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Dedicatoria
Dedico este informe final primeramente a Dios, porque es gracias a ¢l que estoy aqui en estos
momentos, y a pesar de que me distancie de €l por unos afos, entendi que nunca me abandono, y
siempre me ha llevado por el camino correcto, me ha dado desafios y perdidas en los momentos
correctos para hacerme mas fuerte y convertirme en el hombre que fui destinado a ser en este
mundo, con las bases, valores, principios y acciones correctas para liderar a mi generacion y las
venideras, ser de utilidad en este planeta y dejar mi huella por toda la eternidad. A mi Padre
Jaiver Sanchez Moreno y a mi Madre Sandra Liliana Bonilla Ledn, que son las personas que me
dieron la vida, las que siempre han estado ahi velando por mi bienestar, gracias por su amor,
regafos, ensefianzas, me han dado todo lo que siempre he necesitado, lo realmente importante,
no podria pedir unos mejores padres que ustedes 2, cada acto que hago en mi vida es por ustedes
2, pensando siempre en enorgullecerlos y que sepan que tienen un hijo que los ama con todo su
corazon, que aunque no sea muy expresivo y algo frio, daria la vida si es necesario solo para que
ustedes vivan, porque los amo. A mis Hermanos, que, aunque no son de sangre, fueron los que
Dios eligi¢ para que me acompafiaran por el resto de mi vida y que daria la vida y todo lo que
tengo para cuidarlos, protegerlos y que nunca se sientan solos: Jean Franco Almanza Barrera,
Johnnyer Alejandro Tamara Barrera, Adrian Felipe Londofio Sdenz, Maria Paula Alsina, Cristian
Andrés Escobar Palacios, Dayan Alejandra Gonzélez Pedraza, Erika Eliana Vanegas Retavisca,
Karen Daneisy Mendoza Romero, Ramon Eduardo Higuera, Juan Carlos Flores Escobar y Karla
Daniela Alvarez, ellos me han apoyado en mis momentos mas delicados y duros, siempre han
estado para mi, nunca me han dejado solo, y me han demostrado lealtad ante todo, los amo con
todo mi corazon, y seguiré mejorando por ustedes para hacerlos felices y cumplirles cada una de

las promesas que les he hecho {No fallaré, mi magia es nunca rendirme, y hasta no lograrlo, no



desistiré!, jlos amo chicos!. A mi Novia Luz Mary Lobo Araque, la cual es la mujer que amo con
todo mi corazon, por la que daria mi vida si fuera necesario, ella es el amor de mi vida, gracias
por siempre estar para mi y apoyarme en mis momentos duros € importantes, iniciamos juntos la
carrera, 5 afios juntos como compafieros y 4 como pareja, gracias por quedarte a pesar de todas
las situaciones fuertes que han pasado, eres una mujer maravillosa, me inspiras a convertirme en
un mejor hombre, y solo puedo darte gracias por todo lo que has hecho por mi, por todo el amor
que me has proporcionado, toda la felicidad que me has dado, y que me siento muy orgulloso de
que sigas a mi lado, te amo con todo mi corazon, alma, mente, cuerpo y ser, y solo deseo ser
mejor para un dia devolverte todas las bendiciones que me has dado y que te mereces, espero que
Dios nos de la vida para seguir vivos y juntos, eres el amor de mi vida. A mi Familia, la cual
siempre me ha apoyado, especialmente a mi Abuelita Maria Isabel Ledn, ella es la que me ha
ensefiado lo que es la bondad, y no sé¢ que haré el dia que me falte, porque la amo con mi vida
entera, es mi razon de mejorar cada dia, de no herir a las personas, de reflexionar en cada una de
mis acciones y preguntarme si lo que estoy haciendo esta bien o mal, fue la que me ha llevado
por el camino de Dios, la que me ensefio como tratar a una mujer, la que me demostré lo que es
el amor y como cuidar y proteger a la persona que amas, una mujer virtuosa que me demostro los
valores que debe de tener una mujer para que me enamoré, ella es mi pilar, mi fuente de vida, y
la persona que nunca me dejara de inspirar, te amo Abuelita.
Muchas gracias a todos por estar, son las personas que amo y a las que comparto diariamente, las
amo y solo puedo darle gracias a Dios por ponerlas en la vida, moriria por cada uno de ustedes

de ser necesario. Muchas Gracias por Siempre Estar.
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Resumen
El presente informe describe el desarrollo de las pasantias realizadas en la Empresa de Servicios
Publicos de Acacias E.S.P. (ESPA), cuyo objetivo principal fue la actualizacion y validacion de
Veinticinco (25) procedimientos institucionales y sus respectivos flujogramas. El proceso se
centrd en las areas de Aseo, Administrativa, Comercial, Financiera, Acueducto y Alcantarillado,
buscando cerrar la brecha entre la documentacion formal y la operacion real de la entidad.
Mediante un enfoque participativo con los lideres de area, se revisaron las actividades, se ajusto
la secuencia logica y se disefiaron diagramas de flujo bajo la simbologia estandar ANSI. Los
resultados obtenidos incluyen la entrega de procedimientos actualizados que fortalecen el
Modelo Estandar de Control Interno (MECI), el Manual de Procesos y Procedimientos de 2023,
y aseguran el cumplimiento de la Resolucion No. 947 de 2023. Este trabajo contribuye
significativamente a la eficiencia operativa, la gestion del conocimiento institucional y la mejora
continua en la prestacion de los servicios publicos en el municipio de Acacias.

Palabras clave: Procedimientos, Flujogramas, ESPA, Actualizacion, Gestion.



Abstract
This report describes the development of the internship carried out at the Empresa de Servicios
Publicos de Acacias E.S.P. (ESPA), whose main objective was the update and validation of
twenty-five (25) institutional procedures and their respective flowcharts. The process focused on
the areas of Cleaning, Administrative, Commercial, Financial, Aqueduct, and Sewerage, seeking
to close the gap between formal documentation and the entity's actual operation. Through a
participatory approach with area leaders, activities were reviewed, the logical sequence was
adjusted, and flowcharts were designed under the ANSI standard symbology. The results
obtained include the delivery of updated procedures that strengthen the Standard Model of
Internal Control (MECI), the 2023 Process and Procedure Manual, and ensure compliance with
Resolution No. 947 of 2023. This work contributes significantly to operational efficiency,
institutional knowledge management, and continuous improvement in the provision of public
services in the municipality of Acacias.

Keywords: Procedures, Flowcharts, ESPA, Update, Management.
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Introduccion
En el contexto actual de constante transformacion administrativa y tecnoldgica, resulta
fundamental para las entidades publicas contar con procesos estandarizados que garanticen la
eficiencia. La comprension de estos elementos permite no solo interpretar la operacion diaria,
sino también proponer soluciones efectivas que respondan a las necesidades de la comunidad.
Este documento presenta un analisis detallado sobre la actualizacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P. (ESPA), considerando
sus implicaciones en la mejora del servicio, y siendo presentando su foco en lo que seria
principalmente los Procesos Principales.

El enfoque adoptado en este trabajo se basa en una revision técnica y participativa,
complementada con la normativa vigente como la Resolucion No. 947 de 2023, la cual adopta
formalmente el Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad (Empresa de Servicios
Publicos de Acacias E.S.P. [ESPA], 2023). Como sefiala Ibafiez (2008), un manual de
procedimientos no es solo un documento, sino la compilacion de la experiencia y técnicas de un
organismo para asegurar su correcto funcionamiento.

A lo largo del documento, se desarrollaran las actividades realizadas para la validacion de
25 procedimientos, asi como la elaboracion de sus flujogramas bajo normas técnicas
internacionales, y también es relevante aclarar que aparte de los 25 procedimientos que estaban
proyectados para su actualizacion, se actualizo uno mas de la Subgerencia Administrativa,
Comercial y Financiera, llamado: Procedimiento 300.02.02.03 — Verificacién de Movimientos
Bancarios, junto a su flujograma como corresponde. Finalmente, se presentaran conclusiones que
buscan aportar al fortalecimiento institucional de la ESPA, brindando insumos utiles para la toma

de decisiones y el cumplimiento de su mision social.
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Justificacion

La eleccion de este tema responde a la necesidad de la ESPA de alinear su
documentacién con la realidad operativa, cumpliendo con los mandatos de control interno
exigidos por la ley colombiana. La actualizacion de los procedimientos no solo representa un
desafio técnico, sino que tiene consecuencias practicas que afectan la calidad de los servicios de
acueducto, alcantarillado, y aseo, recibidos por los ciudadanos de Acacias. Por ello, su estudio y
ejecucion resultan relevantes para garantizar que la empresa funcione bajo principios de
eficiencia y transparencia (Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P. [ESPA], 2023).

Ademas, existe la importancia de normalizar los procesos incluso en entidades que
cuentan con personal calificado, pues esto permite reducir costos y mejorar la productividad
(Roca & Garcia, 2016). Al documentar formalmente las tareas, se evitan vacios de conocimiento
que podrian generar ineficiencias o errores en la prestacion del servicio. Este trabajo aporta
evidencia de como la gestion documental se convierte en un activo estratégico para las empresas
de servicios publicos (Arreola & Cruz, 2024).

Finalmente, se justifica este trabajo por su impacto en el campo profesional de la
ingenieria industrial, ya que los hallazgos y productos entregados, como los 25 procedimientos
actualizados, sirven de base para futuros planes de mejora y auditorias de calidad. De acuerdo
con Ramirez-Arias y Conde (2022), el desarrollo de manuales en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) es una herramienta indispensable para la modernizacion del

Estado.
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Objetivos
Objetivo General

Actualizar y validar 25 procedimientos institucionales y sus respectivos diagramas de
flujo en la Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P. (ESPA), abarcando las Subgerencias
de Aseo, Administrativa/Comercial y Financiera, Acueducto y Alcantarillado, con el fin de
alinear la documentacion normativa con la realidad operativa bajo los estandares del MEClI y la
Resolucion 947 de 2023.

Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico documental y técnico mediante mesas de trabajo con los lideres
de proceso, identificando brechas, actividades obsoletas y cuellos de botella en la ejecucion
actual de los servicios.

Redisefiar y actualizar la estructura narrativa y técnica de los 25 procedimientos
seleccionados, integrando los ajustes operativos validados y asegurando la coherencia con los
manuales de funciones y la normatividad vigente de la entidad.

Estandarizar la representacion grafica de los procesos mediante la elaboracion de
flujogramas bajo la simbologia técnica ANSI, garantizando una secuencia logica que facilite la
comprension, la induccion de personal y el autocontrol institucional.

Consolidar el portafolio final de la gestion documental, mediante la centralizacion y
entrega formal de los 25 procedimientos y sus flujogramas al area de Planeacion, asegurando que
la informacioén sea accesible y sirva como base para la toma de decisiones y futuras auditorias de

calidad en la entidad.
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Planteamiento del Problema

La gestion operativa en las entidades publicas de servicios domiciliarios exige una
sincronizacion perfecta entre la normativa legal y la ejecucion técnica. En la Empresa de
Servicios Publicos de Acacias E.S.P. (ESPA), se identifico una brecha critica entre las
disposiciones del Manual de Procesos y Procedimientos de 2023 y la dindmica diaria de las
subgerencias.

Esta desactualizacion documental no es un problema menor; como advierten Roca y
Garcia (2016), la ejecucion de procesos sin un respaldo procedimental escrito y fidedigno "afecta
radicalmente el resultado de la gestion y los objetivos estratégicos", derivando en ineficiencias,
duplicidad de funciones y riesgos en la prestacion del servicio.

A pesar de contar con la Resolucion No. 947 de 2023, la falta de validacion técnica de los
procedimientos en formato digital editable impedia que la organizacion realizara una mejora
continua efectiva (Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P. [ESPA], 2023). Esta
situacion generaba una "miopia institucional" donde el conocimiento se quedaba en la practica
individual del trabajador y no en el activo documental de la empresa.

La ausencia de flujogramas estandarizados bajo normas internacionales dificultaba la
interpretacion de tareas complejas, limitando la capacidad de autocontrol y cumplimiento de los
estandares de calidad exigidos por el Modelo Estandar de Control Interno [MECI]. Por tanto, el
problema no era solo la falta de papeles, sino la necesidad de convertir el manual en una

herramienta viva y coherente con la operatividad real.
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Metodologia

El presente proyecto se desarrolld bajo un enfoque metodologico cualitativo y
descriptivo, disefiado para analizar y perfeccionar la estructura operativa de la entidad. La fase
inicial consistié en un diagnostico técnico donde se contrast6 la realidad ejecutada en las
subgerencias con lo establecido en el Manual de Procesos y Procedimientos de 2023 (Empresa
de Servicios Publicos de Acacias E.S.P., 2023). Este analisis no se limito a la revision de textos,
sino que adoptd una perspectiva de eficiencia organizacional; tal como afirma Salazar (2021), la
gestion por procesos y la simplificacion administrativa son fundamentales para eliminar la
burocracia innecesaria y centrar a la organizacion en la generacion de valor. Bajo esta premisa,
se utilizaron los archivos editables para depurar actividades redundantes y ajustar la narrativa a la
operatividad real de los servicios publicos.

Para la etapa de desarrollo y estandarizacion, se aplicd una estrategia participativa
mediante mesas de trabajo con los lideres de las areas de Aseo, Administrativa, Acueducto y
Alcantarillado. Como sefialan Arreola y Cruz (2024), en empresas con sistemas de control, es
vital que los procedimientos sean verificables y mecanizados, lo cual se logro al transcribir los
acuerdos operativos en flujogramas técnicos. Para ello, se implemento rigurosamente la
simbologia del American National Standards Institute [ANSI]. El uso de estos estandares
internacionales elimina la ambigiiedad en la toma de decisiones, permitiendo que cualquier
funcionario, antiguo o nuevo, pueda interpretar la secuencia logica de las tareas sin lugar a
confusiones visuales (Fryman, 2002).

Finalmente, la metodologia culminé con la consolidacion del impacto institucional,
entregando los 25 procedimientos validados a la oficina de Planeacion. La pasantia trascendio la

simple actualizacion documental para convertirse en una herramienta de gestion del
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conocimiento; segun Ibaiez (2008), un manual de procedimientos bien elaborado documenta la
experiencia y técnica del organismo, sirviendo como base para el autocontrol y la evaluacion del
desempefio. De esta manera, el trabajo realizado dot6 a la ESPA de un activo documental
robusto que facilita la induccidon de personal, soporta futuras auditorias de calidad y asegura que
la memoria institucional permanezca vigente independientemente de la rotacion de los servidores

publicos.
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Desarrollo de Actividades - Visita Técnica y Diagndstico Inicial del Manual de Procesos y

Procedimientos
Reconocimiento Institucional

Oficina de Planeacion (01/09/2025)

El primer dia estuvo dedicado al reconocimiento de la Oficina de Planeacion, guiado por

el arquitecto William Humberto Cuastumal Arteaga. La jornada permitié comprender el papel

estratégico de esta dependencia en la definicion de proyectos, lineamientos y control documental

de la entidad. (Ver Figura 1,2 y 3)

Identificacion del rol de Planeacion como articulador entre la estrategia institucional y la

operacion técnica.

Observacion de practicas de control documental que requieren mayor formalizacion
(registro de versiones, responsables y fechas).

Deteccion de oportunidades para mejorar la comunicacion entre Planeacion y las

subgerencias operativas, especialmente en la actualizacion de procesos.

Oficina Juridica y Recursos Humanos (02/09/2025)

La visita a la Oficina Juridica y de Recursos Humanos, donde me presentd la abogada
Diana Alonso y su equipo, evidencio la centralidad de estas dependencias en la gestion
contractual y del talento humano. A pesar del espacio fisico reducido, se observo un manejo
sistematico de expedientes y procedimientos; sin embargo, existe una potencial sobrecarga de
trabajo que podria afectar tiempos de respuesta y la actualizacion oportuna de documentos.

