
PLANEACIÓN 

ESTRATEGICA
GERENCIA

Posibilidad de efecto economico y 

reputacional por la Inadecuada formulación de 

estrategias, lineamientos y políticas a causa 

del desconocimiento de metodologias 

establecidas por la función publica 

1. Comunicar por medio de las reuniones de Comité Institucional 

de Gestión y Desempeño los lineamientos del Plan Estratégico 

con el fin de que se evalúen y se aprueben.

2. Revisar las metodologías y guías establecidas por el 

Departamento Administrativo de la Función Pública con el fin de 

definir unos lineamientos claros para todos los funcionarios de la 

ESPT, de acuerdo al decreto 612 de 2018

Participantes Comité 

institucional de Gestión 

y Desempeño

Anual

Acta de reunión de comité de Gestión y 

desempeño

Revisión de metodologias de acuerdo al 

decreto 612 de 2018

Se evidencia en el acta No. 1 del Comité de Gestión y 

Desempeño, la aprobación de los planes de acción 

institucional de acuerdo al decreto 612 de 2018 y se 

encuentra cargado en el micrositio de la pagina web 

https://esptocancipa.com/planes-de-accion/

Efectividad: Los controles aplicados mitigan la 

materialización del riesgo - Se evidencia el acta del 

Comité de Gestión y Desempeño.

PLANEACIÓN 

ESTRATEGICA
GERENCIA

Posibilidad de impacto economico y 

reputacional por el Incumplimiento en las 

metas definidas dentro de los planes de 

acción institucional, a causa de no realizar el 

seguimiento correspondiente.

1. Realizar trimestralmente el seguimiento a las metas definidas 

por cada una de las subgerencias y oficinas asesoras con el fin 

de evaluar el avance .

2. Presentar informe a la alta Dirección, con el fin de tomar 

decisiones frente a los resultados obtenidos.  

 MIPG/Jefe oficina de 

control interno / Apoyo 

Calidad y MIPG

Trimestral

Correos solicitando el diligenciamiento 

del plan de acción institucional

Informe de seguimiento triestral Plan de 

Acción Intitucional

Se evidencia el cargue de los seguimientos a los 3 

primeros trimestres de la vigencia 2023 que se 

encuentran cargados en el micrositio de la pagina web 

https://esptocancipa.com/planes-de-accion/

Efectividad: Con la formulación del Plan de Acción se 

mitiga la materialización del riesgo.

PLANEACIÓN 

ESTRATEGICA
GERENCIA

Posibilidad de impacto economico y 

reputacional por el uso de poder para acelerar 

procesos y beneficiar a terceros en los  

proyectos de plan de desarrollo, a causa del 

seguimiento erroneo en los proyectos de 

inversión.

1. se tiene establecido reportes semestrales sobre los avances 

de plan de desarrollo,

La oficina  Asesora Juridica y de contratación la aplica el 

Manual de Contratación y normatividad aplicable a todos los 

procesos contractuales de la Empresa de Servicios Públicos de 

Tocancipa S.A ESP

Apoyo Calidad y MIPG

Jefe de oficina de 

control interno/ Jefe de 

oficina juridica y de 

contratación
Mensual

Plataforma SPI (Seguimeinto a 

proyectos de inversión) 

Reportes presentados por la secretaria 

de planeación

Se evidencian soportes del envio de los avances al 

seguimiento del Plan de Desarrollo en el cual 

interviene la empresa en el programa Acceso a los 

servicios públicos esenciales, esta información se 

envia a la secretaria de planeación y se carga 

mensualmente al aplicativo SPI "Sistema de 

seguimeinto a proyectos de inversión"

Efectividad: Se evidencia avances desde la Empresa 

de Servicios Públicos de Tocancipá en las metas 

establecidas dentro del Plan de desarrollo.

PLANEACIÓN 

ESTRATEGICA
GERENCIA

Posibilidad de efecto dañoso sobre los bienes 

publicos por incumplimiento de la norma 

aplicable para la empresa, a causa de no 

realizar un control y seguimiento en los 

proceso de la empresa.  

1. Realizar periodicamente seguimiento al cumplimiento de la 

norma en cada uno de los procesos.

2. Verificación de la información por medio de las auditorias 

internas de la norma ISO 9001:2015.

