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MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

El Modelo de Operacion por Procesos permite evidenciar la articulacion entre los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo y definir la cadena de valor como una representacion
general de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, los cuales en su interaccion
maximizan la misidon de la institucion, garantizan su sostenibilidad y ayudan al
reconocimiento de la sociedad en general.

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

ELEMENTO PRODUCTOS MINIMOS

OBSERVACIONES

Mapa de Procesos

LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO-
ANTIOQUIA, debe establecer un Mapa de Procesos donde
se evidencie la interrelacion de éstos, articulados entre
Estratégicos, Misionales, De Apoyo, y De Evaluacion,
Seguimiento y Control.

Divulgacion
Procedimientos

Difusion y socializacion a través de cartillas,
correos electronicos, carteleras y otras actividades.

Proceso de Seguimiento y
Evaluacion que incluya la
evaluacion de lasatisfaccion
del cliente y de las partes
interesadas.

Modelo de Operacion por Procesos

LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P .DE CHIGORODO-
ANTIOQUIA, debe establecer los Procedimientos que le
permitan evaluar permanentemente la satisfaccion de los
clientes con respecto a los productos y/o servicios ofrecidos
en la organizacion, y el Sequimiento respectivo.

ANALISIS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Andlisis de Procesos y Procedimientos, desglosando cada uno de ellos:

v" Proceso Gestion de Recursos Humanos

AN NN

Procesos antes enunciados:

Proceso de Gestion de Recursos Fisicos
Proceso de Gestion de Recursos Financieros, y

Proceso de Gestion Informética y Comunicaciones
Enseguida pueden observarse los Procedimientos que componen cada uno de os

Proceso de Gestion de Recursos Humanos: Seleccién y Reclutamiento, Induccién y/o
Reinduccion, Bienestar y Capacitacién, Compensaciones, Seguridad y Salud en el Trabajo

y Desvinculaciones.
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Proceso de Gestion de Recursos Fisicos: Infraestructura, Materiales y Suministros y
Servicios Generales.

Proceso de Gestion de Recursos Financieros: Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad,
Facturacion y Cartera.

Proceso de Gestion Informatica y Comunicaciones: Gestién Documental, Software y
Hardware, e Informacién y Comunicaciones.

Tabla 2. ANALISIS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e - GESTION DE | Sellevaacaboen Observaciones Se
e PROCESOS a0 RRCURSOS | otras dependencias ~ mantiene o traslada el
L - : Procedlmiento SEes N0/ s Proceso
Seleccnon y Sl Sl NO
Reclutamiento
» Induccion y/o S| Sl NO
§ § Reinduccion
S Bienestar y S| S NO
&2 Capacitacion
Compensaciones SI Sl NO
Seguridad y Salud en el Trabajo SI Sl NO
Desvinculaciones Sl Sl NO
. FRgl:éJgsss Infraestructura S| Sl NO
Materiales y Suministros Sl Sl NO
TECNOLOGI
cos Servicios Generales Sl Sl NO
NO
Presupuesto Sl Sl NO
: Tesoreria : Sl S| NO
E 8 E g Contablllfjlad Sl Sl NO
£ £ 5 | Facturacion Sl Sl NO
Cartera Si Sl NO
| Gestion Documental o Sl . S| : NO
IéJZORYMA Hardware y Software TICs Sl . S NO
ION g
e Informacion y i Si NO
Comunicaciones

MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Mapa de Procesos y Procedimientos estructurada acorde con el Modelo de Negocio de la Entidad, muestra los
Procesos de Planeacion Estratégica y de Evaluacion, Seguimiento y Control (Sistema de Control Interno y
Auditoria Interna y Sistema de Administracion de Riesgos), en armonia con el Sistema de Gestion de Calidad.
También, se observan las lineas misionalesy de apoyo; denota la transversalidad y alineamiento de los Procesos
Estratégicos y Misionales conlos Procesos de Apoyo. Muestra ademas los Procesos y Procedimientos de LA
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEOQ E.S.P DE CHIGORODO-
ANTIOQUIA:
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MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION AMBIENTAL
GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA
GESTION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
GESTION DE LOS SERVICIOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS
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Se relatan de manera detalla las actividades ordenadas de manera secuencial de cada uno
de los Procedimientos y se muestra el Diagrama de Flujo de cada uno de ellos, muestra de
manera genérica como cada proyecto tiene determinadas actividades y éstas en una
metodologia genérica tiene sus tareas.
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PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
El Proceso de Recursos Humanos contempla los Procedimientos de:

