entrada a

almaceén.

Verificacion del estado
de funcionamiento y
reportar al area
responsable la novedad
de deterioro
Verifica  si
apertura de
disciplinario

amerita
proceso

Verificar en el sector la
existencia de empresa

que realice el
mantenimiento 0
reparacion

préstamo

Almacenista

Jefe Area
solicitante del
préstamo

Almacenista

Almacenista
Director Control
Interno
Disciplinario

Almacenista
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La Energia del Futuro

21.1.  TARIFAS DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Las comisiones de regulacién definen las formulas tarifarias, con base en las cuales las prestadoras
fijas sus tarifas de acuerdo a los costos aprobados por las comisiones.

En el caso del servicio de energia fotovoltaica la Comisién de Regulacién de Energia y Gas CREG,
define las formulas tarifarias y aprueba para los servicios de energia y gas.

RESOLUCION CREG 101_026 de 29 de julio de 2022

FORMULA TARIFARIA GENERAL PARA EL SERVICIO PUBLICO DE ENERGIA ELECTRICA
CON SOLUCIONES INDIVIDUALES SOLARES FOTOVOLTAICAS.

ARTICULO 6. COSTO UNITARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
MEDIANTE SOLUCIONES INDIVIDUALES SOLARES FOTOVOLTAICAS. El costo unitario de
prestacion del servicio, definido mediante un cargo por disponibilidad, debe calcularse
por cada SISFV. Su valor dependera de la ubicacion de la SISFV y del nivel de servicio
acordado con el usuario. Se expresa en pesos al dia (S/dia), v su céalculo se efectuara

aplicando la siguiente formula:

CUpy = Iy + AMGC,,

En donde:

cu,, : Costo unitario de prestacién del servicio de energia eléctrica mediante SISFV, aplicable para el mes
m, expresado en pesos al dia (5/dia).

I, : Cargo maxime de inversidn, aplicable durante el mes m de prestacién del servicio, expresado en
pesos al dia (5/dia).

AMGC,, @ Cargo mdximo por administracion, mantenimiento v gestion comercial, aplicable durante el mes m
de prestacién del servicio, expresado en pesos al dia (5/dia).

m : Mes para el que se calcula y aplica el costo unitario.

ARTICULO 7. COSTO UNITARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
MEDIANTE SOLUCIONES INDIVIDUALES SOLARES FOTOVOLTAICAS PARA ESQUEMAS DE
FACTURACION PREPAGO. El costo unitario de prestacion del servicio para esquemas de
facturacion prepago dependera de la ubicacion de la SISEV y del nivel de servicio acordado
con el usuario. Se expresa en pesos por kilovatio hora ($/kWh), v su calculo se efectuara

aplicando la siguiente formula:

CU,, % 1000
CUppnasm = “Whinm
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COSTOS DE INVERSION.

ARTICULO 8. CARGO MAXIMO DE INVERSION PARA EL SERVICIO DE ENERGIA
ELECTRICA MEDIANTE SOLUCIONES INDIVIDUALES SOLARES FOTOVOLTAICAS. El cargo
maximo de inversiéon, /=, aplicable durante el mes m, que depende del nivel de servicio v
la ubicaciéon del usuario, se expresa en pesos al dia ($/dia), v se determina tal como se

indica a continuacion:

Y cada % se obtiene aplicando la siguiente expresion:

1 Vi xTD

S S /. " L1 L -
I =3 * T+ 1070

En donde:
U : Cargo maximo de inversion de la UC j, aplicable durante el mes m, expresado en pesos al dia (S/dia).
ho Cargo maximo de inversién de la UC j, expresado en pesos al dia (S/dia), en pesos de la fecha base.
Vi : Valoracién de la unidad constructiva j, expresada en pesos (S) de la fecha base.
v, : Vida atil de 1a UC j, expresada en anos.
™ : Tasa de descuento efectiva anual, para determinar la remuneracién del componente de inversiéon de

la SISFV. El valor aplicable serd el que defina la Comisién en resolucién aparte, aplicando lo previsto
en la Resolucién CREG 004 de 2021 y aquellas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
IPP,,_, :Indice de precios al productor, Oferta Interna, del mes m-1.

I1PP, : Indice de precios al productor, Oferta Interna, de 1a fecha base.
m : Mes para el que se calcula y aplica el costo unitario.
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GASTOS DE ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y GESTION COMERCIAL.

ARTICULO 9. CARGO MAXIMO DE ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y GESTION
COMERCIAL, AMGC, DE ENERGIA ELECTRICA PARA USUARIOS ATENDIDOS MEDIANTE
SOLUCIONES INDIVIDUALES SOLARES FOTOVOLTAICAS. E! cargo maximo de
administracion, mantenimiento y gestién comercial, 4M6Ca  aplicable a los usuarios

regulados durante el mes m, se expresa en pesos al dia (S/dia) y se determina a partir de

la siguiente formula:

AMGC,, = (AMGCyy o + AMGCyy o + AMGC y o + AMGClg o + RP,) x "::;"
"
En donde:
AMGCry me - Componente de remuneracion de los gastos de AMGC que depende del numero de

usuarios atendidos por ¢l prestador, aplicable para el mes m, expresado en pesos

al dia (S/dia), en pesos de la fecha base.

