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1. PRESENTACION

El presente manual de procesos y procedimientos de la Empresa Departamental de
Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la Guajira
ESEPGUA S.A. E.S.P. muestra de manera general el sistema de operacion de la
entidad mediante el enfoque sistémico fomentando el desarrollo organizacion y el
mejoramiento continuo para el cumplimiento de la misién institucional.

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta gerencial que permite
que la Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de la Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P. integre una serie de
acciones que permiten desarrollar las actividades y tareas propuestas de una manera
organizada con el fin de agilizar su desarrollo y lograr incrementar sus indicadores de
calidad.

2. OBJETIVO, ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
2.1. Objetivo General

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como objetivo principal dar a
conocer los procesos la Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P., su
conformacion e integracion, los cuales cuentan con la estructura e interaccién entre
las mismas con el fin de generar un fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

2.2. Objetivos Especificos

e Identificar y establecer los procesos necesarios del Sistema de Gestion de
Calidad

o Establecer el mapa de procesos y su organizacion, clasificacion e interaccion
de los procesos que la conforman.

o Establecer los procedimientos que conforman cada uno de los procesos.
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2.3. Alcance y campo de aplicacion

El manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todos los funcionarios de la
Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de la Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P., con el fin de entregar a la
entidad una herramienta de trabajo que permita el desarrollo y cumplimiento eficaz y
eficiente de la mision y vision institucional, por medio de la descripcién del modelo de
operacion por procesos.

3. GENERALIDADES

3.1. Estructura Organica
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3.2. Mision

La Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de La Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P busca garantizar el
abastecimiento de agua y gestionar el saneamiento basico y aseo, con el fin de
satisfacer las necesidades de la comunidad y mejorar su calidad de vida,
salvaguardando los principios de sostenibilidad y cuidado del medio ambiente, a
través del fortalecimiento institucional y acompanamiento a los Municipios del
Departamento.

3.3.Vision

En el 2027 La Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de La Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P habra logrado
generar un alto impacto en el cambio de la calidad de vida de todos los guajiros a
través de la ampliacion de la cobertura de agua potable y saneamiento basico, siendo
reconocida como una empresa lider en el sector, gracias a la buena planeacion y
ejecucion de proyectos basados en altos estandares de calidad e innovacion.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

El marco legal y normativo se encuentra detallado en el NORMOGRAMA de la
Entidad, publicado en la pagina web htips://esepgua.com.co/, y sus Estatutos
Sociales.

5. MAPA DE PROCESOS

El modelo de operacion por procesos de Empresa Departamental de Servicios
Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la Guajira ESEPGUA
S.A. E.S.P. integra cuatro tipos de macro procesos que conforman el enfoque
sistémico como se muestra a continuacion:
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5.1. Procesos Estratégicos

Son aquellos procesos que incluyen actividades a nivel global que determinan la
orientacion estratégica de la entidad, a partir del planteamiento y evaluacion de
lineamientos organizacionales que condicionan la gestion de los demas procesos, a
continuacion, se hace la descripcién de los mismos:

Gestion Gerencial: Orientar, dirigir y aprobar la gestion institucional y competitiva de
la entidad hacia el logro de su vision, misién, apuestas, objetivos y metas estratégicas,
de manera que garantice su sostenibilidad en el tiempo.

Planeacion Estratégica: Planear la gestion de la entidad mediante la elaboracion,
coordinacion y seguimiento de planes, programas y proyectos para guiar el destino
estratégico de la empresa.

Relacionamiento con Grupos de Valor: Fortalecer las relaciones de la entidad con
sus grupos de valor y partes interesadas, promoviendo valores de transparencia,
servicio y comunicacion asertiva.

5.2. Procesos Misionales

Incluyen los procesos generadores de los productos y servicios que desarrollan la
misién institucional. Ellos son:

Gestion de Proyectos: Planificar, viabilizar, ejecutar y hacer seguimiento a los
proyectos de acueducto y alcantarillado contemplados en el PDA.

Aseguramiento del Servicio: Brindar asesoria y acompafamiento a las entidades
territoriales vinculadas al PDA para la adecuada prestacion de los servicios de
acueducto y alcantarillado, mediante el fortalecimiento empresarial de las instituciones
responsables de la prestacion del servicio en el Departamento de La Guajira.

MANUAL

Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de la Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P.

COPIA NO CONTROLADA




MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS MA-PE-02
Fecha: 22/11/2022 Version: 01 Pagina 6 de 14

5.3. Procesos de Apoyo

Incluyen los orientados a brindar los recursos requeridos por los demas procesos,
dependencias y funcionarios para el desarrollo de la gestion y la obtencion de los
servicios, productos o resultados. Estan conformados por:

Gestion Juridica: Garantizar el cumplimiento de las normas constitucionales y
legales vigentes en todas las actuaciones juridicas y de representacion judicial de la
entidad, ademas de brindar el acompafiamiento efectivo a los procesos y velando por
los intereses de la Empresa.