Apoyo Calidad y MIP Anual Revisión por la dirección 

Se evidencia el soporte del seguimiento a los 13 

procesos de la empresa en la revisión por la dirección 

del SGC ISO 9001:2015.

Efectividad: Se evidencia que se cumple el 

seguimiento y la verificación de la información de todos 

los procesos por medio de las auditorías.

GESTIÓN DE CALIDAD
SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO 

Posibilidad de impacto reputacional debido a la 

Inoportuna entrega de informes relacionados 

con el Sistema de Gestión de Calidad a causa 

de la falta de información por parte de los 

responsables de los procesos. 

1.La información necesaria para los informes se solicita a cada 

uno de los responsables de los procesos  con anticipación y por 

medio de correo institucional en la que se establecen fechas 

oportunas de entrega.

2.Se socializa los informes por medio de correo electrónico o por 

medio de reuniones institucionales.

Apoyo Sistema de 

Gestión de Calidad y 

MIPG

Trimestral

Semestral

Correo electronico

Correo electronicos

Revisiones de proceso anuales

Se evidecia por medio de correo electronico la solicitud 

de cada uno de los informes a rendir por el Sistema de 

Gestión de Calidad, con envio de fechas de entrega 

oportunas para consolidación.

Efectividad: El control establecido se ejecuta 

efectivamente y mitigan la materialización del riesgo.

GESTIÓN DE CALIDAD
SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO 

Posibilidad de impacto economico y 

reputacional por la insuficiencia sobre el 

control de la información documentada del 

Sistema de Gestión de Calidad durante 

Emergencia Sanitaria a causa de no realizar 

los cambios correspondientes en los 

documentos 

1. Socialización periodica para solicitar cambios documentales al 

sistema de gestión de calidad.

2. Mantener  y  hacer cumplimiento del procedimiento Control de 

documentos.

Apoyo Sistema de 

Gestión de Calidad y 

MIPG

Anual

Mensual

Cumplimiento procedimiento GQ-P001 

CONTROL DE DOCUMENTOS

Se evidencian soportes acerca del control de 

información documentada en el Sistema de Gestión de 

Calidad, a traves de socialización por correo 

electronico el día 27 de diciembre de 2023, ademas del 

manejo interno a la documentación por medio de la 

carpeta de archivo de gestión Listado maestro de 

documentos y registros con serie documental 130.5, 

cada cambio del sistema de gestión se tiene 

debidamente archivado en dichas carpetas

Efectividad: Se evidencia la debida socialización de los 

cambios del SGC

1.Cumplimiento del cronograma de mantenimientos preventivos 

de redes.

Mensual y/o  

dependiendo de la 

programación

AL-F003 Cronograma de mantenimiento 

de redes con Equipo de succión - 

presión (Vactor)

Se muestran soportes del cumplimiento al AL-F003 

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTOS 

AlCANTARILLADO, evidenciando las acciones  

soportes fotograficos para cada uno de los 

mantenimientos a los sistemas de redes de 

alcantarillado

Efectividad: Las acciones adelantadas efectivas 

disminuyen la materialización del Riesgo.

2. Realizar las reposiciones requeridas a los elementos de los 

sistemas de alcantarillado con el material idóneo en el menor 

tiempo posible.

Cada vez que se 

presenten daños. 
Ordenes de trabajo

Se evidencian ordenes de trabajo sin cerrar a corte 30 

de noviembre, con un tiempo de mas de 1 mes

Efectividad: El control descrito NO fue Efectivo para la 

mitigación de la materialización del Riesgo. Se 

recomienda desde la OCI tener un seguimiento con 

mayor frecuencia en la atención de las órdenes de 

trabajo y la respuesta efectiva y en los tiempos 

establecidos de las mismas.

3. Gestionar la celebración de Convenios y/o proyectos de 

inversion que esten guiados a la optimización de los sistemas de 

alcantarillado.

Anual

Contratos celebrados de construcción, 

reposición y/u optimización de sistemas 

de alcantarillado

Se encuentra en ejecución el contrato 097 de 2023 

con un valor de $137.992.400, muestran soportes que 

son cargados en la herramienta del DNP "Sistema de 

seguimeinto a proyectos de inversión"

Efectividad: Los convenios celebrados disminuyen la 

materialización del riesgo.

