EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS E. S. P. DEL MUNICPIO DE VILLETA

PLAN DE MEDIOS

ASPECTO A COMUNICAR Y/O OBJETIVO RESPONSABLE A QUIEN LO ME?:Igﬁslgll\'llfé%or\‘? I3 FRECUENCIA O FECHA DE REGISTRO(si aplica)/LUGAR IDIOMA CUMPLIMIENTO/
ESTRATEGIA COMUNICA ACTIVDADES GENERACION DE CONSULTA OBSERVACIONES




Acta de Visita/ ordenes de trabajo mostrar a los involucrados segtn Tenico en gestion comercial y | director Tecnico AAA e [Formato Acta de visita Diaria Planilla control de visitas Espafiol
procedimiento, las actividades a realizar |servicio al cliente Inspector AA -A
Control de visita / ordenes de trabajo mostrar a los involucrados segin Tecnico en gestion comercial | director Tecnico AAA e |Por medio de la planillade |Diaria Planilla control de visitas Espariol
procedimiento, las actividades a realizar |y servicio al cliente Inspector AA -A control de visitas
Solicitudes de viabilidad del servicios determinar los nuevos usuarios de la Tecnico en gestion comercial [Comité de vi ici de viabili de Reunion de comité 2 veces al mes o | Solicitud de viabilidad de Espariol
4 AAA empresa y servicio al cliente servicio cada vez que se requiera servicio.
g Ordenes de instalacion, medidores, realizacion de las actividades Tecnico en gestion comercial [Director Tecnico A.A.A. |Por medio del formato Cada vez que el usuario legaliza los |Formato orden de instalacion [Espafiol
5 cajatapas,caja y servicio al cliente Inspector AA - A - ordenes de instalacion derechos de conexi6n, cuando
s auxiliares de servicios solicitan cambio por dafio ocompra
Qo
g Los derechos de conexion realizacion de las actividades Tecnico en gestion comercial [gerente POR MEDIO DE FORMATO [Cada vez que el usuario liquida los |[Fisico y consecutivo en el Espafiol
o y servicio al cliente DERECHOS DE CONEXION |derechos de conexién sistema formato derechos de
=4 :
ﬂ Control de viabilidades emitidas, dar a conocer situaciones especiales del |Tecnico en gestion comercial |Comité de viabilidad Por medio de la planillade [son eventualidades Planilla control de viabilidades [Espafiol
o condicionadas servicio y servicio al cliente control de viabilidades emitidas, condicionadas
Medidores asignados cuidado de la propiedad del cliente Tecnico en gestion comercial [Director AAA, almacen [HAS SQL Diario Modulo HAS SQL Espariol
y servicio al cliente
Informe PQR /HAS SQL dar informe a entidades la relacion de Tecnico en gestion comercial [SUI/ SSPD / control por medio de plataforma Mensual o cada vez que se requiera  |Modulo /SUI/ pagian Web Espariol
PQR presentadas en el mes y servicio al cliente interno ]|
Resultados fisico-quimicos y mostrar los resultados de los analisis Director técnico laboratorio SUl, gerente y a los Escrito Mensualmente o cuando lo requieran  [Resultados microbiologicos y Espariol
microbiologicos del agua potable realizados en el laboratorio entes interesados o fisico-quimicos
relacionados
Clientes
Estado de calibracion de los equipos asegurar el correcto funcionamiento de | Director técnico laboratorio Gerente Escrito o verbal Anual Certificados de calibracion Espariol
los equipos del laboratorio
Cambio en la normatividad del sector cumplimiento de la normatividad Director técnico laboratorio Gerente y Jefe de Escrito Cada vez que se presente Registro del cambio Espariol
aplicable planeacion y calidad
z Cambio en las metodologias de analisis aseguramiento de la calidad Director técnico laboratorio Gerente y Jefe de Escrito Cada vez que se presente Registro del cambio Espariol
o laneacion y calidad
® p y call
§ Incumplimiento de la normatividad realizar seguimiento al proceso de Director técnico laboratorio Gerente y Jefe de Escrito Cuando se detecte esta situacion. Oficio informativo y la legislacion |Espafiol
o potabilizacion planeacion y calidad incumplida
<
5 Resultados PICCAP verificar el correcto funcionamiento del Director técnico laboratorio Gerente y Jefe de Escrito 3 veces al afio Informe PICCAP Espariol
a laboratorio planeacion y calidad
>
%) Informes de mantenimiento de asegurar el correcto funcionamiento de  [Director tecnico de AAA y jefe |Gerente y Jefe de Verbal o escrito Seguin cronograma de mantenimientos | Informes del proveedor Espafiol
g dosificadores los equipos de la planta de planta planeacion y calidad
2 Caudal de entrada y caudal de salida (agua |determinar los niveles de caudal que Director tecnico de AAA y jefe |Gerente y entes de Escrito Cuando esta sea solicitada Control de operacién diaria de Espafiol
I-‘I:J producida) puedan afectar la prestacion del servicio |de planta control planta
o Indice de agua no contabilizada determinar el porcentaje de agua que no |Director tecnico de AAA y jefe |Gerente o entidades de |Escrito Cada seis meses Indicador de IANC Espariol
g esta siendo de planta control
Z Cambios en el proceso de potabilizaciony |cumplimiento o mejoramiento del Director tecnico de AAA y jefe [Gerente, Jefe de escrito y expuesto o cada vez que se realice un cambio El procedimiento y la asistencia a | Espafiol
% calidad del agua proceso de planta oly director tecnico |[planeaciony calidady |sensibilizado la capacitacion
2 laboratorio responsables e