Gestion Contractual: Coordinar y ejecutar las acciones correspondientes con el fin
de adquirir los bienes, obras y servicios que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos plasmados dentro del Plan Anual Estratégico de Inversiones de la Empresa.

Gestion del Riesgo: Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el
conocimiento del riesgo, reduccién del mismo y manejo de desastres, articulandolo
con los procesos misionales de la entidad con el fin de evitar el no acceso al servicio.

Gestion Ambiental: Garantizar que los procesos que desarrolla la Empresa
contribuyan de forma sostenible al desarrollo de la regién, siendo armoniosos con el
medio ambiente, principalmente con la conservacion y cuidado de las fuentes hidricas.

Gestion Administrativa y Financiera: Administrar eficientemente los recursos que
componen el PDA del Departamento de La Guajira, asimismo que gestionar y
optimizar la disponibilidad de los recursos fisicos necesarios para la gestion
organizacional.

Gestion Humana: Proveer y mantener el personal competente que satisfaga las
necesidades de la institucion, asi mismo que garantizar las condiciones laborales

Optimas para todo el personal que trabaja en la Entidad.

Gestion Tecnolégica: Brindar apoyo técnico y logistico de manera oportuna y eficaz
a la infraestructura tecnolégica e informatica, garantizando su disponibilidad.

MANUAL

Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de la Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P.

COPIA NO CONTROLADA




MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS B HER
Fecha: 22/11/2022 Version: 01 Pagina 7 de 14

Gestion Documental: Administrar el Sistema de Gestiéon Documental, con el fin de
garantizar de manera eficaz el manejo, custodia, preservaciéon de la documentacion
interna y externa permitiendo su disposiciéon oportuna.

5.4. Procesos de Evaluacion
Esta conformado por el procedimiento para ejercer el control interno.
Control Interno: Verificar que todo se haga conforme fue planeado y organizado,

segun las 6rdenes dadas, para identificar los errores o desvios con el fin de corregirlos
y evitar su repeticion.

Control interno

Gestion de Proyectos

8

Necesidades de
las partes  §
interesadas

_ Misionales

Aseguramiento del Servicio

Control Interno
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6. CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Con los procesos definidos, se realizo la identificacion de las actividades que se
desarrollan de manera que se pueda estructurar los respectivos procedimientos que
permitan la estandarizacion del actuar de la entidad para el cumplimiento de la mision
institucional.

6.1.indice de procesos y procedimientos

El manual de procesos y procedimientos se encuentra conformado por 14 procesos,
5 manuales, 45 procedimientos, 2 instructivos y una guia, distribuidos de la siguiente

manera:
1 Gestién Procedimiento PR-GG-01 Revision por la Direccion.
Caracterizacion CA-GG-01 Gerencial

2 Procedimiento PR-GG-02 Estructura de nuevos negocios
3 Manual MA-PE-01 Manual de Calidad
4 Manual MA-PE-02 Manual de Procesos y Procedimientos
5 Procedimiento PR-PE-01 Control de Documentos

Instructivo para la elaboracion de
6 Instructivo IT-PE-01 procedimientos del Sistema de Gestién

de Calidad
i 7 Procedimiento PR-PE-02 Control de Registros
8 o CA-PE-01 glsat::tzzilgr; Procedimiento PR-PE-03 Auditorias Internas del SGC
9 Procedimiento PR-PE-04 Tratamiento Servicio No Conforme
10 Procedimiento PR-PE-05 Control del Cambio
11 Procedimiento PR-PE-06 Control del Riesgo
L Elaboracion, modificacién y seguimiento
12 Procedimiento PR-PE-07 del Plan Estratégico de Inversiones PEI
13 Procedimionto PR-PE-08 Gestion para la viabilizacion de
proyectos
14 Procedimiento PR-PE-09 Rendicion de Cuentas
FEN Gestion de la Informacion a la
15 Procedimiento PR-RG-01 comunidad y partes interesadas
16 Procedimiento PR-RG-02 Comunicaciones Internas
17 Relacionamient |  Procedimiento PRRG-03 | Disefioy ejecucion del Flan de Gestion
Caracterizaciéon | CA-RG-01 | o con Grupos cla’ de