Seleccion y Reclutamiento
Induccion y/o Reinduccion
Bienestar y Capacitacion
Compensaciones

Seguridad y Salud en el Trabajo
Desvinculaciones
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PROCEDIMIENTO SELECCION Y RECLUTAMIENTO
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

PRECONTRACTUAL

Recibo la solicitud de personal (funciones) cada dependencia
Visto bueno Administracion

Visto bueno Presupuesto

Aprobacion del Gerente

Identificacion del perfil y funciones

Apertura de la Convocatoria

Recibo de hojas de vida

Seleccion de los candidatos

Realizacion de Pruebas de conocimiento

Solicitud de documentacion

Realizacion de entrevistas

Realizacion de la Seleccion del candidato

Verificacién de documentos

Aprobacion de la contratacion por parte de la Gerencia
Solicitud Examen médico
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CONTRACTUAL

Elaboracion del contrato

Recoger firma del contrato

Firma del Acuerdo de Confidencialidad
Afiliacion a la SGSSS

Entrega de contrato para ingreso a Nomina
Elaboracion del contrato

Recoger firma del contrato

Firma del Acuerdo de Confidencialidad
Afiliacion a la SGSSS

Entrega de contrato para ingreso a Nomina

LARASS SR KA

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”
Calle 96B N.°. 99% -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodd, Antioquia
E-mail: secretaria@aseochigorodo.gov.co




ASEQ CHIGO20DO]

CHIGORODO ES.P Competitivo

DIAGRAMA DE FLUJO - SELECCION Y RECLUTAMIENTO
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PROCEDIMIENTO INDUCCION Y/O REINDUCCION
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

Recepcién solicitud de induccion

Programacion de la induccion

Realizacién de la induccion (Bienestar, Seguridad y salud en eltrabajo, Capacitacion)
Evaluacion de la induccion recibida

Realizacién de la reinduccion

Entrega dotacion e Inventario

Diligenciamiento de formato sobre induccién recibida.

RS RERS

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”
Calle 96B N.°. 992 -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodd, Antioquia
E-mail: secretaria@aseochigorodo.gov.co



ASEQ CHIGOR0DC)

CHIGORODO ES.P Competitivo

DIAGRAMA DE FLUJO - INDUCCION Y/O REINDUCCION
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PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR Y CAPACITACION

En la pretension de fomentar permanentemente confianza, comunicacién e integracion, se
elabora el Programa anual de bienestar y capacitacion, el cual se actualiza cada semestre
0 segun se requiera en armonia con las politicas de la Entidad, siguiendo entre otras
directrices las del Programa de Bienestar e Incentivos del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica. En este se identifican los Planes de Proteccion y Servicios Sociales y de
Calidad de Vida Laboral, a saber:

Plan de Proteccion y Servicios Sociales:

Deportivos, recreativos y vacacionales
Artisticos y culturales

Promocion y prevencion de la salud
Capacitacion informal en artes o artesanias
Promocioén de programas de vivienda
Educacion formal
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Plan de Calidad de Vida Laboral:

Medicién del clima laboral
Adaptacion al cambio organizacional
Desvinculacion asistida

Cultura organizacional

Trabajo en equipo

Liderazgo
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Los incentivos como estimulos destinados a satisfacer y complementar el desarrollo de los trabajadores a nivel
familiar e intelectual: razon por la cual LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO- ANTIOQUIA:, esta en la obligacion de ser creativa y
propositiva en la implementacion de incentivos atractivos para los empleados.

La capacitacion busca fortalecer el desarrollo de las competencias del trabajador en cuanto
a:. conocimientos, capacidades, habilidades y destrezas mediante la formacion,
capacitacion y entrenamiento; que permitan contar con un recurso humano calificado y
competente para el cumplimiento de sus funciones y que contribuya al logro de la Mision
Institucional.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO:
La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

v" Recepcion de necesidades

v" Revisidon necesidades desde los Informes de auditoria—deteccion de no
conformidades.