£l nimero de usuarios del mes m equivaldrd al promedio mensual de usuarios

atendidos por el prestador durante los doce meses anteriores al mes m, o, en

caso de no contar con informacion de doce meses, para los meses que haya

informacién disponible, segiun reporte de informacién al SUL Deberan tenerse en

cuenta ¢l total de usuarios reportados, incluyendo, tanto usuarios conectados al

SIN, como usuarios en ZNI atendidos mediante redes de distribucién y SISFV.

El valor de AMGCrvuma oo obtiene a partir de 1a siguiente formula:

1 s -
AMGCypmo = Cuuo X Max (so.; x Z Nu.)
Ll

En donde:

Cruo Constante,
expresada en
pesos al dia
de la fecha
base. Su valor
serd de
S9.614,32
dia.

NU, Numero de
usuarios
atendidos por
el prestador
del servicio
durante el
mes J, segun
reporte al SUL

a Tasa de
decrecimiento
de! costo
medio por
usuario de los
gastos de
AMGC que
dependen del
namero de
usuarios
atendidos por
el prestador.
Su valor sera
de T 0,307.

n Cada uno de
los 12 meses
anteriores al
mes m-1 para
los que existe
informacion

m Mes para el
que se calcula
y aplica el
costo
unitario.

AMGCyy, :  Componente de remuneracion de los gastos de AMGC que depende del valor de

las inversiones reconocido para la SISFV, expresado en pesos al dia (S/dia), en
pesos de la fecha base.
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1) m : Variable que toma el valor uno (1) cuando, en el mes m-1, la unidad
constructiva es de propiedad de un privado, y que toma el valor cero (0)
cuando es de propiedad del usuario o ha sido subsidiada segun lo previsto
en el articulo 87.9 de la Ley 142 de 1994 o aquella que la modifique,

adicione o sustituya.

TNE,, - Tasa mediante 1a que se reconoce la remuneracion para los gastos de
AMGC que dependen del nivel de facturacién. Este valor se determina

mediante la aplicacion de 1a siguiente férmula:
VU, + (CS,, x CFCT,,)

TNE, =TSIC + FSISFV,

En donde:

TSIC : Tasa que reconoce gastos en seguros, impuestos y contribuciones,
determinados a partir del nivel de facturacién del prestador del servicio.

Su valor serd de 2.64%.

cvu,, $ Saldo de la cartera vencida con usuarios de SISFV entre 90 y 360 dias,
expresado en pesos ($), de acuerdo con el ultimo reporte al SUI que debid

realizar el prestador del servicio en el mes /m, segin la peri

cidad y

condiciones definidas por la SSPD. En caso de no contar con el respectivo

reporte de informacién, este valor serd cero (0).

€S, 3 Saldo de la cartera generada por el menor cobro del servicio, en
aplicacién de lo previsto en el articulo 99.10 de 1a Ley 142 de 1994 ©
aquella que la modifique, adicione o sustituya, expresado en pesos ($), de
acuerdo con el dltimo reporte al SUI que debid realizar el prestador del
servicio en el mes m, segin la periodicidad y condiciones definidas por ia
SSPD. En caso de no contar con el respectivo reporte de informacion, este

valor serd cero (0).

FSISFV,, 3 Suma del valor facturado por prestacién del servicio de energia eléctrica
mediante SISFV, expresado en pesos ($), durante los doce meses
anteriores al mes m-1, 0, en caso de no contar con informacién de doce
meses, para los meses que haya informacién disponible, segiin reporte de

informacién al SUL

CFCT,, s Costo financiero de capital de trabajo, expresado como tasa efectiva
anual, aplicable para el mes m, que corresponde a la tasa de colocacion de
créditos comerciales (ordinarios), entre 31 v 365 dias, del total de
establecimientos, para el mes m-2, del histérico mensual por tipo de
cuenta, publicado por el Banco de la Republica con base en la informacién

del formato 088 de la Superintendencia Financiera de Colombia.

RP_, : Componente de remuneracion para el prestador del servicio, apllcable para el

mes m, expresado en pesos al dia (S/dfa), en pesos de la fecha

Elvalor de RPms se obtiene a partir de la siguiente férmula:

R, = (Al X (1 = PEL) + AMGC oy % AMGC,,, + AMGC,, , + ANGCy, . ) X NP

En donde:

MP Margen de prestacién del servicio. Este valor serd 10,77%.

Al s Alicuota del valor de la inversién segun la vida util de cada UC, expresada

en pesos al dia ($/dia), en pesos de 1a fecha base.

El valor de Als se obtiene a partir de la siguiente férmula:

Vie

Mo = VU, % 365

El valor de AMGCuro se obtiene a partir de la siguiente férmula:

AMGCyy0 = 5mz % 3 [Vho x (TFUG + PAD)]
7

En donde:

Vi Valoracién de la unidad constructiva j, expresada en pesos ($) de la fecha
base.