ATURACION

realizar

comercial y servicio al
cliente - Inspector A.A.

registro antifraude

funcionarios

fraudulentos

Acciones Correctivas, Preventivas o de mejora continua del sistema integrado de |Jefe de planta o/y director Al COMIGEDESy al los |Escrito Cada vez que se levante una accién  |Formato Plan de Acci6n o Plan de|Espariol
Mejora que se lleven a cabo en el Proceso |calidad tecnico laboratorio involucrados en las correctiva, correctivo, preventiva o de |Mejora
actividades que estas mejora
acciones impliquen
Necesidades de Productos o Servicios para|determinar los requerimientos de cada  [Jefe de planta oy director Al Jefe de planeaciony |Verbal y escrito Cada vez que se establezca la Oficio con requerimientos y Espafiol
los procesos de calidad del agua y area tecnico laboratorio calidad y al gerente necesidad de adquirir, cambiar un certificados de mantenimiento
potabilizacion producto o servicio necesarios para
garantizar la prestacion del servicio
Inventario de pozos, sumideros, rejillas y |Programar cronogramas de limpiezas ~ [Inspector Acueductoy gerente, director AAA  |escrito Cada vez que se realiza inventario, coronograma Espafiol
w redes de alcantarillado de los pozos, sumideros, rejillas y Alcantarillado COMIGEDES o cadavez que sea
o redes de alcantarillado. requerido por el gerente
& procedimiento establecido para el mantener el correcto funcionamiento del |Inspector Acueducto y fontanero de verbal y escrita semanalmente *mantenimiento de alcantarillado |Espariol
a mantenimiento de alcantarillado correctivo. |alcantarillado de la empresa Alcantarillado alcantarillado y por PQR.
E viabilidades del servicio de alcantarillado  |determinar nuevos usuarios de Inspector Alcantarillado, Comité de viabilidades |acta de comité cada vez que haya una solicitud de Viabilidad Espariol
(%) alcantarillado fontanero de alcantarillado, viabilidad de servicio de alcantarillado
8 director AAA
% 8 construccion de pozos de inspeccion. determinar nuevos usuarios de Inspector Acueducto y gerencia / partes verbalmente/ videos/ cada vez que se requiera Inventario de pozos Espariol
=3 alcantarillado Alcantarillado interesadas fotografias
a_ é contruccion de nuevas redes de determinar nuevos usuarios de Inspector Acueducto y gerencia / partes verbalmente y por solicitud |cada vez que surja la necesidad de la |inventario de redes de Espariol
8 '<_( alcantarillado alcantarillado Alcantarillado interesadas escrita comunidad para la construccion de alcantarillado
N = nuevas redes de alcantarillado
8 S Reposicion de redes de alcantarillado sostenimiento de las redes de Inspector Acueducto y gerencia / partes verbalmente y por solicitud |cada vez que surja la necesidad de la |N/A Espariol
g ;(‘ alcantarillado Alcantarillado interesadas escrita comunidad para la reposicion redes de
o alcantarillado
E Incumplimiento de la normatividad realizar seguimiento al proceso de Inspector Acueducto y Gerente y Jefe de Escrito Cuando se detecte esta situacion. Oficio informativo y la legislacion |Espafiol
= mantenimiento de pozos, sumiderosy |Alcantarillado planeacion y calidad incumplida
§ redes de alcantarillado
E Acciones Correctivas, Preventivas o de mejora continua del sistema integrado de |Inspector Acueducto y Al COMIGEDES y al los |Escrito Cada vez que se levante una accion Formato Plan de Accion o Plan de|Espafiol
<Z( Mejora que se lleven a cabo en el Proceso | calidad Alcantarillado involucrados en las correctiva, correctivo, preventiva o de |Mejora
= actividades que estas mejora
acciones impliquen
procedimiento de recoleccion y transporte |dar a conocer las actividades del proceso |inspector Aseo personal de aseo, verbalmente semanalmente * Cuadro te turnos Espariol