ALCANTARILLADO

SUBGERENTE 

TECNICO OPERATIVO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO DE 

ACANTARILLADO/ 

DIRECTOR PLANTAS

Posibilidad de riesgo económico y 

reputacional debido a problemas de 

obstruccion en las redes de alcantarillado 

sanitario y pluvial y estaciones de bombeo   

afectando la prestacion del servicio de 

recolección y transporte de las aguas 

residuales de tipo domestico y aguas lluvias, 

atentando  contra la salubridad pública y el 

medio ambiente en el municipio de Tocancipá.

SEGUIMIENTO A RIESGOS INSTITUCIONALES DE GESTIÓN VIGENCIA 2023

NOMBRE DEL 

PROCESO 
DUEÑO DEL PROCESO RIESGO ACTIVIDADES DE CONTROL RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE

SEGUIMIENTO SISTEMA DE GESTIÓN DE 

CALIDAD Y MIPG

Subgerente Técnico 

Operativo

RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 

SI

SI

SI

SI

SI

SI

NO

EL CONTROL FUE 

EFECTIVO SI/NO

SI

SI



Analisis de control y seguimiento al vertimiento de cada PTAR 

en el laboratorio de la ESPT.
Mensual

Resultados de los analisis de laboratorio 

de cada una de las PTAR.  

Se evidencia los registros del control y seguimiento a 

los vetimientos de cada PTAR, a traves de visitas y 

dando cumplimeinto al procedimiento AL-P003 

PROCEDIMIENTO MANEJO DE VERTIMIENTOS 

Efectividad: El control aplicado disminuye la 

materialización del riesgo.

Capacitación del personal nuevo que ingrese a operar las 

Plantas de tratamiento.

Cada vez que ingrese 

personal al area de 

plantas.  

Registros de capacitación de personal No se evidencian soportes de capacitación diferente a 

la inducción de personal que se realiza en el area 

administrativa.

Efectividad: El control descrito NO fue Efectivo para la 

mitigación de la materialización del Riesgo. Se 

recomienda desde la OCI realizar las capacitaciones 

respectivas al personal que ingrese a operar las 

plantas y dejar evidencia.

Coordinar el  Mantenimiento  de equipos y asegurar fuentes de 

energia alternas.
Mensual 

AL-F042 Cronograma de mantenimiento 

plantas

AL-F053  Matriz de mantenimientos 

preventivos. 

AL-F045 Actividades de Mantenimiento

Se evidencian soportes del programa de 

mantenimientos preventivos y correctivos a los 

sistemas de acueducto, los cuale se llevan 

documentados por medio de los formatos  Y AL-F053 

MATRIZ DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y 

AL-F045 Actividades de Mantenimiento con sus 

debidos soportes en el archivo de gestión.

Efectividad: Se cumple con los cronogramas y 

actividades respectivas, esto disminuye la 

materialización del riesgo.

Exigencia del cumplimiento de los requisitos establecidos en la 

Resolución 0631 de 2015
Mensual

AL-F019 Reporte de resultados de 

análisis de agua residual.

AL-F018 Análisis de agua residual.

Se evidencia soportes de los formatos 

AL-F019 Reporte de resultados de análisis de agua 

residual.

AL-F018 Análisis de agua residual.

Los cuales se encuentran foleados en la carpeta fisica 

REPORTE RESULTADOS AGUA RESIDUAL 2023

Efectividad: Los controles aplicados mitigan la 

materialización del riesgo - Se evidencia los formatos 

respectivos.

ALCANTARILLADO

SUBGERENTE 

TECNICO OPERATIVO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO DE 

ACANTARILLADO/ 

DIRECTOR PLANTAS

Posibilidad de efecto dañoso sobre los 

intereses patrimoniales debido al 

incumplimiento de las obligaciones 

establecidas en los permisos de intervencion 

concedidos por las entidades competentes 

para la instalacion y/o reposicion de redes de 

acueducto y/o alcantarillado. 

Seguimiento de la ejecucion de las obras del cumplimiento de 

las especificaciones tecnicas mediante actas de visita y control 

con registro fotografico antes, durante y despues de las 

intervenciones. 

Profesional 

universitario 

alcantarillado

Semestral Actas de visita y registro fotografico

Se evidencia en el informe final de cada obra, el 

registro fotografico correspondiente al antes,durante y 

el despues de las intervenciones ejecutadas

Efectividad: Se evidencia el respectivo seguimiento del 

cumplimiento de las obras conforme a los informes 

finales revisados.