Verificacion de existencia de presupuesto para el Programa

Elaboracion del Programa de Bienestar y Capacitacion

Revision de la informacion de la evaluacion de desempefio referente a bienestar y
capacitacion.

Aprobacion del Programa anual de Bienestar y de Capacitacion por la Gerencia
Ajuste y vuelta para aprobacion del Programa por la Gerencia

Aprobacion del Programa

Divulgacion actividades del Programa de Bienestar y Capacitacion

Recibo de solicitudes aprobadas

Ejecucion de las actividades del Programa de Bienestar y Capacitacion

Recepcion de las actividades del Programa

Evaluacion de las actividades del Programa realizadas

Realizacion de las actas de satisfaccion de las actividades realizadas

Recepcion de las actas de recibido a satisfaccion

Identificacion de las situaciones a mejorar

Realizaciéon de los planes de mejora
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PROCEDIMIENTO DE COMPENSACIONES

Establece las actividades para registrar las situaciones administrativas y novedades que
afectan el pago del salario, prestaciones sociales y seguridad social de los trabajadores de
la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

El procedimiento registra las novedades para la liquidacion la némina y concluye con el
envio de la planilla al Proceso de Gestién de Recursos Financieros para el pago respectivo.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO:
La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

Recibo de novedades

Registro de novedades

Calculo de base de pagos, retenciones y parafiscales
Verificaciéon de existencia del presupuesto
Liquidacion de la nédmina

Verificacion de la informacion de la némina
Generacién de la nébmina

Aprobacién de la ndmina por la Gerencia

Entrega nomina a responsable de pagos
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DIAGRAMA DE FLUJO - COMPENSACIONES
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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Este procedimiento aborda la protecciéon adecuada de riesgos laborales y la proteccion de emergencias para
asegurar la vida y salud de todos los trabajadores de la Entidad.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO:
La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

Recoge actividades de SST de las Areas.

Revisar actividades de los Informes de auditorias

Revisiéon de informe de accidentes, incidentes, simulacros,
Reporte de actos y condiciones inseguras y de sugerencias
Elaboracion del Programa SST.

Verificacion de la existencia del presupuesto para el Programa
Verificacion existencia personal idoneo para ejecutar Programa SST
Aprobacién del Programa por la Gerencia

Ejecucién del Programa SST

Evaluacién de los resultados del Programa SST

Identificacion de situaciones por mejorar

Realizacién de situaciones de mejora
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DIAGRAMA DE FLUJO - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACIONES
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO:
La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:
POSCONTRACTUAL
v" Recepcion solicitud de desvinculacion
v" Revision de los tramites inherentes a la desvinculacion
v Verificacion de derecho a indemnizacion
v" Realizacion de la liquidacion
v" Aprobacién de la liquidacion por parte de la Gerencia
v Envio de la liquidacion definitiva para pago
v Notificacion de la desvinculacion
v Recepcién de la dotacion y equipos
v" Emision del Paz y salvo
v' Entrega de Certificacion laboral
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PROCESO DE RECURSOS FiSICOS Y TECNOLOGIA

El Proceso de Recursos Fisicos y Tecnologia contempla los Procedimientos de:
v"Infraestructura
v" Materiales y Suministros
v" Servicios Generales

PROCEDIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

Recepcion solicitud de mantenimiento
Validacion de la solicitud de mantenimiento
Elaboracion del diagnostico de la infraestructura
Identificacion de necesidades de mantenimiento

Mantenimiento correctivo

Verificar la existencia de presupuesto para mantenimiento
Recepcion solicitudes especificas

Validacion de las solicitudes

Obtener visto bueno Administrativo y de Presupuesto
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v Aprobacion de la solicitud por la Gerencia
v Programacion de la atencion de la solicitud
v Solicitar adquisicion de partes en el evento de ser necesario
v Prestacion del servicio de mantenimiento
v Realizacion del control de calidad al servicio prestado
v’ Verificar cumplimiento de requisitos del servicio prestado
v Recibir acta de satisfaccion del servicio
v Envio acta de satisfaccion del servicio para el tramite de pago
DIAGRAMA DE FLUJO - INFRAESTRUCTURA
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PROCEDIMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO:

La estructura del Procedimiento se describe a continuacioén:

Recibo solicitud de compra de bienes o servicios

Validacion de la solicitud de compra.