Desde la optica del diagndstico, resulta relevante articular mejores canales para el flujo de
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informacion legal y laboral hacia las areas operativas, garantizando asi cumplimiento normativo

y agilidad administrativa. (Ver Figura 4)

Recepcion y principios institucionales (03/09/2025)

En la recepcion se realizé lectura y analisis de mision, vision, politicas y el cuadro de
valores y principios, actividades fundamentales para entender el marco ético y operativo de la
ESPA. (Ver Figura 4, 5,6,y 7)

Confirmacion de que los principios institucionales (transparencia, responsabilidad,
servicio) estan explicitos y orientan la gestion.

Reflexion sobre la necesidad de traducir esos principios en indicadores y practicas

cotidianas medibles.

Diagnostico Documental
Manual de procesos y procedimientos (04/09/2025)

Durante la explicacién comparativa de las versiones antigua y actual del manual se
evidenciaron avances y también vacios sustanciales. Aunque existe una version mas reciente,
¢ésta presenta incongruencias terminoldgicas, ausencia de fechas y responsables en varios
procedimientos, y falta de un protocolo claro para actualizacion documental. Estas deficiencias
reducen la confiabilidad del manual como herramienta de estandarizacion. Es urgente disefiar un
flujo formal de actualizacion (version, responsable, fecha, cambios) y un glosario que unifique

nomenclaturas entre lo fisico y lo digital. (Ver Figura §, 9, 10, 11, 12,y 13)
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Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion (05/09/2025)

Durante esta jornada se realiz6 la integracion en la oficina de Servicio al Cliente y
Facturacion, perteneciente a la subgerencia administrativa, comercial y financiera. Se asigno un
espacio de trabajo propio y se presentaron los profesionales del area, entre ellos la ingeniera
Paola y las auxiliares Carolina y Erika. Este primer acercamiento facilit la comprension del
proceso de atencion al usuario y del ciclo de facturacion, pilares fundamentales de la

sostenibilidad financiera de la ESPA. (Ver Figura 14, 15, 16,y 17)

Oficina de Almacenamiento y Centro de Reuniones (08/09/2025)

La visita permitié conocer el funcionamiento del area de almacenamiento y su papel en la
logistica institucional. En este mismo espacio se observé la dindmica del centro de reuniones,
donde se concentran los operarios de la subgerencia de aseo. Esta actividad evidenci6 la
importancia de la coordinacion logistica y operativa, asi como la necesidad de contar con
espacios adecuados para la gestion del personal y la planificacion de actividades de campo. (Ver

Figura 18, 19, 20, 21, y 22)

Revision de Subgerencias y Procedimientos
Procedimientos de Acueducto (09/09/2025)

Andlisis preliminar de los procedimientos de acueducto mostr6 discrepancias claras entre
las versiones fisica y digital del manual. (Ver Figura 23 y 24)

Inconsistencias terminoldgicas que causan ambigiiedad en responsabilidades.

Ausencia de pasos detallados en tareas criticas (p. €]. pruebas de presurizacion y registros

de mantenimientos preventivos).
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Recomendacion: estandarizar formatos de actas y registros técnicos para asegurar

trazabilidad y cumplimiento.

Procedimientos de Alcantarillado (10/09/2025)

En la revision de alcantarillado se encontrd una clasificacion inadecuada de la “extension
de redes” como “servicios especiales”, tanto en el documento fisico como en el digital. Esta
categorizacion erronea distorsiona el andlisis presupuestal y la priorizacion de proyectos.
Asimismo, varios flujogramas no detallan criterios técnicos ni responsables, lo que dificulta la
ejecucion coordinada entre campo y oficina técnica. Es necesario revisar la taxonomia de
procesos y armonizar categorias para que respondan a criterios técnicos y administrativos

coherentes. (Ver Figura 25 y 26)

Procedimientos de Aseo (11/09/2025)

La jornada estuvo dedicada al analisis de la subgerencia de aseo. Se evidenciaron
incoherencias en los flujogramas que describen los procesos, los cuales carecen de una logica
secuencial clara y no incluyen pautas para su interpretacion. Esta deficiencia metodologica limita

la aplicabilidad del manual y genera confusion entre los usuarios del mismo. (Ver Figura 27 y

28)

Dia 10 (12/09/2025) — Procedimientos Administrativos, Comerciales y Financieros
Finalmente, se revisaron los procedimientos de la subgerencia administrativa, comercial y
financiera, encontrando duplicidades, desactualizaciones y confusion en los flujogramas. La

coexistencia de versiones distintas del mismo procedimiento dificulta la gestion documental y la



estandarizacion de procesos. Estos hallazgos reflejan la necesidad urgente de emprender un
proceso de revision integral y de establecer una metodologia clara para la elaboracion y

actualizacion del manual. (Ver Figura 29 y 30)
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Desarrollo de Actividades - Disefio del Cronograma de Trabajo Intersubgerencial
Reuniones con las Diferentes Subgerencias (Acueducto y Alcantarillado, Aseo, y
Administrativa Comercial — Financiera)

Reunion con la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado (15/09/2025)

En esta primera jornada se realizo la reunion con el subgerente de Acueducto y
Alcantarillado, con el objetivo de definir los responsables, tiempos y entregables de los
procedimientos correspondientes a esta area. Durante la reunion se detallo el listado de los nueve
procedimientos de acueducto:

200.02.01 Manejo de Cuencas: Inspector de Redes Don Gustavo, Técnica Ambiental
Barbara Alejandra.

200.02.02 Captacion y Conduccion: Inspector de Redes Don Saul.

200.02.03 Control de Calidad de Agua Potable: Ingeniera Quimica Valentina Parrado,
Auxiliar Operativo David Areas, y la Microbidloga, Shirley.

200.02.04 Tratamiento y Almacenamiento de Agua Potable: Ingeniera Quimica
Valentina Parrado, Auxiliar Operativo David Areas, y la Microbidloga, Shirley.

200.02.05 Instalacion de Acometidas para el Servicio: Inspector de Redes Don Saul.

200.02.06 Mantenimiento Preventivo de la Red: Inspector de Redes Don Saul.

200.02.07 Reparacion de Dafios: Inspector de Redes Don Saul.

200.02.08 Extension de Redes de Acueducto: Inspector de Redes Don Saul.

200.02.09 Operacion de Contingencias de Acueducto: Inspector de Redes Don Saul.

Y los siete de alcantarillado:

200.03.01 Recoleccion y Transporte: Inspector de Redes y Alcantarillado Don

Rigoberto.
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200.03.02 Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales: Ingeniera Quimica
Valentina Parrado, Auxiliar Operativo David Areas, y la Microbiologa, Shirley.

200.03.03 Control de Calidad de Aguas Residuales: Ingeniera Quimica Valentina
Parrado, Auxiliar Operativo David Areas, y la Microbiologa, Shirley.

200.03.04 Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado: Inspector de Redes
y Alcantarillado Don Rigoberto.

200.03.05 Servicios Especiales: Inspector de Redes y Alcantarillado Don Rigoberto.

200.03.06 Medio Ambiente: Inspector de Redes Don Gustavo, Técnica Ambiental
Barbara Alejandra.

200.03.07 Operacion de Contingencias de Alcantarillado: Inspector de Redes y
Alcantarillado Don Rigoberto.

El Subgerente indic6 los profesionales responsables: inspectores de redes, ingeniera
quimica, técnica ambiental, microbidloga y auxiliares operativos. También se definio que el
tiempo de trabajo seria de dos semanas para los procedimientos de Acueducto, y 2 semanas para
los de Alcantarillado, con reuniones en la mafiana y la tarde.

Finalmente, se acordd que los entregables serian los 16 procedimientos (9 de acueducto y
7 de alcantarillado) junto con sus formatos actualizados y listos para integrarse al manual
institucional. Esta reunion fue fundamental porque sento las bases del cronograma

intersubgerencial. (Ver Figura 31y 32)

Reunion con la Subgerencia de Aseo (16/09/2025)
La segunda jornada estuvo dedicada a la subgerencia de Aseo, en la cual se dialogd con

el subgerente y su equipo sobre los tres procedimientos de esta area: barrido de calles,
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recoleccion de residuos solidos y servicios especiales. Se definieron como responsables al
inspector de redes Don Gustavo y al auxiliar operativo I, quienes asumieron el compromiso de
apoyar la actualizacion y validacion de los documentos:

200.04.01 Procedimiento de Barrido de Calles: Inspector de Redes Don Gustavo y
Auxiliar Operativo I Don Jair.

200.04.02 Procedimiento de Recoleccion de Residuos Sdélidos: Inspector de Redes Don
Gustavo y Auxiliar Operativo I Don Jair.

200.04.03 Procedimiento de Servicios Especiales: Inspector de Redes Don Gustavo y
Auxiliar Operativo I Don Jair.

Se establecio que el tiempo para esta tarea seria de dos semanas para los procedimientos
y dos semanas adicionales para los formatos, de modo que al finalizar el proceso se entreguen
tres procedimientos y sus formatos actualizados. La reunidon también permitio reconocer la
importancia de estandarizar criterios entre esta subgerencia y las demas, a fin de lograr

coherencia en todo el manual institucional. (Ver Figura 33 y 34)

Gestion de reunion con la Subgerencia Administrativa, Comercial y Financiera (17/09/2025)
Durante este dia no fue posible realizar la reunion prevista con la Subgerente
Administrativa, Comercial y Financiera, debido a su ausencia en la empresa. La auxiliar técnica
de esta dependencia indicé que para poder coordinar formalmente una reunion con la subgerente
debia enviarse un correo electronico de solicitud, definiendo fecha y hora.
Este hecho retraso el acercamiento directo, pero permitié aprender sobre la importancia
de los protocolos formales de comunicacion interna. Como resultado, se program6 oficialmente

la reunién para el dia 23 de septiembre a las 8:00 a.m. (Ver Figura 35)
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Reunion con el Inspector de Redes Saul — Acueducto (18/09/2025)

En esta jornada se realizo una reunion con el inspector Satl, responsable de varios
procedimientos de acueducto (captacion y conduccidn, acometidas, mantenimiento preventivo,
reparacion de dafos, extension de redes y contingencias). Se le presentaron los avances y se
discutieron los procedimientos a trabajar bajo su liderazgo.

Sin embargo, no fue posible reunirse con el inspector Rigoberto, encargado de
procedimientos de alcantarillado, ya que se encontraba atendiendo una emergencia externa
causada por una creciente subita que destruy6 parte de una planta de tratamiento. Esto limito el
trabajo conjunto en alcantarillado para esas semanas. A pesar de ello, la reunion con Satl
permitid afianzar el compromiso de iniciar la actualizacion de los procedimientos bajo su

responsabilidad. (Ver Figura 36, 37 y 38)

Reunion con el Inspector de Redes Gustavo — Acueducto y Aseo (19/09/2025)

El inspector Gustavo particip6 en una reunion muy importante, donde se revisaron tanto
los procedimientos de acueducto bajo su cargo como los tres de aseo. Durante la conversacion,
Gustavo compartié observaciones practicas sobre la aplicabilidad de los documentos y sugirié
modificaciones que reflejaran mejor la realidad de las operaciones en campo.

Se debati6 también si algunos de los procedimientos vigentes representaban con fidelidad
las tareas realizadas o si debian ser modificados profundamente. Gustavo mostré disposicion a
los cambios planteados, lo cual fue esencial para proyectar un trabajo colaborativo en las

siguientes fases. (Ver Figura 39 y 40)
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Reunion con la Profesional de Salud y Seguridad en el Trabajo (SST — HSEQ) (22/09/2025)

En esta reunion se presento oficialmente a la profesional de SST el alcance de las
pasantias y la responsabilidad de actualizar los procedimientos de las tres subgerencias. La
profesional asumio el rol de validar riesgos, controles y normatividad aplicable a cada
procedimiento, garantizando que la documentacion cumpla con los estandares de seguridad
laboral y normativa vigente.

Este encuentro fue significativo porque integro la perspectiva de seguridad y salud en el
trabajo al proceso de actualizacion documental, lo que asegura que los procedimientos no solo

sean operativos, sino también seguros y normativos. (Ver Figura 41 y 42)

Reunion con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera (23/09/2025)
Finalmente se realiz6 la reunion programada con la subgerente. En este espacio se
definieron los responsables y entregables de su subgerencia para la parte del Servicio al Cliente:
200.01.01 Procedimiento de PQR: Doctora Carolina
200.01.02 Procedimiento Nuevos Suscriptores: Doctora Carolina
200.01.05 Procedimiento Perdidas no Técnicas: Doctora Carolina, inicialmente
asignados a la doctora Carolina
Y para los procedimientos de la parte de Facturacion:
200.01.03 Procedimiento Facturacion: Ingeniera Paola
200.01.04 Procedimiento Recaudo y Cartera Cobro: Ingeniera Paola
200.01.06 Procedimiento Revision y Ajuste Tarifario: Ingeniera Paola
La subgerente confirmé que los entregables serian los 6 procedimientos actualizados (3

de servicio al cliente y 3 de facturacion), junto con los formatos correspondientes. Esta reunion
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fue decisiva porque consolid6 la participacion de la subgerencia administrativa dentro del

cronograma general. (Ver Figura 43, 44 y 45)

Reunion con la Doctora Carolina (Servicio al Cliente) (24/09/2025)

Se llevo a cabo una reunién con la profesional de servicio al cliente, Doctora Carolina,
para socializar los procedimientos asignados. Ella estuvo de acuerdo en apoyar la actualizacion
de los procedimientos de PQR y nuevos suscriptores, pero manifestd inconformidad con el
procedimiento de pérdidas no técnicas, alegando que nunca habia tenido relacion con esa labor.

La subgerente administrativa indicé que debia convocarse otra reunion para definir al
responsable real de este procedimiento, dado que también involucra al inspector de redes y al
area de facturacion. Este desacuerdo evidenci6 la necesidad de mayor claridad en la asignacion

de responsabilidades. (Ver Figura 46, 47 y 48)

Reunion con la Ingeniera Paola (Facturacion) (25/09/2025)

La reunion con la ingeniera Paola, profesional encargada de facturacion, resulto
altamente productiva. Ella reviso los tres procedimientos bajo su responsabilidad (facturacion,
recaudo y cartera, y ajuste tarifario) y reconocié que efectivamente era quien desarrollaba esas
actividades en la practica. Por tanto, aceptd con compromiso el rol de apoyo en la actualizacion
de dichos documentos.

Su disposicion y claridad facilitaron avanzar en la definicion de tareas y tiempos,
consolidando la confianza en el cumplimiento de los entregables de esta subgerencia. (Ver

Figura 49, 50 y 51)
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Consolidacion del Cronograma Intersubgerencial (26/09/2025)
Con todos los insumos recolectados en las reuniones anteriores, se procedio a consolidar
el cronograma intersubgerencial. EI documento incluy¢ las actividades, tiempos, responsables y
entregables de cada subgerencia, con fechas definidas entre septiembre y diciembre de 2025.
Este cronograma constituye la guia de trabajo para las siguientes fases de la pasantia y
refleja el esfuerzo conjunto de las areas de acueducto, alcantarillado, aseo y administrativa-
comercial-financiera. Se entregd en formato digital al final en los apéndices, para facilitar el

seguimiento y las actualizaciones. (Ver Figura 52)
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Definicion Metodolégica para la Elaboracion de Flujogramas Institucionales
Reunion con el Arquitecto William Humberto Cuastumal Arteaga
Reunion de Lineamientos Técnicos para el Diseiio de Flujogramas (29/09/2025)

El 29 de septiembre de 2025 se llevo a cabo una reunion con el arquitecto William
Cuastumal, con el proposito de establecer los lineamientos técnicos y metodoldgicos para la
elaboracion de los flujogramas correspondientes a los procedimientos institucionales. Durante
este espacio de trabajo se analizo la forma en que se venian desarrollando los flujogramas con
anterioridad y se discutieron alternativas que permitieran mejorar su presentacion, comprension y
estandarizacion a nivel corporativo. (Ver Figura 53)

Como resultado de la reunidn, se acordo la utilizacion del aplicativo Microsoft Visio
como herramienta principal para la elaboracion de los flujogramas, debido a las ventajas que
ofrece en términos de claridad visual, estructura logica y facilidad de interpretacion. Asimismo,
se defini6 que los flujogramas serian almacenados en la nube y vinculados mediante enlaces
dentro de los procedimientos en formato Word, permitiendo su visualizacion ampliada y una

mejor integracion entre el documento escrito y su representacion grafica.