TFUC,; : Tasa de falla anual de la unidad constructiva £

PAI : Prima anual de aseguramiento de las inversiones. Su valor serd de

0,5117%.

AMGCyy o : Componente de remuneracion de los gastos de AMGC que reconoce los gastos en
que incurre el prestador del servicio por la atencién de usuarios, expresado en

pesos al dia (S/dfa), en pesos de la fecha base.

El valor de AMGCau,0 se obtiene a partir de la siguiente férmula;

AMGCry o = MPug o + MCysuo + GGy

Ci nte de r acién de los gastos de AMGC que reconoce los

MPysuo 5 P

gastos en que incurre el prestador del servicio por visitas de
mantenimiento preventivo a la SISFV, para un nivel de servicio NSy
ubicacién u del usuario, expresado en pesos al dfa ($/dfa), en pesos de la

fecha base.

Ci nte de r acién de los gastos de AMGC que reconoce los

MCysuo : 4

gastos en que incurre el prestador del servicio por visitas de
mantenimiento correctivo a la SISFV, para un nivel de servicio NSy
ubicacion u del usuario, expresado en pesos al dfa ($/dfa), en pesos de la

fecha base.

o s Componente de remuneracién de los gastos de AMGC aue reconoce los

Endonde:
vy, H Vida util de la UC j, expresada en afos.

PR, H P entre i i de propi del privado y el total de
inversiones.

Elvalor de PP s obtiene a partir de la siguiente férmula:

pp, = Eils X15,2)
Ziko

1PPm-y : Indice de precios al productor, Oferta Interna, del mes m-1

PP, : Indice de precios al productor, Oferta Interna, de la fecha base.
PARAGRAFO. Los valores de Vo, VUi TFUG MPysun MCysus de una SISFV para un nivel de
servicio y una ubicacion de usuario (municipio) particular, seran los que se obtengan del

modelo de calculo publicado por la CREG como anexo a esta resolucion.

mercial de
echa base.

¢l nivel de
resado en

fa (S/dia),
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21.

TRASLADO DE COSTOS AL USUARIO.

ARTICULO 10. TARIFA APLICABLE AL USUARIO. El valor maximo que el prestador del
servicio le trasladara a un usuario regulado por el servicio de energia eléctrica prestado
mediante SISFV, en cada ciclo de facturacion, expresado en pesos por factura ($/factura),
se determinara aplicando la siguiente expresion:

Z Dy % (AMGE‘ + Z( x iS;.J)] -

m=1

-3

En donde:

Ter : Tarifa aplicable al usuario para el ciclo de facturacién o ge prestacion del servicio,
expresado en pesos por factura ($/factura).

Dy: : Disponibilidad del servicio de energia eléctrica del dia kv mes L

E, .
Dy; = Min (Wh;‘;ﬁ.l)
En donde:

Whyas Ey; . Cantidad minima de energia que pudo consumir el usuario en el dia & del mes j,

expresada en vatios hora al dia (Whd).

Whdygs : Vatios hora al dia del nivel de servicio acordado con el usuario, senalado en el

Acuerdo Especial anexo al CCU.

AMGC; : Cargo mdximo por administracién, mantenimiento y gestién comercial, aplicable
durante el mes i de prestacion del servicio, para cada uno de los meses que cubra el
ciclo de facturacién cf, expresado en pesos al dia ($/dia).

I Cargo mdaximo de inversidn que remunera la unidad constructiva j, aplicable durante

’ el mes i de prestacion del servicio, expresado en pesos al dia (5/dfa).

15 ’ Variable que, durante el mes i que sea aplicable el fm, toma el valor uno (1) cuando la
unidad constructiva es de propiedad de un privade, v que toma el valor cero (0)
cuando es de propiedad del usnario o ha sido subsidiada segiin lo previsto en el
articulo 87.9 de la Ley 142 de 1994 o aquella norma que la modifique, adicione o
sustituva.

Ser Valor de los subsidios aplicables al ciclo de facturacién ¢f, expresados en pesos ($),
seguin lo previsto en el articulo 99 de la Ley 142 de 1994, en particular lo sefialado en
sunumeral 10 0 aquella norma que la adicione, modifique o sustituva.

m : Mes para el que se calcula y aplica el costo unitario.

n : Corresponde a cada uno de los meses que componen el periodo de facturacion.

ARTICULO 11. TARIFA APLICABLE AL USUARIO PARA ESQUEMAS DE FACTURACION
PREPAGO. El valor méaximo que el prestador del servicio le trasladara a un usuario
regulado por el servicio de energia eléctrica prestado mediante SISFV, en esquemas de
facturacion prepago, expresado en pesos por factura ($/factura), se determinarad

aplicando la siguiente expresion:

Epg [(AMGC, + E,(14 x 1S;,)) x 1000

Tonnas = TqReA | Whings =3
En donde:

Tranes ¢ Tarifa aplicable al usuario en esquema de facturacién prepago, para el nivel de servicio Nds,
expresada en pesos por factura ($/factura).

Epx Energia a ser prepagada por el usvario, expresada en kilovatios hora (kWh). Este valor debe indicarse

hasla el tercer decimal.