Verificacion de existencias de bienes

Elaboracion Plan de compras con la justificacidn respectiva
Aprobacion del Plan de compras

Ajuste del Plan de compras en caso de ser necesario
Elaboracién y apertura de la Convocatoria publica o cotizacion
Recepcion y evaluacion de propuestas o cotizaciones
Seleccion del Proveedor

Elaboracion de la orden de compra

Remision orden de compra a Inventarios

Recepcion y verificacion de bienes adquiridos

Devolucion de los bienes que no cumplen con los requisitos al Proveedor
Elaboracion de formato de ingreso a inventarios

Envio de ingreso a inventarios y orden de compra para pago
Ingreso de los bienes al sistema de inventarios

Entrega de bienes a la dependencia requiriente

Recibo del bien y firma del formato de salida de inventarios
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DIAGRAMA DE FLUJO - MATERIALES Y SUMINISTROS
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS GENERALES

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento::
Recibo de solicitud de servicios
Registro de la solicitud
Validacion de la solicitud Visto bueno Administrativo Visto bueno Presupuesto
Envio para aprobacion de la Gerencia
Prestacion del servicio
Recibo del servicio
Verificacion del cumplimiento de los requisitos
Envio del acta de recibido a satisfaccién para tramite de pago
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PROCESO DE RECURSOS FINANCIEROS

v ElProceso de Recursos Financieros enmarcado en el ciclo presupuestal, contempla
los Procedimientos de:

v" Presupuesto

v' Tesoreria

PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTO
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento se describe a
continuacion:

En este Procedimiento se sigue el ciclo para el manejo y control del presupuesto, a través
de la preparacién y programacion del presupuesto, modificaciones, ejecucion de ingresos
y gastos, y, cierre presupuestal. Se incluye lo relacionado a la generacion de los informes,
acorde con las funciones de la EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO- ANTIOQUIA.

CICLO DE MANEJO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Cierre Preparacion
presupuest presupuesto
al
Ejecucion Modificaciones
de
gastos
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La preparacion y programacion del presupuesto, se describe de la siguiente manera:
PREPARACION Y PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

Recibo proyecciones por dependencias

Verifico recursos existentes

Programacién proyecto de presupuesto de ingresos
Programacién proyecto de presupuesto de gastos.

Socializacion y ajustes del proyecto de presupuesto

Aprobacion del presupuesto de ingresos y gastos por la Gerencia
Liquidacion del Presupuesto.

Presentacion para aprobacion por parte de la Junta Directiva
Consolidacion del Presupuesto

Incorporacion del presupuesto al sistema (software).
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f

Proyecciones |
par ;
dependencias

Presupuesto
aprobado

Eiecutar el Incorporar
Presupuesto rJe b iada Presupuesto al
P P Sistema

Presupuesto

Sociaicary 5 Consolidar el [T
ajustar el Liquidar el Modificar el presupuesto >}
proyecto de . Presupuesto DTGSUDUCS'(O institucional |
presupuesto ; ——

Recibir proyecciones
presupuestales por
dependencias

Verificar
Tecursos
existentes

_—J

COORDINACION ADMINISTRATIV A

-
Programar

proyecto de
presupuesto

_J

\

PRESUPUESTO - PREPARACION PRESUPUESTO

GERENCA
GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

y
No
Aprueba el W -
presupuesto?

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”
Calle 96B N.°. 992 -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodd, Antioquia
E-mail: secretaria@aseochigorodo.gov.co



ASEQ CHIBO0DC) *

CHIGORODO E.S.P Competitivo

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

v' Adiciones presupuestales
v Reducciones presupuestales
v' Aplazamientos

v" Traslados presupuestales

Aprobacion de modificaciones e incorporacion de modificaciones en el sistema.
EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS.