48

Limitaciones Operativas y Suspension Temporal de Actividades
Periodo de Espera por Contingencias Operativas y Disponibilidad del Personal (30/09/2025
hasta el 14/11/2025)

Durante el periodo comprendido entre el 30 de septiembre y el 14 de noviembre de 2025
no fue posible avanzar de manera efectiva en las actividades de actualizacion de procedimientos
y elaboracion de flujogramas institucionales. Esta situacion obedecid principalmente a la
priorizacion de la atencion de emergencias operativas por parte de la empresa, derivadas de
crecientes subitas y afectaciones en los sistemas de acueducto, tratamiento y saneamiento, las
cuales demandaron la disponibilidad total del personal técnico y profesional encargado de la
validacion de los procedimientos.

Adicionalmente, durante este intervalo de tiempo se presentaron limitaciones
relacionadas con la disponibilidad del personal responsable de suministrar la informacién técnica
necesaria para la revision y actualizacion de los documentos, lo que impidio la realizacion de
reuniones programadas y la validacion de avances parciales. A pesar de asistir de manera
constante a la entidad con la expectativa de continuar con el desarrollo de las actividades, no se
contd con las condiciones operativas necesarias para dar continuidad al proceso, razén por la
cual las actividades se retomaron formalmente a partir de la segunda quincena del mes de

noviembre de 2025.
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Procedimientos de la Subgerencia de Aseo
Actualizacion de Procedimientos de la Subgerencia de Aseo
Reunion de Revision del Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles, con el Inspector de
Redes por Parte de Aseo, Don Gustavo Lopez (17/11/2025)

El 17 de noviembre de 2025 se realizo una reunion con el inspector de redes de la
Subgerencia de Aseo, el sefior Gustavo Lopez, con el objetivo de revisar el procedimiento
200.04.01 “Procedimiento de barrido de calles”. Durante la revision detallada del documento se
identific6 que aproximadamente el 50% de las actividades alli descritas no correspondian con la
forma real en que se ejecuta el proceso de barrido en los barrios del municipio.

En esta reunion, el inspector proporciond las orientaciones necesarias para corregir las
inconsistencias detectadas, explico las actividades que debian ser ajustadas o reemplazadas y
defini6 el orden l6gico que debia seguir el procedimiento, asi como los criterios técnicos que

debian reflejarse en el flujograma correspondiente. (Ver Figura 54)

Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles (18/11/2025)
El 18 de noviembre de 2025 se realiz6 la actualizacion del procedimiento 200.04.01,
incorporando los cambios definidos durante la reunion técnica. Esta actividad incluyo la
reorganizacion de las actividades, la correccion de descripciones operativas y la adecuacion del
contenido del procedimiento a la realidad del proceso de barrido de calles que se ejecuta

actualmente en la Subgerencia de Aseo. (Ver Figura 55)
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Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles (19/11/2025)

El 19 de noviembre de 2025 se elaboro el flujograma correspondiente al procedimiento
200.04.01, utilizando el aplicativo Microsoft Visio. El flujograma fue disefiado de acuerdo con
los lineamientos técnicos establecidos, representando de manera clara y secuencial cada una de
las actividades del proceso, facilitando su comprension y uso como herramienta de apoyo

operativo. (Ver Figura 56)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos, con el
Inspector de Redes por Parte de Aseo, Don Gustavo Ldpez (20/11/2025)

El 20 de noviembre de 2025 se llevo a cabo una reunion con el inspector de redes de la
Subgerencia de Aseo, don Gustavo Lopez, para la revision del procedimiento 200.04.02
“Procedimiento de recoleccion de residuos solidos”. Durante el anélisis del documento se
evidencid que cerca del 80% de las actividades descritas no coincidian con la operacion real del
proceso, lo que hizo necesaria una reformulacion profunda del procedimiento.

El inspector explico detalladamente las actividades que debian ser modificadas,
eliminadas o incorporadas, asi como la estructura que debia seguir el procedimiento y el enfoque

operativo que debia reflejar el flujograma. (Ver Figura 57)

Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos
(21/11/2025)

El 21 de noviembre de 2025 se realizo la actualizacion del procedimiento 200.04.02,
ajustando su contenido de acuerdo con las indicaciones suministradas. Esta actividad incluyo la

reformulacion de la mayoria de las actividades, garantizando que el documento reflejara
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fielmente el proceso de recoleccion de residuos solidos desarrollado en la operacion diaria de la

empresa. (Ver Figura 58)

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos
(24/11/2025)

Con el objetivo de facilitar su comprension y asegurar una aplicacion operativa
estandarizada, el 24 de noviembre de 2025 se finaliz6 el flujograma del procedimiento
200.04.02. Esta version actualizada detalla de forma grafica y secuencial cada etapa del proceso

misional. (Ver Figura 59)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales, con el Inspector de
Redes por Parte de Aseo, Don Gustavo Lopez (25/11/2025)

El 25 de noviembre de 2025 se realiz6 la revision del procedimiento 200.04.03
“Procedimiento de servicios especiales” junto con el inspector de redes de la Subgerencia de
Aseo. Durante la socializacion del documento se evidencid que la totalidad de las actividades
descritas no correspondian con la realidad del proceso, por lo que fue necesario replantear el
procedimiento en su totalidad. (Ver Figura 60)

En esta reunion se definieron las actividades correctas, el orden l6gico del proceso y los
criterios técnicos que debian ser reflejados tanto en el procedimiento como en su flujograma,

permitiendo una adecuada representacion del servicio prestado por la empresa.
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Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales (26/11/2025
—27/11/2025)

Durante los dias 26 y 27 de noviembre de 2025 se realizo la actualizacion completa del
procedimiento 200.04.03, incorporando la totalidad de los cambios definidos y estructurando el

documento conforme a la operacion real de los servicios especiales prestados por la entidad. (Ver

Figura 61)

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales (28/11/2025)
El 28 de noviembre de 2025 se finaliz6 la elaboracion del flujograma correspondiente al
procedimiento 200.04.03, dando por concluida la actualizacion integral de los procedimientos de

la Subgerencia de Aseo. (Ver Figura 62)
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Procedimientos de la Subgerencia Administrativa, Comercial y Financiera
Actualizacion de los Procedimientos de la Subgerencia Administrativa, Comercial y
Financiera por Parte del Area de Facturacién y Cartera
Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.03 — Facturacion, con la Profesional de
Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea Acosta (1/12/2025)

El 1 de diciembre de 2025 se llevo a cabo una reunidn con la ingeniera Paola Andrea
Acosta, con el objetivo de realizar la revision del procedimiento 200.01.03 “Procedimiento de
facturacion D”. Durante el analisis detallado del documento se evidencio que el procedimiento se
encontraba correctamente estructurado y alineado con la operacion real del proceso de
facturacion, presentando un nivel de correspondencia aproximado del 95 % entre las actividades
descritas y su ejecucion en la practica.

Como resultado de la revision, unicamente se realizé la adicion de una actividad puntual
y la correccion de algunos conceptos terminoldgicos, sin requerir modificaciones sustanciales al
contenido del procedimiento. No obstante, se identificaron inconsistencias significativas en el
flujograma, relacionadas principalmente con el uso inadecuado de la simbologia, la cual no
correspondia al tipo de actividades representadas. La ingeniera Paola, en su calidad de ingeniera
industrial, brind6 orientaciones técnicas para la correcta aplicacion de la simbologia y la mejora

del diseno del flujograma. (Ver Figura 63)

Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.01.03 — Facturacion (2/12/2025)
El 2 de diciembre de 2025 se realizo la actualizacion del procedimiento 200.01.03,
incorporando los ajustes definidos durante la reunion técnica. Esta actividad incluy¢ la adicion

de la nueva actividad identificada, la correccion de conceptos y la revision general del
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documento para garantizar su coherencia, claridad y alineacion con la normativa institucional

vigente. (Ver Figura 64)

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.01.03 — Facturacion (3/12/2025)

El 3 de diciembre de 2025 se elabord el flujograma correspondiente al procedimiento
200.01.03, utilizando el aplicativo Microsoft Visio. El flujograma fue redisefiado aplicando
correctamente la simbologia estandar, logrando una representacion grafica clara, logica y

coherente del proceso de facturacion. (Ver Figura 65)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro, con la
Profesional de Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea Acosta (4/12/2025)

El 4 de diciembre de 2025 se desarrolld una reunidn con la ingeniera Paola Andrea
Acosta para la revision del procedimiento 200.01.04 “Procedimiento de recaudo y cartera cobro
D”. Durante la revision se evidencio que aproximadamente el 50 % del procedimiento se
encontraba correctamente planteado; sin embargo, a partir de ese punto se identificaron
actividades que abordaban aspectos legales y contractuales que no correspondian a las funciones
del area de facturacion y cartera.

Como resultado, se determino la necesidad de eliminar dichas actividades y redefinir el
cierre del procedimiento, incorporando actividades acordes con la responsabilidad real del area.
Asimismo, se establecio la modificacion integral del flujograma, dado que la simbologia y la
secuencia de actividades no representaban adecuadamente el proceso. Adicionalmente, se

actualizaron normas y anexos asociados al procedimiento. (Ver Figura 66)
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Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro
(5/12/2025)

El 5 de diciembre de 2025 se realizo la actualizacion del procedimiento 200.01.04,
incorporando las correcciones definidas durante la reunion, ajustando las actividades al alcance
funcional del area de facturacion y cartera y garantizando la coherencia técnica y normativa del

documento. (Ver Figura 67)

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro
(8/12/2025)

El 8 de diciembre de 2025 se elabord el flujograma del procedimiento 200.01.04,
representando de manera clara y ordenada el proceso actualizado, aplicando correctamente la

simbologia correspondiente a cada tipo de actividad. (Ver Figura 68)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario, con la
Profesional de Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea Acosta (9/12/2025)

El 9 de diciembre de 2025 se realizé una reunion con la ingeniera Paola Andrea Acosta
para revisar el procedimiento 200.01.06 “Procedimiento de revision y ajuste tarifario D”.
Durante el analisis se evidencid que el procedimiento se encontraba correctamente estructurado y
alineado con la operacion real, requiriendo Uinicamente ajustes menores relacionados con la
actualizacion de algunos conceptos y la mejora del flujograma en términos de simbologia. (Ver

Figura 69)
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Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario
(10/12/2025)

El 10 de diciembre de 2025 se realizo la actualizacion del procedimiento 200.01.06,
incorporando los ajustes conceptuales identificados y asegurando la claridad y coherencia del

documento. (Ver Figura 70)

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario
(11/12/2025)

El 11 de diciembre de 2025 se elabor6 el flujograma del procedimiento 200.01.06,
aplicando correctamente la simbologia estandar y representando de manera secuencial y logica

las actividades del proceso de revision y ajuste tarifario. (Ver Figura 71)

Actualizacion de los Procedimientos de la Subgerencia Administrativa, Comercial y
Financiera por Parte del Area de Servicio al Cliente

Reunion de Revision de los Procedimientos 200.01.01 — POR, y 200.01.02 — Nuevos
Suscriptores, con la Profesional de Servicio al Cliente, la Doctora Carolina Rocha
(12/12/2025)

El 12 de diciembre de 2025 se llevo a cabo una reunion con la profesional de servicio al
cliente, Carolina Rocha, con el fin de revisar los procedimientos 200.01.01 “Procedimiento de
PQR” y 200.01.02 “Procedimiento nuevos suscriptores D V2. Durante la revision del
procedimiento de PQR se identificaron actividades que no correspondian a la realidad operativa,

asi como la ausencia de otras actividades necesarias para reflejar adecuadamente el proceso.
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En cuanto al procedimiento de nuevos suscriptores, se determin6 la necesidad de realizar
cambios significativos, modificando aproximadamente el 85 % del contenido, con el fin de
ajustarlo al proceso real y definir claramente el flujo 16gico de actividades y su representacion
grafica. Adicionalmente, se evalud el procedimiento 200.01.05 “Pérdidas no técnicas”,
determindndose que no correspondia al area de servicio al cliente, por lo que se solicito su

reasignacion al area de facturacion y cartera. (Ver Figura 72)

Desarrollo de la Actualizacion de los Procedimientos 200.01.01 — POR, y 200.01.02 — Nuevos
Suscriptores (15/12/2025)

El 15 de diciembre de 2025 se realiz6 la actualizacion de los procedimientos 200.01.01 y
200.01.02, incorporando los cambios definidos, reorganizando las actividades y asegurando que
los documentos reflejaran fielmente la operacion diaria del area de servicio al cliente. (Ver

Figura 73)

Elaboracion del Flujograma de los Procedimientos 200.01.01 — PQR, y 200.01.02 — Nuevos
Suscriptores (16/12/2025)

El 16 de diciembre de 2025 se elaboraron los flujogramas correspondientes a los
procedimientos 200.01.01 y 200.01.02, utilizando Microsoft Visio, representando de manera
clara y logica los procesos actualizados y facilitando su comprension y aplicacion operativa. (Ver

Figura 74)
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Actualizacion de los Procedimientos de la Subgerencia Administrativa, Comercial y
Financiera por Parte del Area de Facturacién y Cartera

Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.05 — Peérdidas no Técnicas, con la Auxiliar de
Facturacion, la Doctora Erika Mosquera (17/12/2025)

El 17 de diciembre de 2025 se desarrollé una reunion con la auxiliar de facturacion y
cartera, la administradora publica Erika Mosquera, para la revision del procedimiento 200.01.05
“Procedimiento de pérdidas no técnicas”, el cual habia sido reasignado al area de facturacion y
cartera. Durante la revision se evidencid que el procedimiento presentaba una correspondencia
aproximada del 90 % con la operacion real, requiriendo Unicamente la adicion de una actividad,

el ajuste de algunas fechas y la reorganizacion l6gica del flujograma. (Ver Figura 75)

Desarrollo de la Actualizacion del Procedimientos 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas
(18/12/2025)

El 18 de diciembre de 2025 se realiz6 la actualizacion del procedimiento 200.01.05,
incorporando los ajustes definidos durante la reunion y garantizando la coherencia del

documento con la operacion diaria del 4rea de facturacion y cartera. (Ver Figura 76)

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas
(19/12/2025)

El 19 de diciembre de 2025 se elabor6 el flujograma correspondiente al procedimiento
200.01.05, representando graficamente el proceso actualizado y dando por concluida la
actualizacion de los seis procedimientos de la Subgerencia Administrativa, Comercial y

Financiera. (Ver Figura 77)
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Procedimientos de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado
Actualizacion de los Procedimientos de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado por
Parte del Area de Acueducto
Reunion de Revision de los Procedimientos 200.02.01 — Conservacion de Cuencas, y 200.02.02
— Captacion, Aduccion, Conduccion y Distribucion, con el Subgerente de la Subgerencia de
Acueducto y Alcantarillado, El Ingeniero Saulo Olarte (22/12/2025)

El 22 de diciembre de 2025 se desarroll6 una reunion con el Ingeniero Saulo Olarte,
subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, con el fin de revisar y socializar los
procedimientos 200.02.01 Conservacion de Cuencas, y 200.02.02 Captacion, Aduccion,
Conduccion y Distribucion. Durante la revision del procedimiento anteriormente denominado
“Manejo de cuencas”, se determiné la necesidad de actualizar su denominacion a “Conservacion
de cuencas”, con el propodsito de alinearlo con el enfoque técnico y ambiental actual de la
entidad.

Asimismo, se evidencio que la totalidad de las actividades descritas en dicho
procedimiento no correspondian con la operacion real, por lo que fue necesario redefinir
completamente su contenido. El ingeniero Saulo indico las actividades que debian ser incluidas,
los responsables del procedimiento, su alcance y la orientacion general del flujograma, logrando
una reformulacion integral del documento.