AMGC; : Cargo maximo por administracién, mantenimiento y gestién comercial, aplicable durante el mes J
de prestacién del servicio, expresado en pesos al dia ($/dfa).

M ¢ Cargo maximo de inversién que remunera ia unidad constructiva j, aplicable durante el mes / de
prestacién del servicio, expresado en pesos al dia (S/dfa).

184 ° Variable que, durante el mes i que sea aplicable el 1.4, toma el valor uno (1) cuando la unidad
constructiva es de propiedad de un privado, y que toma el valor cero (0) cuando es de propledad del
usuario o ha sido subsidiada segn lo previsto en el articulo 87.9 de la Ley 142 de 1994 o aquella
norma que la modifique, adicione o sustituya,

Whdy,s - Vatios hora al dia del nivel de servicio acordado con el usuario, sefialado en el Acuerdo Especial
anexo al CCU,

s : Valor de los subsidios aplicables, expresado en pesos por kilovatio hora ($/kWh), segiin lo previsto

en el articulo 99 de la Ley 142 de 1994, en particular lo sefalado en su numeral 10, 0 aquella norma
que la modifique, adicione o sustituya.

%RCA : Porcentaje que impute el prestador del servicio al usuario por concepto del consumo que este
adeude, segtin lo previsto en el articulo 4 de la Resolucién CREG 096 de 2004, modificado por el
artfculo 1 de la Resolucién CREG 046 de 2012 o por aquella que la modifique, adicione o sustituya.
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La usuarios tienen derecho a que la empresa publiqye en emisoras locales o nacionales los nuevos
valores de las tarifas cuando estas sean modificadas.

La tarifa es igual para todos los usuarios, de acuerdo al estrato socioeconémico y con el uso del
servicio. El valor cobrado en la factura puede variar dependiendo de si se trata de usuarios
subsidiados o usuarios que pagan contribucién de solidadridad. El valor cobrado en la factura no
solo depende de la tarifa, sino de la utilizacion del servicio.

21.2.1 Estratificacion socioeconomica

Clasifica a los usuarios residenciales en grupos, de acuerdo con sus caracteristicas sociales y
econdmicas; es necesaria porque se ceunta con la informacié para establecer cuales usuarios deben
ser subsidiados en el pago de los servicios y cuales va a contribuir para ayudar a subsidiar a los de
MEeNOS recursos.

ESTRATOS
ESTRATO1 BAJO BAJO
ESTRATO 2 BAJO
ESTRATO 3 MEDIO BAJO
ESTRATO 4 MEDIO
ESTRATO 5§ MEDIO ALTO
ESTRATO 6 ALTO

21.2.2 Usuarios beneficiados

El Estado ha dispuesto subsidiar el pago de servicios publicos domiciliarios a los habitantes de las
viviendas y predios ubicados en los estratos mas bajos. Para esto es necesario también que los
estratos altos paguen un sobre costo solidario. Por esta razon, solamente los estratos 1,2 y 3 reciben
subsidio. El estrato 4 no recibe subsidio ni paga contribucion. Los estratos 5 y 6 pagan contribucién
para financiar los subsidios de los estratos 1,2 y 3.

Nota: El predio debe tener asignado el mismo estrato para todos los servicios publicos domiciliarios.
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21.3. CORTE Y SUSPENSION DEL SERVICIO
«» Corte

La empresa da por terminado el contrato y para volver a disfrutar del servicio de debe hacer una
solicitud de conexion y pagar los costos de esa nueva conexion.

%+ Suspension

La empresa suspende el servicio y el usuario queda imposibilitado temporalmente para disfrutar del
mismo.

+»+ Causas de la suspension

e Pormora, en el pago de la factura cuando contra esta no se haya presentado queja, peticién
reclamo o recurso.

e Por no cancelar los valores que NO se encuentran en reclamacion de los Ultimos cinco (5)
meses

e Por el acuerdo entre la prestadora, el usuario y los terceros que puedan resultar afectados o
para hacer reparaciones y evitar perjuicios al inmueble

e Cuando el usuario impida injustificadamente el acceso a los equipos de servicio o se
obstruya el acceso de las mismas

e Si a juicio del distribuidor, la instalacion del usuario se hubiera tornado peligrosa o
defectuosa para efectuar reparaciones, modificaciones o mejoras en cualquier parte de su
sistema

e Para cumplir con cualquier orden o directiva gubernamental

¢+ Excepciones de la suspension del servicio

e Cuando ha cancelado oportunamente la factura

e Cuando se han cancelado los valores que NO estan en reclamacion

e Cuando existan deudas diferentes al costo de la prestacion del servicio publico domiciliario
que se facture

e Cuando se encuentren peticiones, quejas o recursos en tramite, respecto de la factura
pendiente de pago

+¢+ Aviso de suspension del servicio

La empresa debe informarle al usuario sobre la suspensién del servicio
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e Cuando se trata de una suspension por falta de pago, en las facturas se anuncia la fecha a
partir de la cual procede la suspension del servicio

e Cuando se trata de una suspension por incumplimiento a lo previsto en el contrato de
condiciones uniformes, la prestadora debe adelantar una actuacién administrativa en la cual
se le avise al usuario que si se encuentra aprobada la anomalia se suspendera el servicio,
permitiéndole defenderse y evitar la suspension

21.4 REESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO

La prestadora debe restablecer el servicio, dentro de las 72 horas siguientes, contadas a partir de
cuando se elimind la causa que produjo la suspension.