Recepcion del presupuesto aprobado
Reconocimiento de los ingresos

Incorporacion de los ingresos no aforados al presupuesto previaaprobacion de la Gerencia
Recaudos de ingresos

Recaudo de ingresos no aforados

Validacion de cumplimiento de requisitos

Control de los ingresos al sistema (software).
Incorporacion al sistema

Generacion de la ejecucion presupuestal de ingresos
Seguimiento y control

Informes a las dependencias relacionadas
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DIAGRAMA DE FLUJO - EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS
EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS

Recepcion solicitudes de disponibilidad presupuestal DP

Validacion de existencia de recursos

Aprobacion de la solicitud por parte de la Gerencia

Expedicion de Disponibilidad presupuestal

Envio de DP a la dependencia requiriente

Recepcion DP por parte del requiriente

Envio de documento (contrato, orden de compra, etc.) para generacion del registro presupuestal RP
Verificacion de cumplimiento de los requisitos

Constatacion del valor del contrato Vs. DP

Expedir registro Presupuestal RP (solicitud, expedicion, modificaciones).

Generacion de la Orden de pago OP — Compromiso.

Envio de la OP para pago

Generacion del giros — CE.

Conciliacion de la informacion financiera. Control presupuestal en el sistema (software).
Generacion de la ejecucion presupuestal de gastos

Informes.
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DIAGRAMA DE FLUJO - EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS

CIERRE PRESUPUESTAL

Recepcion de las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos
Verificacion de saldos

Determinacion de saldos de Ingresos incluidos los no aforados
Cancelacion de saldo de Disponibilidad Presupuestal
Determinacion de Cuentas por pagar

Cancelacion de saldos de Registro Presupuestal.

Generacion de Ejecuciones definitivas de Ingresos y Gastos.
Generar informe de Liquidacion del Presupuesto
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DOCUMENTACION

De acuerdo con las actuaciones de la Entidad se generan los siguientes productos:
Presupuesto aprobado.
Modificaciones Presupuestales (adiciones, reducciones, aplazamientos y traslados)

FORMATOS

v" Solicitud de Disponibilidad Presupuestal CDP (solicitud, expedicion, modificaciones).
Solicitud de Registro Presupuestal RP (solicitud, expedicion, modificaciones).
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Registro Presupuestal.

Comprobante de Ingresos.

Ordenes de Pago.

Comprobantes de Egreso.

Transferencias Electronicas.

Comprobantes de Contabilidad (notas de contabilidad).

Comprobantes de Compensaciones (némina).

Notas Bancarias.

Reembolsos de Caja Menor.

Ejecucion presupuestal de ingresos

Ejecucion presupuestal de gastos

AN NN Y YU U U N N YR

PROCEDIMIENTO DE TESORERIA

Determinacion del manejo del efectivo y su equivalente. En este Procedimiento se determinan las etapas para
el manejo apropiado del efectivo y el equivalente de efectivo, minimizando errores y asegurando un control
interno adecuado.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimie,nto se describe a continuacion:
ENTRADAS DE RECURSOS (INGRESO DE RECURSOS, CAPTACION DE FONDOS).

Recibir notificacion de ingresos

Validacién de la informacion de ingresos

Aprobacion de la incorporacion de ingresos por la Gerencia

Recaudos de ingresos (Aportes de los Integrantes Fundadores, Adherentes, etc.)

Recaudos de Cartera por Ingresos Operacionales (prestacion de servicios en el desarrollo de las
funciones de la Entidad).

Recaudos de ingresos no operacionales.

Evaluar tratamiento de los recursos (inversiones o flujo de efectivo)

Realizacion de inversiones

Generacidn del informe de Tesoreria SALIDAS DE RECURSOS (EGRESO DE DINERO).
Verificar compromisos con flujo de efectivo

Efectuar pagos:

Pago de némina de personal de planta.

Pago de nomina de personal de prestacion de servicios. Pago de némina de proveedores de bienes
y servicios. Giro inicial y reembolso de Caja Menor.

Inversiones
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Generacion del informe de Tesoreria DOCUMENTACION Y FORMATOS
Comprobante de Ingresos.

Comprobante de Egreso.

Transferencias electronicas.