De manera similar, el procedimiento 200.02.02 fue actualizado tanto en su denominacion
como en su contenido, pasando a denominarse “Captacion, Aduccion, Conduccion y
Distribucion”, incorporando todas las etapas reales del proceso. Durante la reunion se

redefinieron completamente las actividades, la secuencia logica del proceso, la estructura del
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flujograma y la normativa aplicable, incluso realizando esquemas preliminares en tablero para

orientar su correcta representacion grafica. (Ver Figura 78)

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos
200.02.01 — Conservacion de Cuencas, y 200.02.02 — Captacion, Aduccion, Conduccion y
Distribucion (23/12/2025)

El 23 de diciembre de 2025 se realizo la actualizacion completa de los procedimientos
200.02.01 y 200.02.02, incorporando la totalidad de las indicaciones técnicas suministradas
durante la reunion. De igual manera, se elaboraron sus respectivos flujogramas utilizando
Microsoft Visio, representando graficamente los procesos definidos. Esta actividad se desarrolld
de manera integral en una misma jornada, considerando la cercania del periodo festivo de fin de
afio y la necesidad de aprovechar el tiempo disponible antes de la suspension temporal de

actividades institucionales. (Ver Figura 79)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.03 — Control de Calidad de Agua, con la
Microbidloga Shirley, y la Ingeniera Valentina Parrado (24/12/2025)

El 24 de diciembre de 2025 se realiz6 una reunion con la Microbidloga Shirley y la
Ingeniera Quimica Valentina Parrado para la revision del procedimiento 200.02.03 “Control de
calidad de agua”. Durante la revision se identifico que el procedimiento existente no
correspondia con las actividades reales desarrolladas en la operacion diaria, evidenciandose

inconsistencias en las pautas, actividades y secuencia logica del proceso. (Ver Figura 80)
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Las profesionales indicaron detalladamente las actividades correctas que debian ser
incluidas, asi como la estructura que debia seguir tanto el procedimiento como su flujograma,

permitiendo definir con claridad el enfoque técnico requerido para su correcta actualizacion.

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.03 —
Control de Calidad de Agua (29/12/2025)

El 29 de diciembre de 2025 se realizo la actualizacion del procedimiento 200.02.03,
incorporando las actividades y lineamientos técnicos definidos. En la misma jornada se elabord
el fluyjograma correspondiente, representando de manera clara y secuencial el proceso de control
de calidad de agua. Esta actividad se desarrollo posterior al periodo festivo, considerando que los
dias 25, 26, 27 y 28 de diciembre correspondieron a dias no laborables para el sector publico.

(Ver Figura 81)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.04 — Tratamiento y Almacenamiento de Agua
Potable, con la Microbiologa Shirley, la Ingeniera Valentina Parrado, y el Auxiliar Operativo
Deyvi Arias (30/12/2025)

El 30 de diciembre de 2025 se llevo a cabo una reunion con la Microbi6loga Shirley, la
Ingeniera Quimica Valentina Parrado y el Auxiliar Operativo Deivy Arias, con el objetivo de
revisar el procedimiento 200.02.04 “Tratamiento y almacenamiento de agua potable”. Durante la
revision se evidencid que el procedimiento no correspondia a la realidad operativa, ya que no
contemplaba las diferencias existentes entre los distintos sistemas de tratamiento utilizados por la

entidad.
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Se determinoé la necesidad de desarrollar el procedimiento diferenciando dos tipos de
sistemas: El Sistema de Tratamiento Convencional de Agua Superficial, y el Sistema de
Tratamiento Correspondiente a la PTAP Dinamarca, basado en Pozo Profundo. Para cada
sistema se definieron actividades especificas, responsables y flujogramas independientes,

garantizando una representacion fiel de cada proceso. (Ver Figura 82)

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.04 —
Tratamiento y Almacenamiento de Agua Potable (31/12/2025 — 2/01/2026)

Entre el 31 de diciembre de 2025 y el 2 de enero de 2026 se realizo la actualizacion
integral del procedimiento 200.02.04, desarrollando de manera diferenciada las actividades para
ambos sistemas de tratamiento. Asimismo, se elaboraron dos flujogramas independientes, uno
para el Sistema de Tratamiento Convencional de Agua Superficial y otro para el Sistema de Pozo

Profundo de la PTAP Dinamarca. (Ver Figura 83)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.05 — Instalacion de Acometidas para el
Servicio, con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saiil (5/01/2026)

El 5 de enero de 2026 se desarroll6 la reunion con el Inspector de Redes del Area de
Acueducto, el Inspector Saul, con el objetivo de revisar y socializar el procedimiento 200.02.05
“Instalacion de acometidas para el servicio”. Durante la revision detallada del documento, el
inspector identific6 que la mayoria de las actividades descritas en el procedimiento
correspondian adecuadamente a las labores que se ejecutan en campo de manera cotidiana.

No obstante, se detectd la necesidad de incorporar dos actividades adicionales, las cuales

no se encontraban formalmente documentadas, pero si se ejecutaban en la practica operativa.
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Asimismo, se realizaron ajustes en la redaccion de varios conceptos técnicos, con el fin de
mejorar la claridad del procedimiento y alinearlo con la terminologia utilizada por el personal
operativo.

Adicionalmente, el inspector brindo la orientacion técnica necesaria para la correcta
estructuracion del flujograma, indicando el sentido 16gico del proceso, los responsables en cada
etapa y la forma en que debia representarse graficamente la secuencia de actividades. (Ver

Figura 84)

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.05 —
Instalacion de Acometidas para el Servicio (6/01/2026)

El 6 de enero de 2026 se llevo a cabo la actualizacion formal del procedimiento
200.02.05, incorporando todas las observaciones, ajustes conceptuales y nuevas actividades
definidas durante la reunion técnica. E1 documento fue reorganizado para garantizar una
secuencia logica clara, asegurando que cada actividad estuviera correctamente descrita y
asociada a su respectivo responsable. (Ver Figura 85)

En esta misma jornada se elabord el flujograma del procedimiento utilizando Microsoft
Visio, representando graficamente el proceso de instalacion de acometidas para el servicio. El
flujograma fue construido con simbologia normalizada, reflejando fielmente el flujo real de las

actividades en campo y facilitando su comprension y aplicacion por parte del personal técnico.
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Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.06 — Mantenimiento Preventivo de la Red, con
el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saiil (7/01/2026)

El 7 de enero de 2026 se desarroll6 la reunion con el Inspector de Redes del Area de
Acueducto Saul, para la revision del procedimiento 200.02.06 “Mantenimiento preventivo de la
red”. Durante esta reunion, el inspector realizé una revision profunda del procedimiento,
concluyendo que las actividades descritas se encontraban en gran medida alineadas con la
realidad operativa del mantenimiento preventivo que se ejecuta diariamente. (Ver Figura 86)

Los ajustes requeridos se centraron principalmente en la actualizacién de conceptos y
términos técnicos, con el objetivo de mejorar la precision del documento. Sin embargo, se
identifico que el flujograma existente no representaba correctamente las actividades, ya que la
simbologia utilizada no correspondia al tipo de acciones descritas, lo que hacia necesaria su

modificacion total.

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.06 —
Mantenimiento Preventivo de la Red (8/01/2026)

El 8 de enero de 2026 se realiz6 la actualizacion del procedimiento 200.02.06,
incorporando los ajustes conceptuales definidos en la reunion y fortaleciendo la coherencia
técnica del documento. Se reviso la redaccion de cada actividad para asegurar que reflejara de
manera clara y precisa el proceso de mantenimiento preventivo de la red. (Ver Figura 87)

De manera simultanea, se elabor6 el flujograma del procedimiento en Microsoft Visio,
estructurandolo con la simbologia correcta y una secuencia logica adecuada, lo que permitio
representar graficamente el proceso de mantenimiento preventivo conforme a las practicas reales

del area de Acueducto.
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Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.07 — Reparacion de Daiios, con el Inspector de
Redes por parte del Area de Acueducto, Don Sauil (9/01/2026)

El 9 de enero de 2026 se llevé a cabo la reunion con el Inspector de Redes del Area de
Acueducto Saul, para revisar el procedimiento 200.02.07 “Reparacion de dafios”. Durante esta
revision, el inspector identificd que el procedimiento se encontraba bien estructurado y que la
mayoria de las actividades estaban correctamente planteadas y alineadas con la operacion real.

No obstante, se determind la necesidad de realizar algunos ajustes puntuales en
actividades especificas y en ciertos conceptos técnicos, con el fin de mejorar la claridad del
documento. Asimismo, el inspector orient6 de manera detallada el sentido que debia tener el
flujograma, definiendo la secuencia correcta de las actividades y los puntos de decision del

proceso. (Ver Figura 88)

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.07 —
Reparacion de Daiios (12/01/2026)

El 12 de enero de 2026 se realizd la actualizacion del procedimiento 200.02.07,
incorporando los ajustes indicados durante la reunion técnica. El documento fue fortalecido en su
redaccion, asegurando que cada actividad reflejara de manera precisa el proceso real de
reparacion de dafios en la red de acueducto. (Ver Figura 89)

En esta misma fecha se elabor¢ el flujograma correspondiente, representando
graficamente el proceso de reparacion de dafios, con una secuencia logica clara, simbologia

adecuada y definicion de responsables, facilitando asi su interpretacion y correcta aplicacion.
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Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.08 — Extension de Redes de Acueducto, con el
Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Sail (13/01/2026)

El 13 de enero de 2026 se desarrolld la reunion con el Inspector de Redes del Area de
Acueducto Saul, para revisar el procedimiento 200.02.08 “Extension de redes de acueducto”.
Durante esta revision, el inspector evidencid que el procedimiento se encontraba mal planteado,
identificando que aproximadamente el 75% de las actividades no correspondian con la realidad
operativa.

Se hizo necesario redefinir la mayoria de las actividades, ajustar multiples conceptos
técnicos y reorganizar completamente la secuencia del procedimiento. El inspector proporcion6
indicaciones detalladas sobre el orden logico en el que debian desarrollarse las actividades y
sobre la forma correcta en que debia estructurarse el flujograma, tanto en su sentido como en la

simbologia a utilizar. (Ver Figura 90)

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.08 —
Extension de Redes de Acueducto (14/01/2026)

El 14 de enero de 2026 se llevo a cabo la actualizacion integral del procedimiento
200.02.08, incorporando todos los cambios definidos en la reunion técnica. El documento fue
practicamente reestructurado en su totalidad, garantizando que las actividades reflejaran
fielmente el proceso real de extension de redes de acueducto. (Ver Figura 91)

Asimismo, se elabor6 el flujograma del procedimiento en Microsoft Visio, representando
de manera clara y ordenada el proceso completo, con simbologia correcta y una secuencia logica

acorde a la operacion real del area.



67

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.09 — Operacion de Contingencias de
Acueducto, con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Sail (15/01/2026)

El 15 de enero de 2026 se desarrolld la reunion con el Inspector de Redes del Area de
Acueducto Saul, para revisar el procedimiento 200.02.09 “Operacion de contingencias de
acueducto”. Durante esta revision se identificd que, aunque el procedimiento contaba con una
base adecuada, presentaba actividades que no se ejecutaban en la practica y otras que no estaban
contempladas, pero resultaban esenciales. (Ver Figura 92)

Dado que este es uno de los procedimientos mas criticos del area, especialmente
considerando las crecientes subitas presentadas en los meses anteriores, se resaltd la importancia
de dejar el procedimiento correctamente estructurado, ya que habia sido activado en situaciones
reales, permitiendo evaluar su eficacia operativa. También se realizaron ajustes para garantizar

que el flujograma representara de manera precisa el proceso de atencion de contingencias.

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.09 —
Operacion de Contingencias de Acueducto (16/01/2026)

El 16 de enero de 2026 se realizd la actualizacion del procedimiento 200.02.09,
incorporando todas las observaciones y ajustes definidos durante la reunion técnica. El
documento fue fortalecido para asegurar una respuesta clara, ordenada y efectiva ante situaciones
de contingencia en el sistema de acueducto. (Ver Figura 93)

En esta misma jornada se elabord el flujograma del procedimiento, representando
graficamente el proceso de operacidon de contingencias, con una secuencia logica clara, puntos de
decision bien definidos y simbologia adecuada, garantizando su correcta aplicacion en

situaciones reales.
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Actualizacion de los Procedimientos de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado por
Parte del Area de Alcantarillado

Reunion de Revision de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de Alcantarillado, y
200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales, con el Subgerente de la
Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El Ingeniero Saulo Olarte (19/01/2026)

El 19 de enero de 2026 se desarrolld una reunion técnica con el Ingeniero Saulo Olarte,
subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, con el fin de revisar y socializar a
fondo los procedimientos del area de Alcantarillado 200.03.01 Acometida de Alcantarillado, y
200.03.02 Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales. (Ver Figura 94)

Durante la revision del procedimiento 200.03.01, se identifico inicialmente que el nombre
“Recoleccion y Transporte” no correspondia con el alcance real del proceso, por lo cual el
ingeniero Saulo dio la instruccion formal de cambiar su denominacion a “Acometida de
Alcantarillado”, ajustandolo a la realidad operativa. Adicionalmente, se detectd la necesidad de
eliminar, modificar y agregar multiples actividades, asi como actualizar conceptos técnicos que
se encontraban desactualizados. También se determiné que el flujograma debia ser reorganizado
en su totalidad, ya que no reflejaba correctamente la secuencia logica ni la operacion real del
proceso.

Por otra parte, para el procedimiento 200.03.02 Tratamiento y Disposicion de Aguas
Residuales, se realizd una revision exhaustiva, concluyendo que ninguna de las actividades
descritas correspondia a la realidad actual de las plantas de tratamiento. Se estableci6 que, debido
a la existencia de tres PTAR en operacion, cada una con un sistema de tratamiento distinto, el

procedimiento debia desarrollarse de manera diferenciada para cada una de ellas, siendo: Sistema
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de Tratamiento Aerobio — PTAR Acacias, Sistema de Tratamiento Aerobio — PTAR Dinamarca,
Sistema de Tratamiento Anaerobio Avanzado UASB — PTAR Chichimene

Para cada sistema se definieron actividades especificas, se ajusté la simbologia
correspondiente para los flujogramas y se aprob6 la normatividad aplicable a cada tipo de
tratamiento. Con esto se establecieron claramente los resultados, hallazgos y conclusiones de la

reunion.

Desarrollo de la Actualizacion de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de
Alcantarillado, y 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales (20/01/2026 —
22/01/2026)

Entre el 20 y el 22 de enero de 2026 se llevo a cabo la actualizacion de los
procedimientos 200.03.01 y 200.03.02. Para el procedimiento de Acometida de Alcantarillado,
se incorporaron todos los cambios definidos en la reunion, ajustando actividades, conceptos y
responsabilidades, y estructurando el documento conforme al proceso real desarrollado por el
area. (Ver Figura 95)

En cuanto al procedimiento de Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales, se
realiz6 una actualizacion integral, describiendo de manera independiente el proceso para cada
una de las tres PTAR, garantizando que cada sistema de tratamiento quedara correctamente

documentado segun su tecnologia, operacion y condiciones especificas.
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Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de
Alcantarillado, y 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales (23/01/2026 —
26/01/2026)

Del 23 al 26 de enero de 2026 se elaboraron los flujogramas de ambos procedimientos.
Este proceso tomo6 mayor tiempo debido a la complejidad de los diagramas, especialmente el
procedimiento 200.03.02, el cual requiriod la elaboracion de tres flujogramas distintos dentro de
un mismo procedimiento, uno por cada PTAR. (Ver Figura 96)

Los flujogramas fueron desarrollados utilizando simbologia normalizada, representando
de forma clara la secuencia ldgica de actividades, puntos de decision y responsables, asegurando

que cada diagrama reflejara fielmente la operacion real de los sistemas de alcantarillado.