La desocupacién de un predio debe acreditarse cada tres (03) meses, al cabo de los cuales debera
presentarse nuevamente la documentacion respectiva ante la empresa prestadora del servicio de
energia fotovoltaica.

21.5 COBRO INOPORTUNO

Se considera que un cobro es inoportuno, cuando pasados cinco (5) meses de haber prestado el
servicio 0 suministrado un bien y de haber entregado las facturas, los prestadores no podran cobrar
bienes o servicios que no facturaron por error, omision o investigacion de desviaciones significativas
frente a consumos anteriores.

21.6 SOLIDARIDAD

Es cuando un usuario, diferente al propietario, deja una deuda por los servicios publicos domiciliarios
en un inmueble y el propietario esta en la obligacion de pagar esta deuda. Por esta razon, el articulo
130 de la ley 142 de 1994 dispone que tanto el propietario del inmueble que recibe el servicio, como
el suscriptor y los usuarios del servicio, son responsables de las obligaciones y deberes establecidos
en el contrato; igualmente son beneficiarios de los derechos contenidos en él.

+¢ La solidaridad se puede romper:

¢ Silaempresa no suspende el servicio dentro del plazo sefialado en el contrato

o Sila empresa restablece el servicio sin que el usuario elimine las causas de la suspension o
el corte.

e Cuando la instalacion de nuevos servicios se efectue en inmuebles en los que los
suscriptores o usuarios se encuentren en mora en el pago del servicio.

e Cuando habiendo suspendido el servicio, el usuario se reconecta sin autorizacién de la
empresa.
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22. PROCESOS DE EVALUACION: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA
PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO: Definir el método para llevar a cabo las auditorias de control fisico, financiero, de
gestién o de legalidad a un proceso; con el fin de verificar que las actividades, operaciones y
actuaciones en ESPDELCA S.A.S E.S.P se realicen de conformidad con las normas constitucionales
y legales vigentes.

ALCANCE: Aplica a todas las Auditorias Internas de Control Interno efectuadas en las diferentes
Areas de ESPDELCA S.A.S E.S.P, excepto las auditorias de certificacion y seguimiento del Sistema
de Gestion de Calidad.

RESPONSABLES: Jefe de Control Interno.
DEFINICIONES

¢ Auditoria interna: La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la entidad. Ayuda a la entidad
a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos de gestion de riesgo, controles y gobierno, por medio de servicios de
aseguramiento y consultoria.

o Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos que se utilizan como una
referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

e Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacidn que son oportunos para los criterios de auditoria y que son verificables.

¢ Hallazgos de auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria.

¢ Observacion: Hallazgo no conforme, resultado de incumplimiento ante el criterio.
¢ Recomendacion: Resultado de la auditoria con oportunidad de mejora.

e Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras
considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOSDEL | VERSION | 02
0/5 5".[s CAQUETA SAS.E.P FECHA 2022
O E Ene,g.f;fl.sgf;f;f : MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

e Auditado: Entidad, proceso o persona que es auditada.
o Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

¢ Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria, A un auditor del equipo, se
le designa como lider del mismo. El quipo auditor puede incluir auditores en formacién.

e Programa de la auditoria: Cronograma de Auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

e Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades

¢ Accion correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacién indeseable.

e Accidn preventiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacién potencialmente no deseable.

FASE 1 PROGRAMACION ANUAL DE LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO

1.Elaborar el Plan Anual de Auditoria de Control Interno. Tiempo establecido para la actividad: 8
semanas.

El Jefe de Control Interno, anualmente, programa las auditorias de control interno para los procesos
de ESPDELCA S.A.S E.S.P, utilizando la matriz de riesgos para definir prioridades. Este plan se
presenta a consideracion del Comité Coordinador de Control Interno, para su validacién y ajustes y
consideraciones, una vez validado y aprobado por estos, es sometido a consideracién de la Junta
Directiva, quien le da su aprobacion definitiva y adopcién, el cual debe ser firmado por el Jefe de
Control Interno, el Gerente General y el Presidente de la Junta Directiva. Como evidencia de esta
actividad se elaboran actas respectivas. En caso de presentarse cambios en el plan anual de
auditoria, se deberd justificar y somételo a consideracién del Comité Coordinador de Control Interno,
para su validacion y ajustes y consideraciones, una vez validado y aprobado por estos, socializarlo
para las consideraciones del consejo directivo.

2. Notificar el Plan Anual de Auditoria de Control Interno. Tiempo establecido para la actividad:
1 semana luego de ser aprobado.