Reembolso de Caja Menor.
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FUENTE INGRESO

CONTABILIZACION DE CUENTAS POR PAGAR

Recepcion de la Factura o documento equivalente

Validacion de la informacién y soportes

Liquidacion impuestos y contribuciones al Estado

Incorporacion del registro en el Sistema de la cuenta por pagar

Generacion del reporte de cuentas por pagar el cual se envia a la dependencia respectiva
Cuentas por pagar a proveedores Costos y gastos por pagar:

Acreedores varios.

Impuestos, gravamenes y tasas.
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ONTABILIZACION BENEFICIOS A EMPLEADOS
v Obligaciones Laborales.
v" Cuentas por pagar a entidades de Seguridad Social.
v" Cuentas por pagar a Fondos de Pensiones.

CONTABILIZACION DE IMPUESTO CORRIENTE Y DIFERIDO.
v" Impuesto al Valor Agregado - IVA.
v Impuesto de Industria y Comercio.
v Impuesto Predial.

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”
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CULRRONNNRN

CONTABILIDAD - INGRESOS Y PAGOS

-

DEPENDENCIA REQUIRIENTE

Impuesto sobre el Consumo.

Impuesto de Timbre.

Impuesto de Vehiculos.

Gravan al Movimiento Financieros - GMF.

Entre otros impuestos.

Consolidacion de la informacion soporte de la declaracion fiscal respectiva
Validacion de la informacion y soportes

Liquidacion impuestos y contribuciones al Estado a pagar

Registro de la cuenta por pagar

Incorporacion al sistema

Generacion de reporte de cuentas por pagar el cual se envia a la dependencia respectiva

DIAGRAMA DE FLUJO - INGRESOS Y PAGOS
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NENENENAN

CONTABILIZACION DE LAS INVERSIONES.

Recepcion del comprobante de consignacion de la transaccion
Validacion de la informacion y cotejo con bancos

Registro de la inversion

Incorporacion al sistema y generacion del comprobante de egreso
Generacion del reporte de egresos para el control de las inversiones

CONTABILIZACION DE PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

Lleva un control efectivo del manejo de Propiedad, Planta y Equipo, por medio del registro
correspondiente.

Recepcion de la Factura o documento equivalente

Validacion de la informacion y soportes

Liquidacion de impuestos y contribuciones al Estado

Efectua el calculo de la depreciacion

Incorpora el activo al sistema

“l IMPIAMOS POR TU SALUD”
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Se genera reporte y se envia a las dependencias intervinientes

Terrenos

Construcciones y edificaciones

Maquinaria y equipo

Equipo de oficina

Equipos de computacion y comunicacion

Flota y equipo de Transportes

Demas activos que cumplan con la definicion de propiedad, plantay equipo.
Registra las Depreciaciones.
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PROCESO DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Este Proceso apoya y desarrolla con el equipo institucional las labores archivisticas, de tecnologias de
la informacion y comunicacion y de las comunicaciones de la Entidad.

Se compone de los Procedimientos de:

v" Procedimiento de Gestion Documental
v" Procedimiento de Software y Hardware (TICs)
v Procedimiento de Informacion y Comunicaciones

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Se busca identificar, implementar y mantener las politicas y procedimientos del Programa de Gestion
Documental de la Entidad.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

Identificacion de la normatividad relacionada con el Archivo.

Fijacion de Politicas y reglamentacion del Manejo Documental

Aprobacion de Politicas y reglamentacion por parte de la Gerencia

Constitucion del Comité Evaluador de Documentos

Socializacion de las Politicas y reglamentacion aprobadas

Establecimiento de procedimientos y técnicas de gestion documental

Establecimiento de cronograma de levantamiento de documentacion

Ubicacion de la documentacion existente

Organizacién de la documentacion seguin tablas de retencion documental TRD por dependencias
Clasificacion y foliacién de documentacion

Depurar la documentacion

Identificacion la documentacion que esté repetida

Analisis de la documentacion repetida por el Comité Evaluador

Eliminacion de la documentacion repetida

Realizacion del inventario de la documentacion por dependencias

Distribucion de ladocumentacion segin los tipos de archivos por dependencias
Realizacion de cronograma para recepcion de la documentacion por el Archivo Central
Recepcion de la documentacion