Reunion de Revision de los Procedimientos 200.03.03 — Control de Calidad de Aguas
Residuales, y 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado, con el
Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El Ingeniero Saulo Olarte
(27/01/2026)

El 27 de enero de 2026 se desarrolld una reunion con el Ingeniero Saulo Olarte para
revisar los procedimientos 200.03.03 Control de Calidad de Aguas Residuales y 200.03.04
Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado. (Ver Figura 97)

Durante la revision del procedimiento de control de calidad, se identificé la ausencia de
algunas actividades clave, asi como la presencia de conceptos obsoletos y una secuencia de
actividades que no correspondia al desarrollo diario del proceso. Fue necesario eliminar algunas

actividades, incorporar nuevas y reorganizar el flujo logico del procedimiento.
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Para el procedimiento de mantenimiento preventivo de la red de alcantarillado, se
evidencio igualmente la necesidad de ajustar actividades y actualizar conceptos técnicos, con el
objetivo de alinear el documento con la realidad operativa del drea. En ambos casos, el ingeniero
Saulo indico6 el sentido correcto que debian tener los flujogramas y la simbologia adecuada para

cada tipo de actividad.

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos
200.03.03 — Control de Calidad de Aguas Residuales, y 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo
de la Red de Alcantarillado (28/01/2026)

El 28 de enero de 2026 se realiz6 la actualizacion de ambos procedimientos,
incorporando todas las observaciones y ajustes definidos durante la reunion técnica. En esta
misma fecha se elaboraron los flujogramas correspondientes, asegurando que cada proceso
quedara correctamente representado de manera grafica, con coherencia logica y simbologia

apropiada. (Ver Figura 98)

Reunion de Revision de los Procedimientos 200.03.05 — Servicios Especiales, y 200.03.06 —
Medio Ambiente, con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El
Ingeniero Saulo Olarte (29/01/2026)

El 29 de enero de 2026 se desarrolld la reunion con el Ingeniero Saulo Olarte para revisar
los procedimientos 200.03.05 Servicios Especiales y 200.03.06 Medio Ambiente.

Para el procedimiento de servicios especiales, el ingeniero solicitod principalmente ajustes
en los conceptos, con el fin de alinearlos a la realidad operativa actual, asi como la correccion de

la simbologia del flujograma.
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En cuanto al procedimiento de medio ambiente, se tratd de una revision mas rigurosa,
dado que su alcance era mayor y abarcaba aspectos relacionados con el Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) de la organizacion. Fue necesario definir claramente el alcance del
procedimiento, ajustar actividades, fortalecer controles y garantizar que el documento quedara
debidamente estructurado y alineado con los requisitos ambientales aplicables. También se
definio la simbologia adecuada para el flujograma, asegurando coherencia entre cada simbolo y

la actividad representada. (Ver Figura 99)

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos
200.03.05 — Servicios Especiales, y 200.03.06 — Medio Ambiente (30/01/2026)

El 30 de enero de 2026 se realiz6 la actualizacion de ambos procedimientos,
incorporando todos los ajustes definidos durante la reunion, y se elaboraron sus flujogramas
correspondientes, representando graficamente los procesos de manera clara, ordenada y

conforme a la realidad operativa. (Ver Figura 100)

Reunion de Revision del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de
Alcantarillado, con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El
Ingeniero Saulo Olarte (2/02/2026)

El 2 de febrero de 2026 se desarroll6 la reunion con el ingeniero Saulo Olarte para revisar
el procedimiento 200.03.07 Operacion de Contingencias de Alcantarillado. Durante la revision,
el ingeniero destacd que el procedimiento se encontraba bien desarrollado y que era uno de los

mas importantes del area de alcantarillado. (Ver Figura 101)



73

No obstante, se realizaron algunos ajustes en conceptos y actividades, no porque
estuvieran erréneas, sino porque su forma de ejecucion habia cambiado con el tiempo. Se busco
que el procedimiento reflejara el deber ser de la operacion, y se definié la simbologia adecuada

para el flujograma.

Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de
Alcantarillado (3/02/2026)

El 3 de febrero de 2026 se realiz6 la actualizacion del procedimiento 200.03.07,
dedicando una jornada completa a la verificacion detallada de cada actividad, asegurando que el
documento quedara correctamente estructurado y validado. Este proceso permitid presentar el
procedimiento al ingeniero Saulo para su revision final y visto bueno, con el fin de prevenir

errores futuros. (Ver Figura 102)

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de
Alcantarillado (4/02/2026)

El 4 de febrero de 2026 se elabor6 el flujograma del procedimiento de operacion de
contingencias de alcantarillado, representando graficamente el proceso con una secuencia logica
clara, simbologia adecuada y puntos de decision bien definidos, garantizando su correcta

aplicacion en situaciones reales. (Ver Figura 103)
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Centralizacion y Validacion Final de la Documentacion Actualizada
Proceso de centralizacion y validacion final
Envio y Verificacion Preliminar de la Documentacion al Arquitecto William Cuastumal
(5/02/2026)

El 5 de febrero de 2026 se realiz6 el envio formal de toda la documentacion actualizada
al Arquitecto William Cuastumal, responsable del proceso de centralizacion documental de la
organizacion. Este envio incluy6 los documentos en formato editable en Word y en formato
PDF, correspondientes a todos los procedimientos revisados y actualizados durante el desarrollo
de las pasantias.

El objetivo de este envio fue permitir una verificacion preliminar e integral de la
documentacion, revisando aspectos como coherencia documental, estructura, nomenclatura,
correcta aplicacion de los formatos institucionales y consistencia entre los procedimientos y sus

respectivos flujogramas, previo a la centralizacion definitiva. (Ver Figura 104)

Centralizacion y Validacion Final de la Documentacion con el Arquitecto Cuastumal
(6/02/2026)

El 6 de febrero de 2026 se llevo a cabo la reunion final con el Arquitecto William
Cuastumal, en la cual se desarrollo6 el proceso de Centralizacion y Validacion Final de la
Documentacion Actualizada. Durante esta reunion se revisaron de manera conjunta todos los
procedimientos y flujogramas entregados, verificando que cumplieran con los lineamientos
establecidos por la organizacion y que reflejaran fielmente la realidad operativa de cada area.

Como resultado de este proceso, se obtuvieron resultados totalmente favorables y

satisfactorios, evidenciando que la documentacion se encontraba correctamente estructurada,
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actualizada y alineada con los procesos reales de la empresa. Con la validacion final, se otorgo el
visto bueno definitivo a la documentacion centralizada, dando por cumplidos los objetivos
planteados tanto por la empresa como por el estudiante.

De esta manera, se dio por finalizado oficialmente el proceso de pasantias, dejando como
resultado un conjunto de procedimientos y flujogramas actualizados, validados y listos para su
uso institucional, contribuyendo directamente al fortalecimiento de la gestion documental y

operativa de la organizacion. (Ver Figura 105)
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Actividades NO Desarrolladas Durante el Proyecto de Pasantias
Analisis de Actividades NO Ejecutadas por Alcance y Limitaciones Institucionales
Revision y Actualizacion de Formatos Asociados a los Procedimientos

Durante el desarrollo del proyecto de pasantias se contempld que dentro del plan inicial
de actividades la revision, actualizacioén y en caso de ser necesario, la elaboracion de nuevos
formatos asociados a los procedimientos de las diferentes subgerencias, especificamente para las
areas de Acueducto y Alcantarillado, Aseo, Administrativa — Comercial y Financiera (Por el
Area de Servicio al Cliente, Facturacion y Cartera). Estas actividades correspondian a lo
planteado en las actividades 4, 6, parte de la 7, y finalmente la 9 del plan de trabajo, cuyo
objetivo era garantizar la alineacion entre los procedimientos actualizados y los formatos
utilizados en la operacion diaria de la empresa.

No obstante, tras el avance del proyecto y el desarrollo de las reuniones técnicas con los
responsables de cada area, se identific6 que una parte significativa de los formatos existentes ya
se encontraban actualizados y alineados con la operacion real de la empresa, por lo cual no
requerian modificaciones adicionales. En estos casos, realizar cambios o generar nuevos
formatos habria sido innecesario y no habria aportado valor adicional al proceso de mejora
documental que se estaba llevando a cabo.

Adicionalmente, se evidenci6 que la creacion o actualizacion de ciertos formatos requeria
la autorizacion formal por parte de la Gerencia, debido a que estos documentos hacen parte del
sistema documental institucional y su modificacion implica un trdmite administrativo que, segiin
lo informado por la organizacion, puede tardar aproximadamente seis meses. Dado que el tiempo
de ejecucion de las pasantias no permitia cubrir dicho intervalo, se determind que no era viable

avanzar con estas actividades dentro del periodo establecido.
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Por lo anterior, y de manera consensuada con el Arquitecto William Cuastumal,
responsable del proceso de centralizacion documental, se tomo la decision de dejar constancia en
el informe final de que estas actividades no fueron desarrolladas, no por falta de interés o
compromiso por parte del estudiante, sino por limitaciones reales de tiempo y por la necesidad de
cumplir con los lineamientos y autorizaciones institucionales de la empresa.

Finalmente, es importante resaltar que la no ejecucion de estas actividades no afect6 el
cumplimiento de los objetivos principales del proyecto de pasantias, ya que el enfoque central
estuvo en la revision, actualizacion y validacion de los procedimientos y sus flujogramas, los
cuales fueron entregados debidamente actualizados, centralizados y aprobados por la

organizacion, aportando un valor significativo a la gestion documental y operativa de la empresa.
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Informe de Pasantias en la Empresa de Servicios Publicos de Acacias E.S.P

Subgerencia de Aseo

El Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles, establece las directrices para la limpieza
manual de vias y areas publicas, siendo fundamental para mantener un entorno saludable y
estético que mejore la calidad de vida en el municipio. (Ver Apéndice B)

El Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Soélidos, describe la logistica de
retiro de desechos domésticos, cuya importancia radica en prevenir focos de contaminacion y
garantizar la disposicion final adecuada de los residuos generados por la comunidad. (Ver
Apéndice C)

El Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales, reglamenta la recoleccion de residuos
de gran volumen o naturaleza extraordinaria, asegurando que la empresa brinde soluciones

integrales a necesidades especificas de los usuarios. (Ver Apéndice D)

Subgerencia Administrativa, Comercial y Financiera — Facturacion

El Procedimiento 200.01.03 — Facturacion, define los pasos para la liquidacion y
expedicion de la factura de cobro, garantizando que el proceso sea transparente, legal y cumpla
con la normativa de la Superintendencia de Servicios Publicos. (Ver Apéndice E)

El Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro, establece las acciones para el
seguimiento de pagos y recuperacion de cartera, siendo vital para asegurar la sostenibilidad
financiera y el flujo de recursos de la ESPA. (Ver Apéndice F)

El Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario, detalla el proceso de
actualizacion de costos segun los estudios tarifarios vigentes, lo que permite que el cobro a los

usuarios sea siempre justo y acorde a la ley. (Ver Apéndice G)
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El Procedimiento 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas, se enfoca en identificar y mitigar las
desviaciones en el consumo no relacionadas con fallas fisicas, como conexiones fraudulentas,

protegiendo asi el patrimonio de la empresa. (Ver Apéndice H)

Subgerencia Administrativa, Comercial y Financiera — Servicio al Cliente

El Procedimiento 200.01.01 — PQR, define las practicas para la recepcion y tramite de
peticiones, quejas y reclamos, garantizando el derecho de los usuarios a recibir una respuesta
oportuna y eficaz. (Ver Apéndice I)

El Procedimiento 200.01.02 — Nuevos Suscriptores, describe los requisitos para vincular
nuevos usuarios al sistema, asegurando que su ingreso sea técnicamente viable y esté

correctamente registrado administrativamente. (Ver Apéndice J)

Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado — Acueducto

El Procedimiento 200.02.01 — Conservacion de Cuencas, detalla las acciones para
proteger las fuentes hidricas, asegurando la disponibilidad del agua a largo plazo para el
abastecimiento del municipio. (Ver Apéndice K)

El Procedimiento 200.02.02 — Captacion, Aduccion, Conduccion y Distribucion,
establece las maniobras para transportar el agua desde su origen hasta los usuarios finales,
garantizando que el sistema opere con eficiencia técnica. (Ver Apéndice L)

El Procedimiento 200.02.03 — Control de Calidad de Agua, consiste en el monitoreo
constante de los parametros del agua, asegurando que el producto suministrado cumpla

estrictamente con los estandares de salud para el consumo humano. (Ver Apéndice M)
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El Procedimiento 200.02.04 — Tratamiento y Almacenamiento de Agua Potable, describe
los procesos fisicoquimicos para potabilizar el agua y su posterior reserva, vital para mantener la
pureza y continuidad del servicio. (Ver Apéndice N)

El Procedimiento 200.02.05 — Instalacién de Acometidas para el Servicio, regula la
conexion técnica de los inmuebles a la red de acueducto, asegurando que cada instalacion
cumpla con los estandares de calidad y medicion. (Ver Apéndice N)

El Procedimiento 200.02.06 — Mantenimiento Preventivo de la Red, define las labores de
inspeccion y cuidado de la infraestructura hidrica para evitar dafios mayores y prolongar la vida
util de las tuberias. (Ver Apéndice O)

El Procedimiento 200.02.07 — Reparaciéon de Dafios, describe las acciones rapidas para
corregir fallas o fugas en el sistema, minimizando el desperdicio de agua y afectaciones a la
comunidad. (Ver Apéndice P)

El Procedimiento 200.02.08 — Extension de Redes de Acueducto, planifica el crecimiento
de la infraestructura para llegar a nuevas zonas, permitiendo el desarrollo urbano ordenado y la
cobertura total del servicio. (Ver Apéndice Q)

El Procedimiento 200.02.09 — Operacion de Contingencias de Acueducto, establece los
protocolos de respuesta ante emergencias o desastres, permitiendo restablecer el servicio en el

menor tiempo posible. (Ver Apéndice R)

Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado — Alcantarillado
El Procedimiento 200.03.01 — Acometida de Alcantarillado, reglamenta la conexion de
los domicilios a la red de recoleccion de aguas negras, evitando vertimientos inadecuados al

suelo o fuentes hidricas. (Ver Apéndice S)
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El Procedimiento 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales, describe
el funcionamiento de la PTAR para eliminar contaminantes antes de devolver el agua al medio
ambiente, cumpliendo con la normativa ecologica. (Ver Apéndice T)

El Procedimiento 200.03.03 — Control de Calidad de Aguas Residuales, realiza el
seguimiento técnico a los vertimientos para asegurar que los procesos de depuracion sean
efectivos y no impacten los ecosistemas. (Ver Apéndice U)

El Procedimiento 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado,
define las limpiezas perioddicas de tuberias y pozos de inspeccion para prevenir reboses y
problemas de salud publica. (Ver Apéndice V)

El Procedimiento 200.03.05 — Servicios Especiales, gestiona servicios extraordinarios
como el vaciado de pozos sépticos o limpieza de sumideros, atendiendo situaciones que
requieren equipo especializado. (Ver Apéndice W)

El Procedimiento 200.03.06 — Medio Ambiente, integra précticas de sostenibilidad en la
operacion, enfocandose en mitigar el impacto ambiental derivado de la gestion de aguas
residuales. (Ver Apéndice X)

El Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de Alcantarillado, detalla
coémo actuar ante colapsos de red o inundaciones, protegiendo a la comunidad de riesgos
sanitarios derivados de fallas en el alcantarillado. (Ver Apéndice Y)

Actividades Complementarias de Actualizacion Documental

Adicionalmente al cumplimiento de los 25 procedimientos establecidos inicialmente en el
proyecto de pasantias, se realizo6 la actualizacién de un procedimiento suplementario
fundamental para la gestion financiera de la empresa, trabajando de manera articulada con el area

de Tesoreria y Contabilidad:
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El Procedimiento 300.02.02.03 — Verificacion de Movimientos Bancarios, este
procedimiento fue actualizado en conjunto con la Tesorera, la doctora Giann Stefanny Barrera
Rodriguez, con el fin de optimizar el control y seguimiento de los recursos financieros de la
entidad. Durante este proceso, se realiz6 la revision técnica del contenido y la elaboracion de su
respectivo flujograma, garantizando una herramienta precisa para la conciliacion de saldos y la
transparencia en el manejo de las cuentas bancarias de la ESPA. Cabe mencionar que, si bien se
consolidd el documento final y su esquema grafico, esta actividad se ejecuté como un apoyo
técnico directo al area, por lo cual no se cuenta con acta de reunion formal, pero el resultado hace

parte integral de los productos entregados. (Ver Apéndice Z)

Cronograma de Actividades Intersubgerencial: Ejecucion Real y Definitiva

Habiendo expuesto a detalle la trazabilidad de todo el proceso ejecutado durante la
pasantia, a continuacion, se presenta el Cronograma de Actividades Intersubgerencial
Actualizado, Real y Definitivo. Este instrumento de planificacion ha sido ajustado para reflejar
fielmente la dindmica practica del proyecto dentro de la ESPA, dejando atras las proyecciones
iniciales para mostrar la ejecucion exacta de las labores. En €l se plasman, de manera
estructurada y cronoldgica, todas las actividades de levantamiento y estandarizacion realizadas
con las diferentes subgerencias, definiendo con precision los tiempos de ejecucion, los actores
responsables en cada fase y los entregables tangibles generados (los 25 procedimientos y sus
diagramas de flujo). De esta forma, el cronograma evidencia el cumplimiento riguroso de los

objetivos trazados y el compromiso con la entrega final a la oficina de Planeacion y Proyectos.
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Conclusion de la Reunion con el Subgerente de Planeacion y Proyectos El Arquitecto
William Humberto Cuastumal Arteaga

El dia 20 de febrero de 2026 se realizo la visita oficial a la Empresa de Servicios Publicos
de Acacias E.S.P. (ESPA), con el propdsito de llevar a cabo la evaluacion final de la pasantia
desarrollada como opcion de grado del estudiante de Ingenieria Industrial Ian Dylan Sanchez
Bonilla. En dicha reunion participaron el Arquitecto William Humberto Cuastumal Arteaga, en
calidad de Subgerente de Planeacion y Proyectos y tutor empresarial, el Ingeniero Nelson
Alexander Morales Guauta, Director de pasantia por parte de la universidad, y el estudiante
pasante Ian Dylan Sanchez Bonilla.