Una vez aprobado el plan anual de auditoria de control interno o sus modificaciones en el formato, El
jefe de Control Interno, lo notifica a los lideres de los procesos, mediante correo electrénico, con el
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fin dar conocer la periodicidad en que se realizaran las auditorias; se compartira trimestralmente por
el boletin interno. Una vez aprobado y notificado el plan anual de auditoria de control interno, se
procedera a dar inicio a las diferentes auditorias e informes de ley contemplados en este, segun las
siguientes fases o etapas.

3.Establecer fase de Planeacion de las Auditorias e informes de Ley. Tiempo establecido para la
actividad: 2 semanas

El plan de auditoria es un enunciado, l6gicamente ordenado y clasificado, de los procedimientos de

auditoria que han de emplearse, el alcance que se les ha de dary la forma en que se han de aplicar.
Los auditores internos deben preparar y documentar planes de la auditoria que cumplan con los
objetivos del trabajo. El plan y/o el programa de auditoria para cada proceso, debe ser aprobado con
anterioridad a su implantacion y cualquier ajuste ha de ser aprobado oportunamente. El equipo
auditor, antes de realizar la auditoria de control interno, elabora el plan de auditoria, donde se
definen: objetivo para la auditoria, alcance, criterios, procedimientos y documentos de referencia que
se tendrén en cuanta para su desarrollo. Una vez levantado este registro se debe comunicar al
auditado por medio de memorando con copia a la Gerencia General.

3.1 Objetivos de la Auditoria. Tiempo establecido para la actividad: 1 semana Son los propositos
establecidos, lo que se busca lograr con la auditoria, sera relevante tener en cuenta las diferentes
categorias de objetivos de la Entidad (estratégicos, de cumplimiento, operativos) y que seran de
interés para la auditoria.

3.2 Alcance de la Auditoria: Tiempo establecido para la actividad: 1 semana Establece el marco o
limite de la auditoria y los temas o actividades que son objeto de la misma. Se define en funcién del
objetivo de auditoria, del riesgo de auditoria, de la naturaleza y caracteristicas del proceso.

3.3 Metodologia de la Auditoria. Tiempo establecido para la actividad: 1 semana Los
procedimientos de Auditoria son las técnicas de Auditoria que se aplican para obtener evidencias
suficientes sobre las cuales emitir una opinidén respecto al proceso auditado, necesarios para
alcanzar los objetivos de auditoria establecidos. Los procedimientos que se realizan comUnmente
son: la consulta, observacion, inspeccion, revision de comprobantes, el rastreo, procedimientos
analiticos y la confirmacion.

3.4 Tiempo de Ejecucion de la Auditoria. Tiempo establecido para la actividad: entre 4 y 8
semanas Se relaciona en el cronograma y es el tiempo empleado para la realizacion de las tareas
bajo unas condiciones que garanticen su optima utilizacion.
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4. Realizar fase de Ejecucion de la Auditoria. Tiempo establecido para la actividad: entre 4 y 8
semanas En esta fase se desarrolla el plan de auditoria previamente aprobado, se ejecutan las
actividades definidas para obtener y analizar toda la informacién del proceso que se audita y contar
con evidencia suficiente, competente y relevante para emitir conclusiones.

4. 1. Reunién de Inicio de la auditoria. Tiempo establecido para la actividad: 1 dia Se realiza de
acuerdo al cronograma establecido en el plan de auditoria. Al inicio de la actividad el auditor interno
0 equipo de auditoria, debe reunirse con el responsable del proceso auditado, para tratar entre otros
temas los siguientes:

e Presentar a los integrantes del equipo e informar quién es el profesional encargado de la
auditoria.

e Comunicar los principales objetivos de la auditoria.
e Comunicar el alcance del trabajo de auditoria.
e Dar a conocer el cronograma inicial del trabajo

e |dentificar quiénes seran las personas que entregaran la informacién que se requerira en la
auditoria y cual sera el procedimiento para solicitarla.

e Coordinar y fijar la reunién de cierre del trabajo de auditoria, dejando la posibilidad de fijar
reuniones de avance del trabajo si las circunstancias asi lo requieren. Quedando como registro un
acta y registro de asistencia. Es en esta reunion donde queda el compromiso de las partes con la
auditoria, del suministro de informacién veraz, oportuna y de calidad, que se cumplira con el Estatuto
de la actividad de auditoria interna de La Empresa.

4.2 Solicitud de Informacion: Tiempo establecido para la actividad: 2 semanas Se debe requerir
por medio de memorando o correo electrénico la informacion y documentacion necesaria para iniciar
la auditoria en campo. Los registros fisicos y electronicos que soportan el proceso serén una de las
fuentes desde donde se obtienen datos, los cuales deben relacionarse claramente en los papeles de
trabajo. La obtencion, andlisis, interpretacion y documentacién de la informacion debe ser
supervisada para proporcionar una seguridad razonable de que se alcancen los objetivos del trabajo
y se mantenga la objetividad del auditor interno.

4.3 Papeles de trabajo: Tiempo establecido para la actividad: 3 semanas Los papeles de trabajo
son los documentos elaborados por el auditor interno u obtenidos por él durante el transcurso de
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cada una de las fases del proceso. El auditor interno establece las politicas sobre los papeles de
trabajo para los diversos tipos de auditorias realizadas, el contenido de estos dependera de la
naturaleza del trabajo, no obstante, debe proporcionar documentacion completa, precisa y concisa
para todo el proceso. Los papeles de trabajo se dividen en archivo general o permanente y archivo
corriente.