La subgerencia administrativa asegura contrato anual para 

garantizar la vigilancia en las plantas de tratamieto de agua 

residual y potable con vigilancia las 24 horas.

Auxiliar administrativo 

Almacen
Anual Contrato de vigilancia privada

Se evidencia el contrato 030 de 2023 para la vigilancia 

de las plantas de tratamiento de agua potable y 

residual, esto evitando la sustracción de elementos de 

las plantas por parte de personal extraño a la 

organización

Efectividad: Se evidencia el contrato que cumple con la 

seguridad de las plantas de tratamiento.

El Auxliar administrativo Almacen asegura que los elementos se 

cargan a un responsable en este caso la persona encargada de 

las plantas, quien a su vez cuenta con personal en cada planta y 

estos se evidencian mediante minuta informan de las entradas y 

salidas de los equipos.

Auxiliar administrativo 

Almacen

Permanente

cada vez que se 

requiera

Traslado entre funcionarios ( SYSMAN)

Se evidencia que en el modulo de SYSMAN todos los 

elementos de almacen si estan cargados  a nombre del 

funcionario encargado, y por medio de la minuta de 

cada planta se documentan los equipos.

Efectividad: Se evidencia el respectivo cargue en el 

sistema de todos los elementos de almacén.

La subgerencia administrativa realiza contrato anual para 

asegurar los equipos y herramientas contra todo riesgo.

Auxiliar administrativo 

Almacen
Anual Polizas de aseguramiento Se encuentra suscrito el contrato 049 de 2023 para 

asegurar los equipos y herramientas contra todo riesgo

Efectividad: El control aplicado disminuye la 

materialización del riesgo.

GESTIÓN ALMACEN

SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO / 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

ALMACEN

Posibilidad de efecto economico por la 

sustracción de combustible por parte del 

personal de la ESP

 -  Cada vehículo cuenta con un chip de tanqueo, los tanqueo se 

realizan con acompañamiento del encargado del almacen los 

días lunes,  Miércoles y viernes de 6:30 a 7:30 excepto los días 

que se presente algún imprevisto, cada conductor suscribe el 

Boucher emitido por la Estación de Servicio en cada tanqueo.

- Se realiza registro y seguimiento de consumo de combustible 

por vehículo.

- Informe emitido a Profesional Universitario de aseo (supervisor 

del contrato), acueducto y alcantarillado, subgerencia Tecnica 

Operativa, Jefe de Control interno y la Subgerencia 

Administrativa

-El supervisor del contrato verifica la factura emitida por el 

proveedor contra el consumo de cada vehiculo contra las rutas.

Auxiliar administrativo 

Almacen
Mensual

Control de combustible

cuadros de consumos del mes del 

parque automotor

Chip de tanqueo

1.Para el primer control  existe el chip de tanqueo y se 

realiza acompañamiento al tanqueo ademas del vale 

diario que emite el almacen para evitar suplantación.

2. Se evidencian los seguimientos al consumo de 

cumbustible mensuales, los cuales son insumo para el 

informe de austeridad del gasto.

3. Se evidencia supervisión por parte del profesional 

de aseo frente al consumo de las rutas programadas.

Efectividad: Los controles son efectivos sin embargo la 

oficina de control interno recomienda tener mayor 

seguimiento y evidencia por parte de los profesionales 

supervisores.

GESTIÓN COMERCIAL

SUBGERENTE 

FINANCIERO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 

COMERCIAL

Posibilidad de efecto  economico y  

reputacional por: Omisión de la entrega de 

facturacion, supensiones y  reconexiones de 

acuerdo con lo establecido  en  la Ley  142  de 

1994,  a causa de no  contar  con  los equipos 

y/o personal necesaria para dicha actividad.

Establecer anualmente un  cronograma de facturación con las 

areas involucradas, con  el  fin  de conocer y  cumplir con los 

tiempos establecidos

Profesional 

universitario comercial
Anualmente Cronograma de facturación anualmente

Se evidencia por correo electornico el cronograma 

anual de facturacíón emitido por el proceso de gestión 

comercial.

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo.