Durante el encuentro se realizé un balance integral del trabajo ejecutado a lo largo del
periodo de pasantia, evaluando el cumplimiento de los objetivos planteados en el proyecto de
grado, el impacto generado en la organizacion y el nivel de compromiso demostrado por el
estudiante. El Arquitecto Cuastumal expreso su plena satisfaccion con los resultados alcanzados,
destacando que el proceso de actualizacion documental desarrollado constituyd un avance
significativo para la empresa, especialmente en lo relacionado con los procesos misionales.

Se resalté que el estudiante no solo cumplio con la totalidad de los 25 procedimientos
asignados inicialmente, sino que adicionalmente desarroll6 un procedimiento complementario
correspondiente al codigo 300.02.02.03 — Verificacion de Movimientos Bancarios, perteneciente
al area administrativa (Tesoreria y Contabilidad), el cual no hacia parte del alcance inicial del
proyecto. De esta manera, se consolido la actualizacion de 26 procedimientos en total, superando
lo estipulado en el plan de trabajo aprobado.

El Arquitecto Cuastumal manifestd que el avance logrado durante la pasantia permitié

actualizar aproximadamente el 95% de los procesos misionales intervenidos, reconociendo que
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los ajustes pendientes corresponden a un margen minimo que requiere articulacion posterior con
otras areas. En lo concerniente al proyecto asignado al estudiante, el cumplimiento fue del 100%,
logrando actualizar la totalidad de los procedimientos encomendados. Se enfatizo que esta labor
permitio concretar en pocos meses una tarea que no habia podido consolidarse desde la creacion
del Manual de Procesos y Procedimientos en diciembre de 2023.

Asimismo, el Subgerente destaco el alto nivel de compromiso, disposicion y
responsabilidad evidenciado durante toda la pasantia. Se reconoci6 la permanencia constante del
estudiante en la empresa, su flexibilidad ante cambios de agenda, su disponibilidad para extender
jornadas cuando fue necesario y su actitud profesional frente a las dindmicas propias de una
empresa de servicios publicos, donde las emergencias operativas obligan frecuentemente a
reprogramar reuniones y ajustar tiempos de trabajo. Incluso se reconocié que la practica se
extendio aproximadamente dos meses adicionales respecto a la fecha inicialmente prevista,
situacion asumida con responsabilidad y compromiso por parte del pasante.

Durante la reunion también se manifesto el interés de la empresa en continuar
fortaleciendo el vinculo con la universidad. El Arquitecto Cuastumal solicité formalmente que se
considerara el envio de nuevos pasantes de Ingenieria Industrial para dar continuidad al proceso
de actualizacion de los procedimientos restantes, especialmente aquellos correspondientes a
procesos de apoyo y estratégicos. Se indicd que existe la intencidon de priorizar la revision de
hojas de vida de estudiantes que cumplan con los requisitos académicos, con el fin de garantizar
la continuidad del trabajo iniciado.

Finalmente, se concluy6 que la pasantia no solo generd un impacto positivo y tangible en
la estructura documental de la empresa, sino que también constituyd una experiencia formativa

integral para el estudiante, quien pudo aplicar sus conocimientos académicos en un entorno real,
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comprender la dindmica administrativa y operativa de una organizacion publica y fortalecer
competencias profesionales clave para su ejercicio como Ingeniero Industrial. Con base en los
resultados obtenidos, el Arquitecto William Humberto Cuastumal Arteaga otorgo el concepto de
excelencia en el proceso, dando por finalizada satisfactoriamente la pasantia como opcion de

grado.



Evidencias de las Pasantias
Figura 1

Reconocimiento de la Oficina de Planeacion 1

Nota. Se observa el area de trabajo de la Oficina de Planeacion. Elaboracion propia.
Figura 2

Reconocimiento de la Oficina de Planeacion 2

Nota. Se observa el area de trabajo de la Oficina de Planeacion. Elaboracion propia.
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Figura 3

Reconocimiento de la Oficina de Planeacion 3

Nota. Se observa el area de trabajo de la Oficina de Planeacion. Elaboracion propia.
Figura 4

Reconocimiento de la Oficina Juridica y Recursos Humanos

Nota. Se observa el area de trabajo de la Oficina Juridica y Recursos Humanos. Elaboracion

propia.
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Figura 5

Lectura y entendimiento de la Mision, Vision, Politica, Validacion de valores y Principios.

Nota. Se desarrollo una lectura exhaustiva, y gracias a eso se dio el entendimiento de la mision,
vision, politica y validacion de valores y principios. Elaboracion propia.
Figura 6

Lectura y entendimiento de la Mision, Vision, Politica, Validacion de valores y Principios.

Nota. Se desarrollo una lectura exhaustiva, y gracias a eso se dio el entendimiento de la mision,

vision, politica y validaciéon de valores y principios. Elaboracion propia.
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Figura 7

Lectura y entendimiento de la Mision, Vision, Politica, Validacion de valores y Principios.

Nota. Se desarrollo una lectura exhaustiva, y gracias a eso se dio el entendimiento de la mision,
vision, politica y validaciéon de valores y principios. Elaboracion propia.
Figura 8

Reconocimiento y Explicacion del Manual de Procesos y Procedimiento, Antiguo y Actual.
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Nota. Se realizo un reconocimiento exhaustivo y se dio una explicacion sobre el Manual de

Procesos y Procedimientos, tanto el antiguo como el actual. Elaboracion propia.



Figura 9

Reconocimiento y Explicacion del Manual de Procesos y Procedimiento, Antiguo y Actual.

Nota. Se realizo un reconocimiento exhaustivo y se dio una explicacion sobre el Manual de
Procesos y Procedimientos, tanto el antiguo como el actual. Elaboracion propia.
Figura 10

Reconocimiento y Explicacion del Manual de Procesos y Procedimiento, Antiguo y Actual.

Nota. Se realizo un reconocimiento exhaustivo y se dio una explicacion sobre el Manual de

Procesos y Procedimientos, tanto el antiguo como el actual. Elaboracion propia.
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Figura 11

Reconocimiento y Explicacion del Manual de Procesos y Procedimiento, Antiguo y Actual.

Nota. Se realizo un reconocimiento exhaustivo y se dio una explicacion sobre el Manual de
Procesos y Procedimientos, tanto el antiguo como el actual. Elaboracion propia.
Figura 12

Reconocimiento y Explicacion del Manual de Procesos y Procedimiento, Antiguo y Actual.

Nota. Se realizo un reconocimiento exhaustivo y se dio una explicacion sobre el Manual de

Procesos y Procedimientos, tanto el antiguo como el actual. Elaboracion propia.
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Figura 13

Reconocimiento y Explicacion del Manual de Procesos y Procedimiento, Antiguo y Actual.

Nota. Se realizo un reconocimiento exhaustivo y se dio una explicacion sobre el Manual de
Procesos y Procedimientos, tanto el antiguo como el actual. Elaboracion propia.
Figura 14

Reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion

Nota. Se realizo un reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion.

Elaboracion propia.
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Figura 15

Reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion

Nota. Se realizo un reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion.
Elaboracion propia.
Figura 16

Reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion

Nota. Se realizo un reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion.

Elaboracion propia.
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Figura 17

Reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion

Nota. Se realizo un reconocimiento de la Oficina de Servicio al Cliente y Facturacion.
Elaboracion propia.
Figura 18

Reconocimiento de la Oficina de Almacenamiento y Centro de Reuniones

Nota. Se hizo un recorrido por la Oficina de Almacenamiento y Centro de reuniones en donde se
puede evidenciar de manera perfecta el almacenamiento, el drea de reuniones, y su entrada.

Elaboracion propia.
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Figura 19

Reconocimiento de la Oficina de Almacenamiento y Centro de Reuniones

Nota. Se hizo un recorrido por la Oficina de Almacenamiento y Centro de reuniones en donde se
puede evidenciar de manera perfecta el almacenamiento, el area de reuniones, y su entrada.
Elaboracion propia.

Figura 20

Reconocimiento de la Oficina de Almacenamiento y Centro de Reuniones

Nota. Se hizo un recorrido por la Oficina de Almacenamiento y Centro de reuniones en donde se
puede evidenciar de manera perfecta el almacenamiento, el drea de reuniones, y su entrada.

Elaboracion propia.
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Figura 21

Reconocimiento de la Oficina de Almacenamiento y Centro de Reuniones

Nota. Se hizo un recorrido por la Oficina de Almacenamiento y Centro de reuniones en donde se
puede evidenciar de manera perfecta el almacenamiento, el area de reuniones, y su entrada.
Elaboracion propia.

Figura 22

Reconocimiento de la Oficina de Almacenamiento y Centro de Reuniones

Nota. Se hizo un recorrido por la Oficina de Almacenamiento y Centro de reuniones en donde se
puede evidenciar de manera perfecta el almacenamiento, el drea de reuniones, y su entrada.

Elaboracion propia.
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Figura 23
Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la

Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, para los Procedimientos de Acueducto.

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la subgerencia de acueducto y
alcantarillado, para los procedimientos de acueducto. Elaboracion propia.

Figura 24

Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la

Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, para los Procedimientos de Acueducto.

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la subgerencia de acueducto y

alcantarillado, para los procedimientos de acueducto. Elaboracion propia.
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Figura 25
Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la

Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, para los Procedimientos de Alcantarillado.

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la subgerencia de acueducto y
alcantarillado, para los procedimientos de alcantarillado. Elaboracion propia.

Figura 26

Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la

Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, para los Procedimientos de Alcantarillado.

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la subgerencia de acueducto y

alcantarillado, para los procedimientos de alcantarillado. Elaboracion propia.
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Figura 27

Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la

Subgerencia de Aseo.

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la subgerencia de Aseo. Elaboracion
propia.

Figura 28

Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la

Subgerencia de Aseo.

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la subgerencia de Aseo. Elaboracion

propia.
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Figura 29
Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la

Subgerencia Administrativa-Comercial-Financiera, para los Procedimientos de Servicio al

Cliente y Facturacion.

e B

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la Subgerencia Administrativa-
Comercial-Financiera, para los procedimientos de Servicio al Cliente y Facturacion. Elaboracion
propia.

Figura 30

Revision y Reconocimiento de los Posibles Errores, Falencias e Incoherencias del Proceso de la
Subgerencia Administrativa-Comercial-Financiera, para los Procedimientos de Servicio al

Cliente y Facturacion.

Nota. Se desarrollo una revision general del proceso de la Subgerencia Administrativa-
Comercial-Financiera, para los procedimientos de Servicio al Cliente y Facturacion. Elaboracion

propia.
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Figura 31

Reunion con el Subgerente de Acueducto y Alcantarillado

Nota. Se desarrollo la reunion con el Subgerente de Acueducto y Alcantarillado, para dialogar
sobre los tiempos definidos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.
Figura 32

Reunion con el Subgerente de Acueducto y Alcantarillado

Nota. Se desarrollo la reunion con el Subgerente de Acueducto y Alcantarillado, para dialogar

sobre los tiempos definidos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.
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Figura 33

Reunion con el Subgerente de Aseo

Nota. Se desarrollo la reunion con el Subgerente de Aseo, para dialogar sobre los tiempos
definidos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.
Figura 34

Reunion con el Subgerente de Aseo

Nota. Se desarrollo la reunidn con el Subgerente de Aseo, para dialogar sobre los tiempos

definidos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.
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Figura 35
Gestion de Reunion con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera por medio de

Correo Institucional

REUNION DE PRESENTACION Y ASIGNACION DE APOYOS PARA PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO AL CLIENTE Y

FACTURACION
" IAN DYLAN SANCHEZ BONILLA © a «§ ~2 B 8
Para: subadmin@espacacias.com Lun 22/09/2025 8:52 AM
Cordial saludo, Subgerente ini: iva, C ial y Fil

Espero se encuentre muy bien.

Minombre es lan Dylan Sanchez Bonilla, estudiante de Ingenieria Industrial que actualmente desarrolla sus
pasantias en la ESPA. Me permito solicitar muy respetuosamente una reunion el 23 de septiembre a las 8:00
a.m., con el fin de presentarme formalmente y dialogar con usted sobre el apoyo que la Subgerencia

iva, Ct ialy i brindara en el de los i y imie de
Servicio al Cliente y Facturacion, los cuales son de cardcter misional y estratégicamente criticos:

200.01.01 - Procedimiento de PQR D.

200.01.02-F imi Nuevos i D.

200.01.03 - Procedimiento Facturacién D.

200.01.04 - Procedimiento Recaudo y Cartera Cobro D.

200.01.05 - Procedimiento Pérdidas no técnicas D.

200.01.06 - Procedimiento Revision y Ajuste Tarifario D.

Nota. Se redacto un correo formal para gestionar una reunion con la Subgerente Administrativa,
Comercial y Financiera, y poder dialogar sobre los temas clave de los procedimientos y asi
asignar tiempos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.

Figura 36

Reunion con el Inspector de Redes Don Saul - Acueducto

Nota. Se desarrollo una reunion con el Inspector de Redes Don Saul por parte de Acueducto,

para ponerlo al dia sobre la labor que se realizara sobre los procedimientos. Elaboracion Propia.
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Figura 37

Reunion con el Inspector de Redes Don Saul - Acueducto

Nota. Se desarrollo una reunion con el Inspector de Redes Don Saul por parte de Acueducto,
para ponerlo al dia sobre la labor que se realizara sobre los procedimientos. Elaboracion Propia.
Figura 38

Reunion con el Inspector de Redes Don Saul - Acueducto

Nota. Se desarrollo una reunion con el Inspector de Redes Don Saul por parte de Acueducto,

para ponerlo al dia sobre la labor que se realizara sobre los procedimientos. Elaboracion Propia.
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Figura 39

Reunion con el Inspector de Redes Gustavo — Acueducto y Aseo

Nota. Se desarrollo una reuniodn con el Inspector de Redes Don Gustavo por parte de Acueducto,
y Aseo, para explicarle el trabajo que se hara de procedimientos. Elaboracion Propia.
Figura 40

Reunion con el Inspector de Redes Gustavo — Acueducto y Aseo

Nota. Se desarrollo una reunion con el Inspector de Redes Don Gustavo por parte de Acueducto,

y Aseo, para explicarle el trabajo que se hara de procedimientos. Elaboracion Propia.
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Figura 41

Reunion con la Profesional de Salud y Seguridad en el Trabajo (SST - HSEQ)

Nota. Se realizo una reunion con la Profesional de SST — HSEQ, para informarle de la labor de
los procedimientos y que ella sera la responsable de hacer los riesgos, controles, normatividad y
demas cosas que requiera el procedimiento adicional. Elaboracién Propia.