18 de Valor Procedimiento PR-RG-04 Gestion Social en Obra

Guia para la construccién del Plan
19 Guia GI-RG-01 Sotialasobre
20 Manual MA-RG-01 Manual de Identidad Coorporativa
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21 Procedimiento PR-AS-01 Diagnostico a prestadores de servicios
. Aseguramiento . s Disefio, implementacion y seguimiento
22 Caracterizacion CA-AS-01 de? Servicio Procedimiento PR-AS-02 al Plan de Aseguramiento
L Asistencia Tecnica a prestadores de
23 Procedimiento PR-AS-03 servicio
24 Procedimiento PR-GP-01 Actualizacion de proyectos
i Gestion de o " f
25 Caracterizacion CA-GP-01 Proyectos Procedimiento PR-GP-02 Gestion predial
26 Procedimiento PR-GP-03 Entrega de Obra
27 Procedimiento PR-GJ-01 Defensa Judicial
Caracterizacion CA-GJ-01 | Gestion Juridica
28 Procedimiento PR-GJ-02 Procesos Sancionatorios
Manual de Contratacion, Supervision e
29 ceatis Manual MA-GC-01 s
30 | Caracterizacion | CA-GC-01 Cont:;ct?.lal Procedimiento PR-GC-01 Supervision a la Gestién Contractual
31 Procedimiento PR-GC-02 Liquidacion de Contratos
o Gestion del .. Formulacién y seguimiento al Plan de
32 Caracterizacion CA-GR-01 Riesgo Procedimiento PR-GR-01 Gestion del Riesgo
i i Gestion - Formulacion y seguimiento al Plan de
33 Caracterizacion CA-GA-01 Ambiental Procedimiento PR-GA-01 Gestion Ambiental
2 Solicitud, Recepcién y Devolucién de
34 Procedimiento PR-GF-01 Pedidos
35 Procedimiento PR-GF-02 Baja de Bienes Muebles
36 Gt Procedimiento PR-GF-03 Gestion de Pa
Caracterizacion CA-GF-01 | Administrativa y e
37 Financiera Procedimiento PR-GF-04 Elaboracién CDP y RP
Elaboracién del proyecto de
38 Procedimiento PR-GF-05 presupuesto y modificaciones
presupuestales.
39 Manual MA-GH-01 Manual de Funciones
40 Procedimiento PR-GH-01 Ingreso y egreso del personal
41 Procedimiento PR-GH-02 Administracion de la némina
42 | Caracterizacién | CA-GH-01 I-GI:::;?; Procedimiento PR-GH-03 Solicitud y Autorizacién de Vacaciones
43 Procedimiento PR-GH-04 Induccién y capacitacion del personal
44 Procedimiento PR-GH-05 Evaluacion de desempefio
- Gestion de la Salud y Seguridad en el
45 Procedimiento PR-GH-06 Trabajo
46 Procedimiento PR-GT-01 Inventario de hardware y software
P Gestion - T Mantenimiento correctivo y preventivo
47 Caracterizacion CA-GT-01 Tacnologica Procedimiento PR-GT-02 de equipos
A Administracién y Seguridad de la
48 Procedimiento PR-GT-03 I o
49 Procedimiento PR-GD-01 Organizacién del Archivo de Gestion
50 | Caracterizacion | CA-GD01 | o o‘if;"‘::w Procedimiento PR-GD-02 | Gestiony Control del Archivo Central
51 Instructivo IT-GD-01 Instructivo para la elaboracion de oficios
52 Procedimiento PR-CI-01 Elaboracién de Informes Externos
Caracterizacion CA-CI-01 Control Interno
53 Procedimiento PR-CI-02 Auditoria Integral
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6.2. Caracterizacion de procesos

Se realizo la caracterizacion de cada uno de los procesos con una representacion
grafica y mediante un formato estandarizado que permite identificar de una manera
dinamica y légica la secuencia de trabajo de la Empresa Departamental de Servicios
Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de la Guajira ESEPGUA
S.A. E.S.P.. La caracterizacion permite identificar los proveedores, entradas,
actividades, salidas, clientes, como se muestra a continuacion.

85@ CARACTERIZACION DEL PROCESO NOMBRE DEL PROCESO CA-PRNN

Fecha: DD/MMWAAAA Versén: NN Pégina 1 de N

lomm DEL PROCESO:
CANCE:

PROVEEDORES ENTRADAS F:!“J" ACTVIDADES SALIDAS CUENTES
08:

Humanos:

(Infraestructura:

Ambiente de Trabajo:

S ASOCIADOS (Requisitos aplicables internos y extemos)
Normativos: SO 9001:2015
Legales: Ver nomograma de la entidad.
|Orqanizacionales: Estatutos intemos. Manual de Calidad.