Posibilidad de efecto dañoso sobre bienes 

publicos por la perdida estravio, o hurto de 

bienes muebles a causa del mal 

precedimiento para ingreso, custodia y salida 

de bienes e invnetarios del almacen, ademas  

de herramientas y equipos ubicados en las 

diferentes plantas y pozos de uso de la ESP

SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO / 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

ALMACEN

GESTIÓN ALMACEN

SUBGERENTE 

TECNICO OPERATIVO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO DE 

ACANTARILLADO/ 

DIRECTOR PLANTAS

ALCANTARILLADO

Posibilidad de efecto dañoso sobre los 

rescursos publicos debido a No garantizar el 

cumplimiento de las normas en calidad de 

vertimiento después del tratamiento de las 

aguas residuales de tipo doméstico en el 

municipio de Tocancipá.

Director de plantas 

NO

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI



Capacitar  a los funcionarios involucrados en la responsabilidad 

de las actividades de campo.

Profesional 

universitario comercial
Anualmente Capacitación de funcionarios

Se evidencia listado de asistencia de capacitación a 

los involucrados al proceso de gestión comercial, este 

soporte se encuentra en la carpeta de planes de 

mejoramiento y en la carpeta general de comercial

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo.

Revisar las novedades reportadas por el lector en el  software 

sysman.

Profesional 

universitario comercial

Apoyo  area comercial

Mensualmente
Archivo de novedaes reportadas por los 

aforadores - Correo

Se evidencia correo de novedades encontradas por el 

lector frente a SYSMAN en cuando a re categrización 

de pequeños productores, ademas se evidencia eluso 

del procedimiento GC-P009 RECATERGORIZACIÓN 

DE PEQUEÑOS PRODUCTORES V1  

Efectividad: Se evidencia el uso efectivo del formato y 

el registro de las novedades.

GESTIÓN COMERCIAL

SUBGERENTE 

FINANCIERO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 

COMERCIAL

Posibilidad de efecto  economico y  

reputacional por: Incumplimiento con los 

requisitos solicitados para la prestacion  de los 

servicios,  a causa de desconocimeinto  del  

personal. 

Se revisa el informe tecnico del area  operativa de acuerdo a las 

conexiónes pertinentes de los servicios.

Ademas a esto  se valida el certificacion  de estratificación  que 

remite secretaria de planeacion y  lo  entrega el usuario para la 

solictud del punto de conexion

Profesional 

universitario comercial

Profesional 

universitario acueducto

Auxiliar administrativa 

comercial y PQR

De acuerdo a 

solicitudes

Liquidacion de los servicios de acuerdo 

al informe tecnico

Carpeta del suscriptor

Se evidencia la liquidacion de los servicios de acuerdo 

al informe tecnico enviado por el area operativa, el cual 

se archiva en la carpeta de cada suscriptor.

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo.

GESTIÓN COMERCIAL

SUBGERENTE 

FINANCIERO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 

COMERCIAL

 Posibilidad de efecto  economico y 

reputacional por:

Falla técnica de dispositivos y/o  equipos 

(Impresoras fijas, impresoras portátiles, 

Celulares,opto, antena, terminal, 

computadores, facturas) que afecte el proceso 

de facturación,  a causa de un manteniento  

preventivo  de dichos dispositivos

1. Se incluyó en el presuspuesto de 2022 el manteniemiento de 

las impresoras portátiles propiedad de la empresa.

2. Se incluyó en el presupuesto la compra de 5 celulares para la 

operación.

3. Se incluyó en el presupuesto el alquiler de impresoras con 

servicio tecnico.

5. Se adquirio para vigencia 2022 3 impresoras con  sus 

repectivas pilas para el área

Subgerencia financiera

 Profesional 

universitario comercial

Oficina Juridica y  de 

contratacion

Anualmente

Resolucion 09 de juridica para el pago  

del mantenimiento

Resolucion 27 del 14 de marzo

Entrada de almacen de las tres 

impresoras portatiles, con su  respectiva 

pila y  estuche

Se llevó a mantenimiento todas las impresoras.  

Actualmente contamos con 7 y todas funcionan 

correctamente  y se dejo proyectado el presupuesto 

para el mantenimiento de las mismas para la vigencia 

2024.

Efectividad: Se evidencia el respectivo mantenimiento 

de las impresoras, sin embargo se recomienda tener 

mayor presupuesto para la optimización de software y 

hardware de los equipos de computo de la empresa.