de residuos solidos conductor y * formato asignacion de rutas y
recolectores. personal para la recoleccion de
residuos solidos.
*rutas de recoleccion.
* Formato codificacion y rutas
< para la recoleccion de residuos
h —— — — - — solidos — —
& |supervision diaria de verificacion de rutas  [dar a conocer las actividades del proceso |inspector Aseo personal de aseo, verbalmente diariamente + Formato de supervision diaria |Espafiol
= conductor y de rutas de recoleccion de
; personal interno y externo que se destina  |dar a conocer las actividades del proceso |inspector Aseo recolectores y auxiliares |verbalmente cada vez que se realice un cambio cronograma de recolecion de Espariol
8 para la recoleccion de residuos solidos y de oficios generales. relevante de personal residuos
 |solucion de PQR con respecto a quejas y |satisfaccion del cliente solucionando las |inspector Aseo Gerente, Director AAA, |verbalmente diariamente N/A Espariol
55( reclamos de la recoleccion y transporte de |PQR presentadas conductores,
o Jresiduos solidos domiciliarios recolectores aseo
ui
E acciones a tomar con respecto al dafio de |preever interrupciones en la prestacion | Gerente, inspector Aseo gerente verbalmente cada vez que presente una N/A Esparfiol
8 un carro recolector. del servicio inconsistencia en el vehiculo recolector
<Z( lavado de carros recolectoras satisfaccion de los usuarios Inspector Aseo contarista de lavado verbalmente diariamente N/A Espariol
,E personal interno y externo que se destina  |dar a conocer las actividades del proceso | Inspector Aseo contratista verbalmente diariamente *formato especificacion , Espariol
= |paralaactividad de barrido y limpieza . codificacion y asignacion de rutas
o de barrido.
8 *formato codificasion de personal
5 interno y externo para las zonas
8 procedimientos establecidos para la mejora continua y control del proceso Inspector Aseo contratista escrito diariamente * formato supervicion de barrido y | Espariol
E supervicion de barrido y limpieza. limpieza.
procedimientos establecidos para la dar a conocer las actividades del proceso | Inspector Aseo contratista escrito anualmente * codificasion y asignaciond de Espariol
signacion de rutas de barrido. rutas de barrido.
solucion de PQR con respecto a quejas y | mejora continua y control del proceso Inspector Aseo contratista verbalmente diariamente ORFEO Espafiol
reclamos del barrido y limpieza de calles
solucion de PQR con respecto a quejas y |mejora continua y control del proceso Inspector Aseo contratista verbalmente diariamente ORFEO Espafiol
reclamos del barrido y limpieza de calles
Cronograma de Actividades Facturacion prestacion adecuada del servicio Jefe de Facturacion partes interesadas, Factura, Registro, Reportes | Anual Cronograma de facturacion Espariol
del afio Gerencia, SSPD Sul publicado en medios masivos
Medidores con Lecturas mayores a 3.000 |toma de acciones con respecto a los Jefe de Facturacion Tecnico en gestion Formato Registro Medidores [Anual Registro del formato Espariol
m3 medidores lectura superior a 3000 m3 comercial y servicioal |con Lecturas mayores a 3.000
cliente - Inspector A.A.A.[m3
Tarifas aplicadas por periodo facturado determinar tarifas segun ley Jefe de Facturacion Gerencia, suscriptores |Factura, Periédico de Anual (sujeta a cambios) Acuerdos de Junta directiva Espariol
circulacion regional, Formato
Registro Tarifas Acu, Alc, Ase
Factura de cobro servicios informar a la comunidad sobre el cobro |Jefe de Facturacion Suscriptores Factura Mensual Espariol
de los servicios
Orden de instalacion de registro antifraude |Informar sobre las reinstalaciones a Jefe de Facturacion Tecnico de gestion Formato Orden de instalacién |cuando sea solicitado por los Orden de trabajo, deteccion de |Espafiol