4.4 Aplicacion de pruebas de Auditoria. Tiempo establecido para la actividad: 3 semanas El
auditor interno debe ejecutar las actividades relacionadas en las pruebas de auditoria, obtener datos
y evidencia necesarios para la correcta ejecucion de la auditoria y realizar los registros respectivos
en los papeles de trabajo. Cuando no es posible llevar a cabo una verificacidon total de las
transacciones o hechos ocurridos en un proceso, se selecciona una muestra la cual debe ser
representativa de acuerdo con la complejidad del proceso.

4.5 Desarrollar observaciones. Tiempo establecido para la actividad: 1 semana También
denominados “hallazgos”, son el resultado de la comparacion que se realiza entre un criterio
establecido y la situacion actual encontrada durante el examen a una actividad, procedimiento o
proceso. Es toda informaciéon que a juicio del auditor interno le permite identificar hechos o
circunstancias importantes que inciden en la gestion de recursos en la Entidad, identificados bajo el
examen realizado y que merecen ser comunicados en el informe.

Redaccion de hallazgos:
e Condicion: La evidencia basada en hechos que encontré el auditor interno (realidad).

o Criterios: Las normas, reglamentos o expectativas utilizadas al realizar la evaluacion, (lo que debe
ser).

¢ Causa: Las razones subyacentes de la brecha entre la condicion esperada y la real, que generan
condiciones adversas (qué originé la diferencia encontrada).

e Consecuencias 0 efectos: Los efectos adversos, reales o potenciales, de la brecha entre la
condicion existente y los criterios, (qué efectos puede ocasionar la diferencia encontrada).

4.6.1 Criterios de evaluacion de auditoria, Evaluar si se han definido, puesto en marcha y aplicado
los controles internos. Los riesgos pueden ser de tipo:

Estratégico, Cumplimiento (normativo), Operativo, tecnolégico, entre otros.
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Medicion del Riesgo: Se procede a determinar si la variable analizada cuenta con riesgo identificado
en el Mapa de Riesgos. Cuando no se encontré documentado el riesgo, La Direcciéon de Control
Interno procede a identificarlo con base en el criterio normativo aplicable, para posteriormente
analizarlo, valorarlo y determinar su materializacion.

El criterio aplicado para establecer la materializacion del riesgo, de las variables analizadas,
corresponde a los siguientes parametros de valoracion y medicion del nivel del riesgo.

Bajo: Se refiere a que el topico analizado muestra un grado de desarrollo importante y aporta de
manera sustancial al logro de los objetivos. De manera no significativa, presenta algunas
dificultades, pero los resultados finales se obtienen sin mayor contratiempo. No presenta
Materializacion de Riesgo respecto del cumplimiento normativo y del procedimiento establecido. Se
identifica con el color Verde.

Moderado: Es cuando el topico analizado muestra un grado de desarrollo. Su aporte al logro de los
objetivos no es sustancial y presenta dificultades operativas que retrasan la ejecucion de las metas
previstas. Presenta algun grado de Materializacién de Riesgo respecto del cumplimiento normativo y
del procedimiento establecido. Se identifica con el color Amarillo.

Alto: Significa que el topico muestra un desarrollo, pero su funcionamiento causa problemas para la
normal ejecucion de la gestion. Si bien no impide el logro de los resultados, los retrasa de manera
importante y sélo se obtienen de manera parcial. Presenta Materializacion de Riesgo respecto del
cumplimiento normativo y del procedimiento establecido. Se identifica con el color Marrén.

Extremo: Significa que el topico muestra un desarrollo, pero su funcionamiento causa problemas
para la normal ejecucion de la gestion.

Impide el logro de los resultados y los retrasa de manera importante. Presenta Materializacion de
Riesgo respecto del cumplimiento normativo y del procedimiento establecido. Se identifica con el
color Rojo.

Medicién del Control: Se determina si la variable analizada cuenta con control identificado en el
Mapa de Riesgos o en el procedimiento documentado. Cuando no se encuentre documentado el
control, la Direccion de Control Interno procede a describirlo con base en el riesgo identificado, para
posteriormente analizarlo y determinar su eficiencia. El criterio aplicado para determinar la Eficiencia
o Ineficiencia del control descrito de la variable evaluada, corresponde a los siguientes parametros
de medicion del control.
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e Control Eficiente: Cuando el control contribuye con la prevencion de la materializacion del
riesgo inherente, indica que el control se aplica o es apropiado.

o Control Ineficiente: Cuando el control no contribuye con la prevencion de la materializacion
del riesgo inherente, indica que el control no se aplica, es ineficaz o inapropiado.