GESTIÓN COMERCIAL

SUBGERENTE 

FINANCIERO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 

COMERCIAL

Posibilidad de efecto  economico y 

reputacional por:

Fallas y falta  de las motos que se utilizan para 

la operación. A falta de que no  se cuenta con  

un parque automotor

Para el personal lectores fontaneros que tienen moto se incluyo  

en el presupuesto  rodamiento  y  la ESPT cuenta con 1 moto la 

cual esta acargo del personal que realiza las labores del area 

comercial

Profesional 

universitario comercial
Mensual Mensual

Se evidencio el pago de rodamiento de 4 motocicletas 

y un aforador utiliza la moto de la empresa

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo.

GESTIÓN 

DOCUMENTAL

SUBGERENTE 

ADMINISTRATIVO/ 

Posibilidad en la Perdida de Informacion en la 

base de datos en el modulo  de 

Correspondencia (Administración de 

documentos) en el sistema de información 

Sysman

Realizar copia de seguridad (Backup) de la información 

mensualmente

Auxiliar administrativo 

Archivo
Mensual correo electronico Se evidencian los correos al area de sistemas 

solicitando back up de los equipos mensualmente, 

ademas del back up que realiza SYSMAN automatico

Efectividad: Se evidencia el respectivo Backup de los 

equipos, lo cual disminuye la materialización del riesgo.

Implementar un calculo aleatorio  a los funcionarios de nómina 

cuando se realice la liquidación del retroactivo anual.

Auxiliar administrativo- 

talento humano
Anual

Formato de excel con calculo aleatorio  

con retroactivo
Se evidencio el archivo en excel con los calculos de 

los retroactivos de manera aelatorio 

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo.

Seguimiento de soporte al módulo de nómina.

Auxiliar administrativo- 

talento humano

Anual Listado de asistencia
No se evidencian acta de transferencia de 

conocimiento a los funcionarios del equipo

Efectividad: El control descrito NO fue Efectivo para la 

mitigación de la materialización del Riesgo. Se 

recomienda desde la OCI realizar las capacitaciones 

respectivas al personal responsable.

El profesional Universitario realizara el reporte del accidente 

laboral, teniendo en cuenta el procedimiento establecido por la 

empresa GH-P003 REPORTE ACCIDENTES LABORALES

Profesional 

Universitario SST
Semestral

Investigacion del accidente laboral en el 

formato GH-F011

Efectividad: Se evidencian los soportes relacionados 

en los formatos descritos

El profesional de SST realizara el reporte oportuno del accidente 

laboral de acuerdo al instructivo GH-INS001 INSTRUCTIVO 

REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO 

Profesional 

Universitario SST
Semestral

Formato Unico de Reporte de Accidente 

de Trabajo (FURAT) 

Efectividad: El control es efectivo y disminuye la 

materialización del riesgo.

El profesional Universitario SST realizara la investigacion del 

accidente laboral teniedo en cuenta el formato GH-F011 

INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE 

TRABAJO 6.0

Sin embargo si son accidentes laborales graves el profesional 

debe tener licencia en salud ocupacional. 

Profesional 

Universitario SST
Semestral

Investigacion del accidente laboral en el 

formato GH-F011
Se realiza revisión de la carpeta de accidentes 

laborales. Evidenciando las investigaciónes en 

compañia por el COPASST y el apoyo en seguridad y 

salud en el trabajo que cuenta con licencia.

Efectividad: Los controles se ejecutan efectivamente - 

Se evidencian los soportes relacionados en los 

formatos descritos

El profesional Universitario SST, realizara induccion SST al 

personal donde explicara el paso a paso para reportar un 

accidente laboral a la ARL AXA. 

Profesional 

Universitario SST
Semestral

GH-F002 Listado de asistencia 

GH-F019 Evaluacion 

GH-F009 Desarrollo de la induccion

Se evidencia en la historia laboral de cada colaborador 

la inducción de seguridad y salud en el trabajo, sin 

embargo la ARL actual es SURA.

Efectividad: Los controles se ejecutan efectivamente - 

Se evidencian los soportes relacionados en los 

formatos descritos

El profesional Universitario SST realizara actividades de 

prevencion y promocion de acuerdo al plan de trabajo y matriz 

de capacitacion  definido en el año. 