Almacenamiento de la documentacion
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Custodiar la documentacion

Establecer procedimiento para la consulta y préstamo de la documentacion
Entrega de la documentacion requerida para consulta

Recepcion de la documentacion por el Archivo Central

Revision de la documentacion

Actualizacion del Archivo Central
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PROCEDIMIENTO DE SOFTWARE Y HARDWARE (TICs)
| ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

Establecimiento de politicas de software y hardware

Programacion y asignacion de actividades de administracion de software y hardware
Identificacion de inventarios existentes

Verificacion del estado de inventario de hardware y software

Generacion de oficio de obsolescencia y faltantes.

Actualizacion de inventario con hoja de vida del equipo

Identificacion de necesidades de mantenimiento y soporte.

Analizar rendimiento y capacidad de hardware y software.

Asignacion o reasignacion de equipos
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Recepcion de hardware y software asignado.

Verificacion de la existencia del software y hardware o componentes en el stock en inventario
Recepcion de nuevas solicitud de software y hardware para compra.
Validacion del requerimiento de hardware y software.

Determinacion de necesidades de partes

Solicitud adquisicion de partes

Aprobacion por la Gerencia

Atender la necesidad

Realizacion control de calidad del servicio

Recepcion del acta de recibido a satisfaccion del servicio

Envio del acta a la dependencia responsable del pago

Recepcion de hardware y software adquirido.

Realizacion pruebas de hardware y software.

Realizacion servicio de mantenimiento correctivo.

Actualizacién inventario de software y hardware y hoja de vida de los equipos
Generacion de reporte de inventarios.
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PROCEDIMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO: La estructura del Procedimiento se describe a continuacion:

Identificacion de la normatividad relacionada con las comunicaciones
Fijacion de Politicas de Informacion y comunicaciones

Aprobacion de Politicas por parte de la Gerencia

Socializacion de las Politicas aprobadas

Establecimiento de procedimientos 'y técnicas de informacion y
comunicaciones

Establecimiento de cronograma para el manejo de las comunicaciones
Ubicacion de la informacion existente

Organizacién de la informacion por dependencias

Clasificacion de la informacion

Identificacion y depuracion de la informacion que esté repetida
Anélisis y eliminacion de la informacion repetida

Realizacion del inventario de la informacion

Distribucién de la informacion

Realizacion de cronograma para la recepcion de informacion
Recepcion de la informacion

Almacenamiento y custodia de la informacion

Establecimiento de procedimientos para la consulta y préstamo de la informacion
Entrega de la informacion requerida

Recepcion de la informacion prestada por el Archivo Central
Devolucion de informacion

Recepcion de la informacion consultada

Revision de la informacion

Actualizacion del Archivo Central
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PLANEACION ESTRATEGICA

La planeacion estratégica es una de las herramientas mas importantes, de la que depende el éxito de
una empresa, se refiere a la organizacion como un todo en la bisqueda de alcanzar los objetivos
estratégicos y las metas. Para su definicion se toman en cuenta los resultados del analisis interno y el
analisis del entorno, a través de la Matriz DOFA. En el analisis interno se mira que hay dentro de la
organizacion, en el analisis externo se evalla que hay en el ambiente. En el anlisis interno se detectan
las fortalezas (F) y debilidades (D) que tiene la organizacion; en el analisis externo se identifican las
oportunidades (O) y las amenazas (A).

El ejercicio de aplicacion de la DOFA que se refleja en Matriz DOFA, se torna en el diagnostico
empresarial en la fase inicial de la planeacion estratégica, permitiendo conocer la situacion actual de
la Entidad y orientando la estructuracion de los objetivos y estrategias a corto, mediano y largo plazo,
estableciendo la prioridad de cada uno en la escala jerarquica de necesidades conforme la filosofia y
la razén de ser para la cual fue constituida la Entidad y para el cumplimiento de las funciones
esenciales.

Siguiendo el desarrollo de la planeacion estratégica para LA EMPRESA PRESTADORA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO- ANTIOQUIA, se
recogen los resultados del diagnostico y se alinean con actividades debidamente y objetivamente
estructuradas para el logro de las metas propuestas.
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