Medicion de la Gestion: Con base en el analisis e impacto del resultado alcanzado por el ejecutor
de la variable analizada, la materializacion del riesgo inherente y la eficiencia del control, la Direccion
de Control Interno establece la efectividad de la gestion. El criterio aplicado para determina la
Efectividad o No Efectividad de la gestion del ejecutor de la variable evaluada, corresponde a los
siguientes parametros.

e (estion Efectiva: Cuando la accion realizada conduce al logro de los resultados
programados, a la observancia normativa o al cumplimiento del procedimiento establecido, a
traves del uso optimo de los recursos utilizados, la no materializacion del riesgo inherente o
la eficiencia del control.

e (Gestion No Efectiva: Cuando la accion realizada no conduce al logro de los resultados
programados, a la observancia normativa o al cumplimiento del procedimiento establecido,
viéndose afectada por la no utilizacion 6ptima de los recursos, la materializacion del riesgo
inherente o la ineficiencia del control.

4.7 Elaborar Informe Preliminar de la auditoria. Tiempo establecido para la actividad: 2 semanas

El equipo auditor elabora el informe resultado de la ejecucion de la auditoria. Las conclusiones
deben referirse al grado de cumplimiento de las disposiciones planificadas (manuales, procesos,
procedimientos, etc.) y otros requisitos aplicables. Este informe es entregado al auditado a través de
memorando.

4.7 Realizar reunion de cierre de la Auditoria. Tiempo establecido para la actividad: 1 dia segun
planeacion de auditoria. El equipo auditor, realiza una reunion de cierre, con las mismas personas
que estuvieron en la reunién de apertura. Se hace entrega del informe preliminar de la auditoria, se
comunica el grado de cumplimiento del objetivo y el alcance de la auditoria, las conclusiones, las
oportunidades de mejora, las fortalezas del proceso, los hallazgos y se explica a los auditados que
tienen cinco dias (5) habiles para presentar sus objeciones a los hallazgos con sus respectivos
soportes, caso contrario el informe quedara en firme. De igual manera se deja un acta como soporte
de la reunién.
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5. Efectuar fase de Comunicacién de Resultados. Tiempo establecido para la actividad: 1 dia. En
esta fase se presentan los resultados de la auditoria y se suscriben los planes de accién o
mejoramiento.

5.1 Entregar informe definitivo, Tiempo establecido para la actividad: 15 dias habiles. Constituye
la fase final del proceso de Auditoria, en el mismo se recogen todos los hallazgos detectados y el
soporte documental para sustentar el dictamen emitido. El jefe de Control Interno, comunica el
informe de auditoria definitivo, al Gerente General (a) y al responsable del proceso auditado, a
quienes corresponde elaborar y suscribir el plan de mejoramiento, para ello, cuentan con un término
diez dias (10) habiles, a partir del recibo del informe definitivo. Cuando se trate de auditorias que por
su alcance ameriten un mayor plazo para la entrega del Plan de Mejoramiento, el jefe de Control
Interno determinara el término de entrega.

5.2 Elaboracion del Plan de Mejoramiento. Tiempo establecido para la actividad: 10 dias habiles
Recibido el informe definitivo los auditados elaboraran el plan de mejoramiento para subsanar y
corregir las causas que dieron origen a los hallazgos determinados en el informe final de auditoria.
En el plan de mejoramiento debera indicarse el trabajador responsable de dar cumplimiento a la
accién de la subdireccion respectiva. Este debe ser entregado a la Direccion de Control Interno a
mas tardar en diez dias (10) habiles siguientes a la entrega del informe definitivo, debidamente
suscrito por el representante legal y por cada lider de proceso auditado.

6. Realizar cierre de la Auditoria. Tiempo establecido para la actividad: 15 dias. Una vez recibido el
plan de mejoramiento propuesto por los auditados, se determina su pertinencia y se procede al
cierre de la auditoria.

7. Ejecutar seguimiento al Plan de mejoramiento. Tiempo establecido para la actividad: Semestral
El jefe de Control Interno, el equipo auditor o un delegado de éstos realizan seguimiento a las
acciones tomadas por los responsables. De conformidad con el instructivo seguimiento a planes de
mejoramiento

Los participantes permanentes del proceso de revision gerencial son: El Gerente, el jefe de control
interno, El Gerente podra citar otros trabajadores que se consideren necesarios para garantizar una
revision gerencial lo mas completa y eficaz posible.

22.1 SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
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La Gerencia hace seguimiento sobre los aspectos de entrada estipulados anteriormente, para la
revision; con el objeto de verificar su implementacion, mantenimiento y cumplimiento, dentro de las
frecuencias establecidas.

El dia de la reunion se analiza y establecen las acciones a seguir, dejando constancia de las
actividades y responsabilidades en un Acta de Revision Gerencial.

En el acta deben quedar registradas las conclusiones obtenidas de la revision, el plan de accién a
seguir, enviando copia a los trabajadores que tienen actividades asignadas.

El Gerente hara seguimiento de las actividades consignadas, hasta su cierre.

23.VIGENCIA

El presente manual rige a partir de la fecha de su expedicion.

FIRMADO ORIGINALMENTE
ALEXANDER DIAZ MENDEZ

Representante Legal
Empresa De Servicios Publicos Del Caqueta S.A.S. E.S.P.

Elabord: Maricela Quintero Campos-Subgerente Administrativo y Financiero