Profesional 

Universitario SST
Semestral

GH-F002 Listado de asistencia 

GH-F019 Evaluacion 

Se evidencian 118 actividades de seguridad y salud en 

el trabajo de acuerdo al cronograma de actividades 

anual 2023

Efectividad: Se evidencian los soportes de las 

actividades mencionadas, las cuales son efectivas y 

disminuyen la materialización del riesgo.

GESTIÓN HUMANA 

SUBGRENTE 

ADMINISTRATIVO / 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO -. 

TALENTO HUMANO

Posibilidad de efecto dañoso sobre los bienes 

publicos por el retaro de la entrega de la 

nomina a causa de fallas en el sistema 

(Sysman).

Solicitud a sysman para soporte remoto al módulo de nómina.
Auxiliar administrativo- 

talento humano
Mensual 

Registro de la horas por soporte remoto 

(factura)

Se evidencia el registro de los soportes remotos 

respecto a los modulos de nominas.

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo.

Actualización del normograma vigente Oficina juridica Semestral Normograma actualizado 
El normograma actualizado se encuentra en el 

repositorio de la red pública  \\Server\espt\SISTEMA 

DE GESTIÓN DE CALIDAD\10. GESTION 

JURIDICA\NORMOGRAMA VIGENCIA 2023 SGC

Efectividad: Se evidencian los normogramas 

actualizados en la carpeta de red.

Capacitación del equipo juridico Oficina juridica Semestral Listados de capacitación

Se evidencian capacitaciones realizadas al equipo 

juridico y a los funcionarios que realizany apoyo la 

supervisión de contratos, estas capacitaciones fueron 

impartidas por el Asesor externo.

Efectividad: Los controles se ejecutan efectivamente - 

Se evidencian las evidencias de las capacitaciones 

realizadas.

Posibilidad de afectacion economica y 

reputacional por Vencimiento de términos de 

derechos de petición

Falta de control en el conteo de términos 

Seguimiento a las peticiones próximas a vencer o vencidas Oficina juridica semanal Correo electronico 
Se evidencia correo electronico enviado por la 

profesional universitaria juridica, mensualmente 

Efectividad: Se evidencia el seguimiento por parte del 

área jurídica, sin embargo se recomienda mayor 

frecuencia de este seguimiento a los funcionarios 

asignados de responder estos derechos de petición.

GESTIÓN JURIDICA
JEFE DE OFICINA 

JURIDICA

Posibilidad de afectacion economica y 

reputacional debido al incumplimiento de  la 

normatividad  aplicable a  la Empresa de 

Servicios Públicos S.A ESP

Posibilidad de efecto económico, por  la 

liquidación de nómina a causa  de fallas en el 

software

SUBGRENTE 

ADMINISTRATIVO / 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO -. 

TALENTO HUMANO

GESTIÓN HUMANA

Posibilidad de efecto economico y 

reputacional por el Incumplimiento del decreto 

1072 de 2015; Articulo 2.2.4.6.32. 

Investigacion de incidentes, accidentes de 

trabajo y enfermedades laborales, a causa del 

iportuno reporte de accidentes laborales.

SUBGRENTE 

ADMINISTRATIVO / 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO -. 

TALENTO HUMANO

GESTIÓN HUMANA

Posibilidad de efecto  economico y  

reputacional por: Mal uso y manejo de la 

informacion impidiendo  la adecuada 

facturacion  de los servicios de acueducto, 

alcantarillado y aseo,  a causa de la etica y/o 

desconocimiento  del personal.

SUBGERENTE 

FINANCIERO / 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 

COMERCIAL

GESTIÓN COMERCIAL

SI

SI

SI

Se evidencian los reportes de accidente laboral y 

FURAT debidamente diligenciado, sin embargo quien 

realiza esta accción es el apoyo de seguridad y salud 

en el trabajo siguiendo el procedimiento  GH-P003 

REPORTE ACCIDENTES LABORALES 

NO

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI



Posibilidad de afectacion reputacional debido  

al direccionamiento de contratos

Cumplir el manual de contratación y garantizar publicidad y 

transparencia en los procesos de contratación

Jefe de Oficina de 

Control Interno y/o 

Contratista de apoyo de 

la Oficina de Control 

Interno

Mensual Respectivas solicitudes a control interno 

Se evidencia que  la oficina de juridica y de 

contratación garantiza el cumplimiento del manual de 

contaratción para todos los procesos de contratación 

que adelanta, se pudo evidenciar en la revisión la 

ultima invitación pública a los procesos de selección 

http://www.esptocancipa.gov.co/tema/avisos

Efectividad: El control es efectivo y disminuye la 

materialización del riesgo.