Figura 42

Reunion con la Profesional de Salud y Seguridad en el Trabajo (SST - HSEQ)

Nota. Se realizo una reunion con la Profesional de SST — HSEQ, para informarle de la labor de
los procedimientos y que ella serd la responsable de hacer los riesgos, controles, normatividad y

demas cosas que requiera el procedimiento adicional. Elaboracion Propia.
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Figura 43

Reunion con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera

Nota. Se desarrollo la reunion con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera, para
dialogar sobre los tiempos definidos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.
Figura 44

Reunion con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera

Nota. Se desarrollo la reunioén con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera, para

dialogar sobre los tiempos definidos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.
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Figura 45

Reunion con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera

Nota. Se desarrollo la reunion con la Subgerente Administrativa, Comercial y Financiera, para
dialogar sobre los tiempos definidos, responsables y entregables. Elaboracion Propia.
Figura 46

Reunion con la Profesional de Servicio al Cliente la Doctora Carolina

| n )

Nota. Se realizo una reunion con la Doctora Carolina para dialogar sobre los Procedimientos que

le corresponden para confirmar su apoyo en estos. Elaboracion Propia.
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Figura 47

Reunion con la Profesional de Servicio al Cliente la Doctora Carolina

K

Nota. Se realizo una reunion con la Doctora Carolina para dialogar sobre los Procedimientos que
le corresponden para confirmar su apoyo en estos. Elaboracion Propia.
Figura 48

Reunion con la Profesional de Servicio al Cliente la Doctora Carolina

Nota. Se realizo una reunion con la Doctora Carolina para dialogar sobre los Procedimientos que

le corresponden para confirmar su apoyo en estos. Elaboracion Propia.
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Figura 49

Reunion con la Profesional de Facturacion la Ingeniera Paola

Nota. Se realizo una reunion con la Ingeniera Paola para dialogar sobre los Procedimientos que
le corresponden para confirmar su apoyo en estos. Elaboracion Propia.
Figura 50

Reunion con la Profesional de Facturacion la Ingeniera Paola

Nota. Se realizo una reunion con la Ingeniera Paola para dialogar sobre los Procedimientos que

le corresponden para confirmar su apoyo en estos. Elaboracion Propia.
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Figura 51

Reunion con la Profesional de Facturacion la Ingeniera Paola

Nota. Se realizo una reunion con la Ingeniera Paola para dialogar sobre los Procedimientos que
le corresponden para confirmar su apoyo en estos. Elaboracion Propia.
Figura 52

Consolidacion del Cronograma Intersubgerencial
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Nota. Con todas las reuniones importantes realizadas por parte de las 3 Subgerencias, se procedio

a desarrollarse el cronograma de actividades para tener una guia del tiempo. Elaboracion propia.
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Figura 53

Reunion con el Arquitecto William Cuastumal para Definicion Metodoldgica de Flujogramas

Nota. Se realizo reunion con el Arquitecto William Cuastumal para la definicion metodoldgica
de los flujogramas institucionales. Elaboracion propia.

Figura 54

Reunion de Revision del Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles, con el Inspector de

Redes de Aseo, Don Gustavo Lopez

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes de Aseo, el sefior Gustavo Lopez para la

revision del procedimiento 200.04.01 — Barrido de calles. Elaboracion propia.



Figura 55

Actualizacion del Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles
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Nota. Se realizo la actualizacion del procedimiento 200.04.01 — Barrido de calles. Elaboracion

propia.

Figura 56

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles
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Nota. Se elaboro el flujograma del procedimiento 200.04.01 — Barrido de calles. Elaboracion
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Figura 57

Reunion de Revision del Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos, con el

Inspector de Redes de Aseo, Don Gustavo Lopez

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes de Aseo, el sefior Gustavo Lopez para la
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revision del procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos. Elaboracion propia.

Figura 58

Actualizacion del Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos
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Figura 59

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos
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Nota. Se elaboro el flujograma del procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos.
Elaboracion propia.
Figura 60

Reunion de Revision del Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales, con el Inspector de

Redes de Aseo, Don Gustavo Lopez

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes de Aseo, el sefior Gustavo Lopez para la

revision del procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales. Elaboracion propia.
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Actualizacion del Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales
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Nota. Se realizo la actualizacion del procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales.

Elaboracion propia.

Figura 62

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales
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Nota. Se elaboro el flujograma del procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales. Elaboracion

propia.
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Figura 63
Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.03 — Facturacion, con la Profesional de

Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea Acosta

Nota. Se realizo reunion con la Profesional de Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea
Acosta, para la revision del procedimiento 200.01.03 — Facturacion. Elaboracion propia.
Figura 64

Actualizacion del Procedimiento 200.01.03 — Facturacion

@ Autosave ) 1) = 2000102 Procedimiento Facturacion D - Saved v P search ) 2 - o x
File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Turnitin  Nitro PDF Pro | 2 comments | | ¢ Editing ~|
[century Gothic i s a 2Z Filand Sign
0 0 I u c | A o
Paste 1) Y- ox XA = Stles | Editng  Dictate | Add-nc | Editor Copllst Document = SendforSignatwe - goreg,
vog A P Av Al AA O E B q M - v Cloud 3 Agreement Status | Excel Word
Clipboard 1 Font. =] Paragraph TS Styles 15 Voice Add-ins ‘Adobe Adobe Acrobat Sign gptforwork.com ~
a
8 DESARROLLO O CONTENIDO
" Registro [
No. | Responsable Actividad e
Profesional | Recibir la informacién con la toma de lecturas mensuales | |0 Lo
iversi que armojan los idores de cada usuario. EI & Medicion do
1 | (Facturacién y | proceso de toma de lecturas dura de 7 a 8 dias y es. oat
Cartera) entregado a facturacion el dia 7 de cada mes. ecturas
Cargar los conceptos de cobros de retroactivos y el valor
de base de aprovechamiento (VBA) y los costos de
Profesional | comercializacién del servicio (CCS), Generacion de
iversi i iaciones llega del profesional | cobros a las
2 | (Facturaciony | del Sistema Unificado de Informacion (SUI), y el asociaciones de
Cartera) | profesional de facturacion se encarga de realizar estos recicladores
cobros a los usuarios; estas publicaciones las realiza la
i ia los 10 de cada mes (]
Profesional | Fillrar la informacion y generar la critica de lecturas, si se
universitario | evidencia alguna alteracion se realiza una relectura ya Preparacion del
3 | (Fachuracidny | 94 5e pudo presentar una navedad como consumo periodo de
ac:n':?:)n Y| negativo, la no toma de lectura en el predio, desviacion facturacién
significativa etc.
Profesional | Ingresar al sistema SYSMAN la critica de lecturas, se
veratario | cobran los valores y si existen promedios por desviacion | g i obros al
N ;"‘g“" a0 | significativa, estos son cobradas promediando las 5 et
( "’Ca“n':f'a")” ¥ | uttimas facturaciones mientras se envia al técnico al sistema
predio para hacer la revisién
v
Page 660169  2568words [X Spanish (Colombia)  Text Predictions: On T Focus B -—F——+ 0%

Nota. Se realizo la actualizacion del procedimiento 200.01.03 — Facturacion. Elaboracion propia.
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Figura 65

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.01.03 — Facturacion
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Nota. Se elaboro el flujograma del procedimiento 200.01.03 — Facturacion. Elaboracion propia.
Figura 66
Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro, con la

Profesional de Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea Acosta

Nota. Se realizo reunion con la Profesional de Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea
Acosta, para la revision del procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro. Elaboracion

propia.



Figura 67

Actualizacion del Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro
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Nota. Se realizo la actualizacion del procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro.

Elaboracion propia.

Figura 68

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro
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Nota. Se elaboro el flujograma del procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro.

Elaboracion propia.
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Figura 69
Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario, con la

Profesional de Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea Acosta

Nota. Se realizo reunion con la Profesional de Facturacion y Cartera, la Ingeniera Paola Andrea
Acosta, para la revision del procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario. Elaboracion
propia.

Figura 70

Actualizacion del Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario
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Nota. Se realizo la actualizacion del procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario.

Elaboracion propia.
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Figura 71

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario
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Nota. Se elaboro el flujograma del procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario.
Elaboracion propia.

Figura 72

Reunion de Revision de los Procedimientos 200.01.01 — POR, y 200.01.02 — Nuevos

Suscriptores, con la Profesional de Servicio al Cliente, la Doctora Carolina Rocha

Nota. Se realizo reunion con la Profesional de Servicio al Cliente, la Doctora Carolina Rocha,
para la revision de los procedimientos 200.01.01 — PQR, y 200.01.02 — Nuevos Suscriptores.

Elaboracion propia.
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Figura 73

Actualizacion del Procedimientos 200.01.01 — POR, y 200.01.02 — Nuevos Suscriptores

Nota. Se realizo la actualizacion de los procedimientos 200.01.01 — PQR, y 200.01.02 — Nuevos
Suscriptores. Elaboracion propia.

Figura 74

Elaboracion del Flujograma de los Procedimientos 200.01.01 — POR, y 200.01.02 — Nuevos

Suscriptores
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Nota. Se elaboro el flujograma de los procedimientos 200.01.01 — PQR, y 200.01.02 — Nuevos

Suscriptores. Elaboracién propia.



123

Figura 75
Reunion de Revision del Procedimiento 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas, con la Auxiliar de

Facturacion, la Doctora Erika Mosquera

Nota. Se realizo reunion con la Auxiliar de Facturacion, la Doctora Erika Mosquera, para la
revision del procedimiento 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas. Elaboracion propia.
Figura 76

Actualizacion del Procedimiento 200.01.05 — Peérdidas no Técnicas
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Nota. Se realizo la actualizacion del procedimiento 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas.

Elaboracion propia.
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Figura 77

Elaboracion del Flujograma de los Procedimiento 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas
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Nota. Se elaboro el flujograma del procedimiento 200.01.05 — Pérdidas no Técnicas. Elaboracion
propia.

Figura 78

Reunion de Revision de los Procedimientos 200.02.01 — Conservacion de Cuencas, y 200.02.02 —
Captacion, Aduccion, Conduccion y Distribucion, con el Subgerente de la Subgerencia de

Acueducto y Alcantarillado, El Ingeniero Saulo Olarte

Nota. Se realizo reunion con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El
Ingeniero Saulo Olarte, para la revision de los procedimientos 200.02.01 — Conservacion de

Cuencas, y 200.02.02 — Captacion, Aduccion, Conduccion y Distribucion. Elaboracion propia.
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Figura 79
Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos
200.02.01 — Conservacion de Cuencas, y 200.02.02 — Captacion, Aduccion, Conduccion y

Distribucion

Al .

Nota. Se realizo la Actualizacion y los Flujogramas de los procedimientos 200.02.01 —
Conservacion de Cuencas, y 200.02.02 — Captacion, Aduccion, Conduccion y Distribucion.
Elaboracion propia.

Figura 80

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.03 — Control de Calidad de Agua, con la

Microbidloga Shirley, y la Ingeniera Valentina Parrado

Nota. Se realizo reunion con la Microbiologa Shirley, y la Ingeniera Valentina Parrado, para la

revision del Procedimiento 200.02.03 — Control de Calidad de Agua. Elaboracion propia.
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Figura 81
Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.03 —

Control de Calidad de Agua

Nota. Se realizo la Actualizacion y el Flujograma del Procedimiento 200.02.03 — Control de
Calidad de Agua. Elaboracion propia.

Figura 82

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.04 — Tratamiento y Almacenamiento de Agua
Potable, con la Microbiologa Shirley, la Ingeniera Valentina Parrado, y el Auxiliar Operativo

David Areas

Nota. Se realizo reunion con la Microbiologa Shirley, la Ingeniera Valentina Parrado, y el
Auxiliar Operativo David Areas, para la revision del Procedimiento 200.02.04 — Tratamiento y

Almacenamiento de Agua Potable. Elaboracion propia.
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Figura 83
Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.04 —

Tratamiento y Almacenamiento de Agua Potable

Nota. Se realizo la Actualizacion y el Flujograma del Procedimiento 200.02.04 — Tratamiento y
Almacenamiento de Agua Potable. Elaboracion propia.

Figura 84

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.05 — Instalacion de Acometidas para el Servicio,

con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saiil

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saul,
para la revision del Procedimiento 200.02.05 — Instalacion de Acometidas para el Servicio.

Elaboracion propia.
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Figura 85
Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.05 —

Instalacion de Acometidas para el Servicio
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Nota. Se realizo la Actualizacion y el Flujograma del Procedimiento 200.02.05 — Instalacion de
Acometidas para el Servicio. Elaboracion propia.

Figura 86

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.06 — Mantenimiento Preventivo de la Red, con el

Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saiil

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saul,
para la revision del Procedimiento 200.02.06 — Mantenimiento Preventivo de la Red.

Elaboracion propia.
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Figura 87
Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.06 —

Mantenimiento Preventivo de la Red

RI1IE

Nota. Se realizo la Actualizacion y el Flujograma del Procedimiento 200.02.06 — Mantenimiento
Preventivo de la Red. Elaboracion propia.

Figura 88

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.07 — Reparacion de Daiios, con el Inspector de

Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saiil

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saul,

para la revision del Procedimiento 200.02.07 — Reparacion de Dafios. Elaboracion propia.
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Figura 89

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.07 —

Reparacion de Darios

Nota. Se realizo la Actualizacion y el Flujograma del Procedimiento 200.02.07 — Reparacion de
Dafios. Elaboracion propia.

Figura 90

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.08 — Extension de Redes de Acueducto, con el

Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saiil

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saul,
para la revision del Procedimiento 200.02.08 — Extension de Redes de Acueducto. Elaboracion

propia.
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Figura 91
Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.08 —

Extension de Redes de Acueducto
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Nota. Se realizo la Actualizacion y el Flujograma del Procedimiento 200.02.08 — Extension de
Redes de Acueducto. Elaboracion propia.

Figura 92

Reunion de Revision del Procedimiento 200.02.09 — Operacion de Contingencias de Acueducto,

con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saiil

Nota. Se realizo reunion con el Inspector de Redes por parte del Area de Acueducto, Don Saul,
para la revision del Procedimiento 200.02.09 — Operacion de Contingencias de Acueducto.

Elaboracion propia.



132

Figura 93
Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.02.09 —

Operacion de Contingencias de Acueducto

Nota. Se realizo la Actualizacion y el Flujograma del Procedimiento 200.02.09 — Operacién de
Contingencias de Acueducto. Elaboracion propia.

Figura 94

Reunion de Revision de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de Alcantarillado, y
200.03.02 Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales, con el Subgerente de la Subgerencia

de Acueducto y Alcantarillado, El Ingeniero Saulo Olarte

Nota. Se realizo reunion con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El
Ingeniero Saulo Olarte, para la revision de los procedimientos 200.03.01 — Acometida de
Alcantarillado, y 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales. Elaboracion

propia.



133

Figura 95
Desarrollo de la Actualizacion de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de Alcantarillado,

v 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales

Nota. Se realizo la Actualizacion de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de
Alcantarillado, y 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales. Elaboracion
propia.