$GOS ASOCIADOS:
Ver mapa de riesgos

/INDICADORES DE GESTION {Fomula - Meta):
Ver ficha tecnica de indicadores

CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripeion De La Modificacion

r
I
1 {Creacion del documento

Realizo Revis Aprobo

i

Nombre:
Cargo:
Fecha:

1

Fecha:
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6.3. Caracterizacion de procedimientos

La caracterizacion de procedimientos describe las fases o etapas para el desarrollo
del proceso y en el cual se describen el objetivo, el alcance y las actividades a
desarrollar en el proceso para el cumplimiento del objetivo.

PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL
@W _ PROCEDIMIENTO FRERN
"™ | Fecha: DD/MM/AAA |  Version: NN Pagina 1 de N
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. DEFINICIONES
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
5. DESARROLLO
6. REGISTROS
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion De La Modificacion
NN
Realizé Reviso
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: DD/MM/AAAA Fecha: DD/MMWAAAA Fecha: DD/MM/AAAA
8. ANEXOS
PROCEDIMIENTO|
Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de la Guajira ESEPGUA S.A.E.S.P.

6.4. ldentificacion y codificacion

Los documentos se pueden identificar por el nombre y/o cddigo. Para aquellos
documentos donde se determine que se requiere la asignaciéon de un codigo, seran
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las dependencias responsables las que soliciten al Profesional de Calidad la
asignacion del mismo. La codificaciéon de los documentos es alfanumérica,
conformada por tres partes separadas por un guion (-).

a. Se identifica el tipo de documentos del Sistema de Gestién de Calidad.
b. Se identifica el proceso.
c. Se identifica el numero consecutivo para cada tipo de documento.

:i Consecutivo

Abreviatura del
Proceso

Tipo de documento

Segun el tipo de documento se utiliza:

PO: Politica

PL: Plan

RE: Reglamento
MA: Manual

CA: Caracterizacion
PR: Procedimiento

Gl: Guia
PT: Protocolo
IiT: Instructivo

FT: Formato
Segun el proceso en el que se desarrolla se utiliza:

GG: Gestion Gerencial

PE: Planeacion Estratégica

RG: Relacionamiento con Grupos de Valor
AS: Aseguramiento del Servicio

GP: Gestion de Proyectos
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GJ:

GC:
GR:
GA:
GF:
GH:
GT:
GD:

Cl:

Gestioén Juridica
Gestiéon Contractual
Gestion del Riesgo
Gestion Ambiental
Gestion Administrativa y Financiera
Gestién Humana
Gestion Tecnologica
Gestion Documental
Control Interno

6.5. Simbologia utilizada en el Flujograma de procesos

Figura Nombre Descripcion
El simbolo de terminacién marca el punto
Inicio / Final inicialffinal del sistema. Por lo general se
plasma con la palabra «Inicio» o «Fin»

Un rectangulo solo puede representar un solo
erionto paso dentro de un proceso («agregar dos
Proceso ach LEE)

tazas de harina»), o un subproceso completo

(«hacer pan») dentro de un proceso mas

grande.

Documento Un documento o informe.

Multidocumento

Varios documentos.

Decision o
Ramificacion

Un punto de decision o ramificaciéon. Las
lineas que representan diferentes decisiones
surgen de diferentes puntos del diamante.

Conector de
Procedimiento

En ocasiones se requiere unir parte del
procedimiento con otro, sin necesidad de
volver a poner la misma actividad.

Conector de
pagina

Cuando se termina la hoja donde se esta
diamagrando, se utiliza el simbolo para
interrelacionar las hojas que integran el
proceso.
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Figura Nombre Descripcién

Representa que un documento, segun lo
Extraer o sacar | defina el procedimiento, se va a extraer o
sacar.

Guardar o Representar que se va a archivar un
meter (archivo) | documento.

Direccion de

. Direccion del flujo del procedimiento.
flujo

7. SOCIALIZACION Y DIVULGACION

La Empresa Departamental de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de la Guajira ESEPGUA S.A. E.S.P., debe garantizar la
socializacion y divulgacion de los procesos y procedimientos contenidos en el
presente manual. Los responsables de proceso deben difundir, divulgar y capacitar a

su equipo de trabajo sobre la informacion relacionada con el Sistema de Gestion de
Calidad.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion De La Modificacién
01 Creacién del Manual de Procesos y Procedimientos
Realizé Revisé Aprobé
Lwrdl | f W
Waledb b 1dei P 7
Nombre: Maria |sabe ernandez | Nombre: Dario Toscano Zuleta Nombre: Andreina Garcia Pinto
Pinto Cargo: Director de Planeacion Cargo: Gerente
Cargo: Contratista — Profesional de | Fecha: 22/11/2022 Fecha: 22/11/2022
apoyo Calidad
Fecha: 22/11/2022
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