Formato propiedad del cliente determinar la propiedad del cliente Jefe de Facturacion Tecnico de gestion Formato Propiedad del cuando sea solicitado por los matriz partes interesadas Espariol
comercial y servicioal |Cliente funcionarios
cliente - Inspector A.A.
Registro Control de Suscriptores No determinar los suscriptores no Jefe de Facturacion Tecnico de gestion Formato Registro Control Mensual formato Inspector AA Esparfiol
Suspendidos suspendidos comercial y servicio al  |suscriptores No Suspendidos
cliente - Inspector A.A.
Registro Actas de Suspension y Corte evidenciar suspenciones y cortes Jefe de Facturacion Tecnico de gestion Formato Registro Actas de Mensual Acta emitida por HAS Espariol
comercial y servicioal |Suspensiény Corte
cliente - Inspector A.A.
Apertura de convocatorias dar a conocer las vacantes disponibles  |Profesional de Talento Personal de planta Escrito publicacion en Cada que hay una vacante Cronograma de convocatoria Espariol
para seleccion de persolnal nuevo Humano cartelera
Solicitud hoja de vida contratacion personal nuevo Profesional de Talento alas personas Escrito o verbal Cada que hay una vacante Oficio por medio del cual se Espariol
Humano preseleccionadas informa a la persona
preseleccionada que presente la
Seleccion de candidato contratacion personal nuevo Profesional de Talento Al candidato Escrito o verbal Cada que hay una vacante Oficio por medio del cual se Espafiol
Humano seleccionado informa a la persona que ha sido
Vinculacién contratacion personal nuevo Profesional de Talento A la persona Escrito o verbal Cada que hay una vacante Requisitos y documentos Espafiol
Contratacion contratacion personal nuevo Profesional de Talento Ala persona Escrito Cada que hay una vacante Minuta de contrato de trabajo Espariol
Humano seleccionada
Hoja de vida contratacion personal nuevo Profesional de Talento A la persona Escrito o verbal Cada que hay una vacante Carpeta con hoja de vida, Espafiol
Humano seleccionada evidencia de educacion,
experiencia, formacion,
habilidades, afiliaciones, contrato
Manual de funciones determinar la funcion de cada trabajador |Profesional de Talento Ala persona Verbal y escrito Cada que hay una vacante Manual de perfiles, funciones y Espafiol
en la empresa Humano seleccionada responsabilidades
Induccién lineamientos de calidad mejora continua del sistema integrado de | Gerente, Jefe de planeacién y|A la persona Verbal y escrito Cada que hay una vacante Evaluacién de induccién Espafiol
calidad. Conocimieto de la empresa calidad seleccionada
o
<Z( Solicitud de permisos maneio adecuado del talento humano Profesional de Talento A todos los funcionarios |Verbal Cuando inaresan a la empresa Formato solicitud de permisos Espafiol
% Formacién y Evaluacion de Personal manejo adecuado del talento humano Profesional de Talento A los funcionarios de la |Escrito Anualmente Plan de Mejoramiento, Asistencia |Espafiol
I Humano empresa y evaluacion de la formacion,
9 Evaluacion de
@ Resultados de Eficacia de Formacion y manejo adecuado del talento humano Profesional de Talento Duefios de proceso y Escrito cada dos meses Evaluacion de Desempefio y Espariol
f—( Entrenamiento Aplicadas al Personal Humano gerente Formatos Registro de Formacion
) y Eficacia de la Formacién
o Resultados de la Entrevista, Planeacion de |determinar el personal apto para el cargo | Profesional de Talento Gerente y duefios de Verbal y escrito Cada vez que ingresa un nuevo Planeacion de la seleccion y Espafiol
z la Induccién y Vinculacién del Personal determinado Humano proceso empleado a la empresa Vinculacién de Personal y
8 Formatos de Entrevista y Registro
4 de Induccién
[0} Acciones Correctivas, Preventivas o de mejora continua del sistema integrado de | Profesional de Talento Al comité de Calidad y [Escrito Cada vez que se levante una accién  |Formato Plan de Acci6n y Plan de [ Espafiol
Mejora que se lleven a cabo en el Proceso |calidad Humano al los involucrados en correctiva, correctivo, preventiva o de |Mejora