Figura 96

Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de

Alcantarillado, y 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales

Nota. Se elaboro los Flujogramas de los Procedimientos 200.03.01 — Acometida de
Alcantarillado, y 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales. Elaboracion

propia.
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Figura 97
Reunion de Revision de los Procedimientos 200.03.03 — Control de Calidad de Aguas
Residuales, y 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado, con el

Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El Ingeniero Saulo Olarte

Nota. Se realizo reunion con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El
Ingeniero Saulo Olarte, para la revision de los procedimientos 200.03.03 — Control de Calidad de
Aguas Residuales, y 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado.
Elaboracion propia.

Figura 98

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos
200.03.03 — Control de Calidad de Aguas Residuales, y 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo

de la Red de Alcantarillado

Nota. Se realizo la Actualizacion y los Flujogramas de los Procedimientos 200.03.03 — Control
de Calidad de Aguas Residuales, y 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo de la Red de

Alcantarillado. Elaboracion propia.
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Figura 99
Reunion de Revision de los Procedimientos 200.03.05 — Servicios Especiales, y 200.03.06 —

Medio Ambiente, con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El

Ingeniero Saulo Olarte

Nota. Se realizo reunion con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El
Ingeniero Saulo Olarte, para la revision de los procedimientos 200.03.05 — Servicios Especiales,
y 200.03.06 — Medio Ambiente. Elaboracién propia.

Figura 100

Desarrollo de la Actualizacion y Elaboracion de los Flujogramas de los Procedimientos

200.03.05 — Servicios Especiales, y 200.03.06 — Medio Ambiente

Nota. Se realizo la Actualizacion y los Flujogramas de los Procedimientos 200.03.05 — Servicios

Especiales, y 200.03.06 — Medio Ambiente. Elaboracion propia.
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Figura 101
Reunion de Revision del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de

Alcantarillado, con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El Ingeniero

Saulo Olarte

Nota. Se realizo reunion con el Subgerente de la Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado, El
Ingeniero Saulo Olarte, para la revision del procedimiento 200.03.07 — Operacion de
Contingencias de Alcantarillado. Elaboracion propia.

Figura 102

Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de

Alcantarillado
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Nota. Se realizo la Actualizacion del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de

Alcantarillado. Elaboracion propia.
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Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de

Alcantarillado
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Nota. Se elaboro el Flujograma del Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de

Alcantarillado. Elaboracion propia.

Figura 104

Envio y Verificacion Preliminar de la Documentacion al Arquitecto William Cuastumal
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Envio y Verificacion Preliminar de la Documentacion al Arquitecto William Cuastumal

 Resumir
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Holaa Arqui, muy buenas tardes, espero te encuentres super bien en el dia de hoy, te escribo para hacerte la
entrega completa de todos os 25 procedimientos que estaban a mi cargo para su actualizacion:

-9 Procedimientos de Acueducto

-7 Procedimientos de Alcantarillade

- 4 Procedimientos de Facturacion

-2 Procedimientos de Servicio al Cliente
- 3 Procedimientos de Aseo

Para un total de 25, con esto damos por terminado a la actualizacién de los procedimientos de mi proyecto de
pasantias en la ESPA

Nota. Se realizo envio para la verificacion preliminar de la documentacion al Arquitecto William

Cuastumal. Elaboracion propia.
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Figura 105

Centralizacion y Validacion Final de la Documentacion con el Arquitecto Cuastumal

Nota. Se Desarrollo la reunion para hacer la Centralizacion y Validacion Final de la
Documentacion, en compaiiia del Arquitecto William Cuastumal. Elaboracion propia.

Figura 106

Desarrollo de la Actualizacion del Procedimiento 300.02.02.03 — Verificacion de Movimientos

Bancarios
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Nota. Se realizo la Actualizacion del Procedimiento 300.02.02.03 — Verificacion de

Movimientos Bancarios. Elaboracion propia.
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Figura 107

Elaboracion del Flujograma del Procedimiento 300.02.02.03 — Verificacion de Movimientos

Bancarios
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Nota. Se elaboro el Flujograma del Procedimiento 300.02.02.03 — Verificacion de Movimientos
Bancarios. Elaboracion propia.

Figura 108

Cronograma de Actividades Intersubgerencial Actualizado, Real y Definitivo
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Nota. Este seria el Cronograma de Actividades Intersubgerencial actualizado, real y definitivo

que se llevo a cabo para el desarrollo del proyecto de Pasantias. Elaboracion propia.
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Figura 109
Reunion Final de Pasantias con el Subgerente de Planeacion y Proyectos El Arquitecto William
Humberto Cuastumal Arteaga, que es el Tutor Empresarial, El Ingeniero Nelson Alexander

Morales Guauta como Director de Pasantias, y el Estudiante Pasante lan Dylan Sanchez Bonilla

Nota. Los Participantes en la reunion fueron el Arquitecto William Cuastumal, el Ingeniero

Nelson Alexander Morales Guauta y el pasante Ian Dylan Sanchez Bonilla. Elaboracion propia.
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Conclusiones

En conclusion, la actualizacion de los 25 procedimientos institucionales permitio cerrar la
brecha de desinformacion técnica que existia en la ESPA, transformando el Manual de Procesos
y Procedimientos de 2023 en una herramienta operativa vigente y funcional. Este proceso
evidencio que la normalizacion documental es el pilar de la eficiencia.

Pues como sostienen Roca y Garcia (2016), incluso en organizaciones con alta
calificacion de personal, la estandarizacion es indispensable para ser més productivos y
competitivos al menor costo posible.

La entrega de estos documentos validados asegura que la empresa no solo cumpla con la
Resolucion No. 947 de 2023, sino que fortalezca su memoria institucional (Empresa de Servicios
Publicos de Acacias E.S.P. [ESPA], 2023).

Asimismo, se concluye que la implementacion de flujogramas bajo la simbologia ANSI
aporta un valor agregado indispensable para la gestion del conocimiento. La claridad visual
obtenida facilita los procesos de induccidn y reduce los errores operativos asociados a la libre
interpretacion de tareas (Fryman, 2002).

Tal como lo describen Ramirez-Arias y Conde, (2022), esta alineacion con estandares
internacionales y con el marco del MIPG, posiciona a la ESPA como una entidad comprometida
con la transparencia y la excelencia administrativa.

En conclusion, los resultados obtenidos no solo cumplen con los objetivos de la pasantia,
sino que dejan una base solida para que la entidad afronte con éxito futuras auditorias de control

interno y calidad.
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Apéndices
Apéndice A
Enlace del Cronograma de Actividades Intersubgerencial

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1twvHt-5F1SuAD67ENB9deZJ80gv8dp-

108d9a0JbBgM/edit?usp=sharing

Nota. En este enlace se encuentra el cronograma de actividades Intersubgerencial, con todas las

actividades, tiempos definidos, responsables y entregables.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1twvHt-5F1SuAD67ENB9deZJ8Oqv8dp-jo8d9aOJbBqM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1twvHt-5F1SuAD67ENB9deZJ8Oqv8dp-jo8d9aOJbBqM/edit?usp=sharing
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Apéndice B
Procedimiento 200.04.01 — Barrido de Calles

200.04.01 Procedimiento de barrido de calles Definitivo.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.04.01 — Barrido

de Calles.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQCcx-r88K_KTZmqpaIOGx_MAVXl0aWs6KT8Q5_iJXWJHQs?e=5DeOl9
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Apéndice C
Procedimiento 200.04.02 — Recoleccion de Residuos Solidos

200.04.02 Procedimiento de Recoleccion de residuos solidos.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.04.02 —

Recoleccion de Residuos Solidos.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQCf94iblYD8Tq3jipVcR9f8AQxcy3X-iAA0dTmxHSbm-YQ?e=KfLoc5

146

Apéndice D
Procedimiento 200.04.03 — Servicios Especiales

200.04.03 Procedimiento de servicios especiales D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.04.03 — Servicios

Especiales.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQANGwKlUS5cTqhkxiOLjiFqAYZi9M6pzn3roGY26wDvvRw?e=KEG2gS
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Apéndice E
Procedimiento 200.01.03 — Facturacion

200.01.03 Procedimiento Facturacion D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.01.03 —

Facturacion.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQDLLchxg3mLRr4dzx4XYJt2AZtJ_kV5JS8AYTn0J7ymqSE?e=hQCAnD
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Apéndice F
Procedimiento 200.01.04 — Recaudo y Cartera Cobro

200.01.04 Procedimiento recaudo vy cartera cobro D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.01.04 — Recaudo

y Cartera Cobro.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQCd4MboFj0HRr4cE8-3kJwMAZbiLm367cMd3TYINZcW5DM?e=t9RkF8
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Apéndice G
Procedimiento 200.01.06 — Revision y Ajuste Tarifario

200.01.06 Procedimiento revision v ajuste tarifario D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.01.06 — Revision

y Ajuste Tarifario.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQDRT7monqaLSYYqTY2WOVkwAfPjMgYdDgY59lYSlaK3miw?e=gyjmdz
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Apéndice H
Procedimiento 200.01.05 — Peérdidas no Tecnicas

200.01.05 Procedimiento perdidas no tecnicas.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.01.05 — Pérdidas

no Técnicas.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQAAkSAvmV2bT7B3CrvkrxGzAY_zpe4ubQejwdEWBZMudGw?e=gKe4hq
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Apéndice I
Procedimiento 200.01.01 — POR

200.01.01 Procedimiento de POR.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.01.01 — PQR.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQCAH87c3oFLQaW8-I3_7j1sAb1lICxspcR5l_zHay9TmJ8?e=mPzDV0
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Apéndice J
Procedimiento 200.01.02 — Nuevos Suscriptores

200.01.02 Procedimiento Nuevos suscriptores V2.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.01.02 — Nuevos

Suscriptores.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQAV6EMQFFgbRLMGT0IaxCNHASbpmwz9A3TE6obu809k9MU?e=4JKe9v
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Apéndice K
Procedimiento 200.02.01 — Conservacion de Cuencas

200.02.01 Conservacion de cuencas D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.01 —

Conservacion de Cuencas.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQC_MAgKcierR57tuEzofItxAeJOsh-xiSG6_J9CedAbuJY?e=BuNtD1
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Apéndice L
Procedimiento 200.02.02 — Captacion, Aduccion, Conduccion y Distribucion

200.02.02 Captacidén, Aduccion, Conduccidon Y Distribucion.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.02 —

Captacion, Aduccion, Conduccion y Distribucion.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQCVSsfLVOp3TI99Iv0bwP3OAVdHV6bOcGvTtBkD06sgfOQ?e=t7xMhh
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Apéndice M
Procedimiento 200.02.03 — Control de Calidad de Agua

200.02.03 Control de calidad de agua.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.03 — Control

de Calidad de Agua.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQDTzCGGOS1URqXfc5ZW3DMrAYfY77lU1ctK22Vtb1du0rI?e=4bcUGe
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Apéndice N
Procedimiento 200.02.04 — Tratamiento y Almacenamiento de Agua Potable

200.02.04 Tratamiento v almac de agua potable D.doc

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.04 —

Tratamiento y Almacenamiento de Agua Potable.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQCp9BzGYqOoSLGYRvLZEGsRAXLBhzMJMP8srL3kP5GxaMk?e=9MKVhe

157

Apéndice N
Procedimiento 200.02.05 — Instalacion de Acometidas para el Servicio

200.02.05 Instalacion de acometidas para el servicio D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.05 —

Instalacion de Acometidas para el Servicio.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQBwEBvg-e7tSZBA6i9EGHwHAeI6glYag1zWOrad1SJx7OE?e=XCCnmE
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Apéndice O
Procedimiento 200.02.06 — Mantenimiento Preventivo de la Red

200.02.06 Mantenimiento preventivo de la red D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.06 —

Mantenimiento Preventivo de la Red.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQC5o6qwDhqNSb5SjLR9PmMzAakG1CxyOSUG3Gu3bcUFQXI?e=AcYivP
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Apéndice P
Procedimiento 200.02.07 — Reparacion de Darios

200.02.07 Reparacion de dafios.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.07 —

Reparacion de Daios.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQC7EUlGZT2pTKYYhdqK_Q9-AQuaO2cqINjV68U18APVCbo?e=v6VBVo
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Apéndice Q
Procedimiento 200.02.08 — Extension de Redes de Acueducto

200.02.08 Extension de redes de acueducto D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.08 —

Extension de Redes de Acueducto.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQAAnT08NgTzSrs1hB0GbhR8AbsPMVj9S1_ldgORvAlF4IE?e=GKHHbb
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Apéndice R
Procedimiento 200.02.09 — Operacion de Contingencias de Acueducto

200.02.09 Operacion de contingencias de acueducto.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.02.09 —

Operacion de Contingencias de Acueducto.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQANvX2IvWv5SZZapCo2ZjToAZkOs2iu16qrKsuyQ_yz0gw?e=Hpul1M

162

Apéndice S
Procedimiento 200.03.01 — Acometida de Alcantarillado

200.03.01 Acometida de Alcantarillado D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.03.01 —

Acometida de Alcantarillado.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQAPMupLZwUxR7W1ec-IHL3-AcCd2OePfeKChLWCkf9xX3E?e=L7eja6
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Apéndice T
Procedimiento 200.03.02 — Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales

200.03.02 Tratam vy disposic de aguas res D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.03.02 —

Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQAB_idH3wRsRaJYLqE_uqqyAW_UBd6tGIhVipHJ260gBnI?e=q5R4tC
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Apéndice U
Procedimiento 200.03.03 — Control de Calidad de Aguas Residuales

200.03.03 Control de calidad de aguas residuales D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.03.03 — Control

de Calidad de Aguas Residuales.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQCk7-v9UEg5S4NR-iucxWBMAUHnLz0XYGYyj9YheSzdWDg?e=ssaQe0
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Apéndice V
Procedimiento 200.03.04 — Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado

200.03.04 Mantenimiento prev de la red de alcant D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.03.04 —

Mantenimiento Preventivo de la Red de Alcantarillado.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQDkj5jKzoP8Tb4ZRnZeSUxwAWyJG0U2A5oFMz0eBs--a0M?e=Ia8AkB
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Apéndice W
Procedimiento 200.03.05 — Servicios Especiales

200.03.05 Servicios especiales D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.03.05 — Servicios

Especiales.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQC0U6xFEZprTpaEAS_enCabAc9etWeSn1QQVPlkNkJgIhg?e=eqjUhG
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Apéndice X
Procedimiento 200.03.06 — Medio Ambiente

200.03.06 Medio ambiente D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.03.06 — Medio

Ambiente.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQAdt9h-mTfJQ77A-xoBdGIZARdeZeqXyMzqiPtjO6J5itU?e=CSyUPb
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Apéndice Y
Procedimiento 200.03.07 — Operacion de Contingencias de Alcantarillado

200.03.07 Operacion de conting de alcantarillado D.docx

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 200.03.07 —

Operacion de Contingencias de Alcantarillado.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQBRSTA7piOyTIEL-P61-QhZAefSjgmLsgGuFbeT1r0u3do?e=wBWFEy
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Apéndice Z
Procedimiento 300.02.02.03 — Verificacion de Movimientos Bancarios

300.02.02.03 PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE MOVIMIENTOS BANCARIOS.doc

Nota. Con este enlace podras visualizar de mejor manera el Procedimiento 300.02.02.03 —

Verificacion de Movimientos Bancarios.


https://espacacias-my.sharepoint.com/:w:/p/comunicaciones/IQDlEy-63Uf6S6piaGmcx6dLATozOK_wHreLueFRjuAC7PQ?e=5U3hu9
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Apéndice AA
Cronograma de Actividades Intersubgerencial Actualizado, Real y Definitivo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1yZOKbrTiIHWbnOHKNeRBpxIHuQ ISnilCfIJPprZMF

eA/edit?usp=sharing

Nota. En este enlace se encuentra el Cronograma de Actividades Intersubgerencial Actualizado,
Real y Definitivo, con todas las actividades, tiempos definidos, responsables y entregables que se

realizaron realmente en la practica.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1yZ0KbrTiHWbnOHKNeRBpxIHuQ_ISniICfIJPprZMFeA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1yZ0KbrTiHWbnOHKNeRBpxIHuQ_ISniICfIJPprZMFeA/edit?usp=sharing