de Gestion del Talento Humano las actividades que mejora
estas acciones
Plan de mejoramiento en la competencia de|mejora continua del sistema integrado de |Profesional de Talento A todos los funcionarios |Escrito publicacién en anualmente y cada vez que hay Plan de mejoramiento Espafiol
los funcionarios calidad Humano cartelera capacitacion
Citacién a capacitaciones manejo adecuado del talento humano Profesional de Talento A todos los funcionarios |Verbal y escrito Cada vez que hay capacitaciones Plan de Mejoramiento en la Espariol
Humano competencia de los funcionarios
Asistencia a capacitacion induccion o reinduccion del personal Profesional de Talento A todos los funcionarios |Escrito Cada vez que hay capacitaciones Formato Asistencia y evaluacién |Espariol
Humano de la formacién
Evaluacion de la eficacia de la formacién induccion o reinduccion del personal Profesional de Talento A todos los funcionarios |Verbal Cada vez que hay capacitaciones Formato Asistencia y evaluacion |Espafiol
Humano de la formacién
cronograma de bienestar social determinar las actividades de bienestar | Profesional de Talento Atoda la organizacién [Escrito Anual Programa Publicado Espafiol
de la empresa Humano
Resultados medicos ocupacionales Dar a conocer a los colaboradores las Profesional HSEQ Atodala organizacién |Escrito Anual Acta de entrega Esparfiol
recomendaciones y los hallazgos como
resultado del examen ocupacional
Evaluacién de habilidades determinar las competencias de los Profesional de Talento A todos los funcionarios |verbal Cada vez que se presente la Formato Solicitud de necesidad |Espafiol
empleados Humano necesidad
Necesidades de un producto o un Servicio |determinar los requerimientos de cada Cualquier persona de la Gerente Escrito Cada vez que se presente la Solicitud de necesidad Espariol
nuevo para la Empresa y sus Requisitos a |area E.S.P. necesidad
Cumplir (Especificaciones)
= Plan de adquisicion Determinar los servicios, suminitors y/o | Profesional en contratacion partes interesadas, escrito anual o cada vez que se modifique formato Esparfiol
) servicios a contratar Gerencia, SSPD
2 Aprobacién de Solicitudes de Necesidades |determinar los requerimientos de cada  |Gerente E.S.P Auxiliar Contable y Escrito Cada Trimestre Evaluacién de Proveedores, Esparfiol
= area Tesorero Reevaluacion de Proveedores.
<
a Inventario de bienes determinar stock necesario parala Almacenista Gerente escrito minimo una vez al afio Inventario Espariol
] operacion
‘§ Reporte de invantarios inmuebles, Reportar y actualizar la informacion de Alomacenista Sistema de Informacion |Plataforma SIGA Anual Aplicativo SIGA Espariol
& particioaciones accionarias, bienes en los activos del estado Colombiano de getion de activos
2} desuso, cartera
a Informe SIA observa Rendir la informacion oportuna y Profesional de compras y contraloria Internet Mensual Aplicativo Espafiol
= completa de la contrataacion contratacion departamental
o Informe SIA Contraloria Rendir la informacion oportuna y Profesional de compras y contraloria Internet Mensual Aplicativo Espafiol
w completa de la contrataacion contratacion departamental




cumplimiento de la normatividad Profesional de compras y Colombia compra Internet Cada vez que se requiera
aplicable contratacion eficiente

Resultados de reevaluaciones a Comunicar los resultados de las Profesional de compras y Proveedores Corrreo Cada vez que se reeevaluen Modulo de proveedores Espafiol
proveedores reeevaluacion para la mejora del contratacion reevaluados y gerente
desempefio del proveedor

ADQUISICION |

Acciones Correctivas, Preventivas o de realizar seguimientos a las acciones Profesional de compras y Al comité de Calidady [Escrito Anual Modulo mejoramiento continuo Espafiol
Mejora que se lleven a cabo en el Proceso contratacion al los involucrados en

de Adquisicion de bienes, servicios y las actividades que

almacen estas acciones