Posibilidad de efecto dañoso sobre recursos 

publicos a causa de  procesos sancionatorios 

ambientales, sanciones por el ente de 

vigilancia y control

Ejercer la defensa oportuna en los términos procesales y hacer 

seguimiento por el aplicativo. 

Jefe de Oficina de 

Control Interno y/o 

Contratista de apoyo de 

la Oficina de Control 

Interno

Mensual 

Contrato   para apoyo para atender  el 

asunto.

Cuadro de seguimiento de etapas 

procesales  

Se evidencio el cuadro de seguimiento de etapas 

procesales diligenciado.

Efectividad: Se evidencia los soportes descritos lo cual 

disminuye la materialización del riesgo.

Cada vez que se presenten fallas tecnológicas, se informara el 

evento al área de sistemas de la Subgerencia Administrativa de 

la ESPT. A su vez solicitara realizar copias de seguridad.

Jefe de Oficina de 

Control Interno y/o 

Contratista de apoyo de 

la Oficina de Control 

Interno
Trimestral

Correo electronico informando y 

solicitando la seguridad para evitar la 

pérdida de la información

Se evidencian correos de solicitud de back up al area 

de sistemas con el fin minimizar el riesgo de perdida.

Efectividad: El control es efectivo y disminuye la 

materialización del riesgo.

Políticas de control de acceso a personal autorizado

Jefe de Oficina de 

Control Interno

Trimestral

Correo electronico solicitando al area de 

sistemas de la Subgerencia 

administrativa, la información de las 

políticas de control de acceso

No se evidencian correos de solicitud al area de 

sistemas acerca de politicas de control de acceso al 

personal auditorizado, sin embargo el area de sistemas 

no tiene politicas documentadas

Efectividad: El control descrito NO fue Efectivo para la 

mitigación de la materialización del Riesgo. Se 

recomienda desde la OCI realizar las actividades 

correspondientes para el control de acceso a personas 

no autorizadas.

Se realizara el programa anual de Auditorías y lo presentará al 

Comité Institucional de Control Interno para su aprobación.

Jefe de Oficina de 

Control Interno

Anual Documento Plan Anual de Auditorías

Se evidencia cumplimiento al Plan Anual de 

Auditorias, los soportes se encuentran en la capeta de 

la red pública \\Server\espt\CONTROL 

INTERNO\SEGUIMIENTO PLANES DE 

MEJORAMIENTO 2023

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo. - Se evidencia 

el plan anual de auditorías.

Socializar el programa Anual de Auditorías a los miembros del 

Comité Institucional de Control Interno.

Jefe de Oficina de 

Control Interno

Cuatrimestral
Correo electrónico Institucional con la 

Socialización

Se evidencia cumplimiento al Plan Anual de 

Auditorias, los soportes se encuentran en la capeta de 

la red pública \\10.2.2.10\espt\CONTROL 

INTERNO\SEGUIMIENTO PLANES DE 

MEJORAMIENTO 2023

Efectividad: El control es efectivo y disminuye la 

materialización del riesgo.

Dar cumplimiento al Plan Anual de Auditorías en los tiempos 

establecidos.

Subgerencia 

administrativa/ Auxiliar 

administrativo PQR

Trimestral Informes de Auditorías Internas

Se evidencia cumplimiento al Plan Anual de 

Auditorias, los soportes se encuentran en la capeta de 

la red pública \\10.2.2.10\espt\CONTROL 

INTERNO\SEGUIMIENTO PLANES DE 

MEJORAMIENTO 2023

Efectividad: El control se ejecuta efectivamente y 

disminuye la materialización del riesgo. - Se evidencia 

el cumplimiento del plan anual de auditorías.

El auxiliar administrativo - PQR realiza anualmente capacitación 

a las personas involucradas en la atención al usuario, referente 

a los servicios prestados por la Empresa de Servicios Públicos 

de Tocancipa, dejando como evidencia listados de capacitación 

o correos electronicos.

Subgerencia 

administrativa/ Auxiliar 

administrativo - talento 

humano/ Auxiliar 

administrativo PQR

Anual
Listado de asistencia o Correo 

electrónico

Se evidencia listado de reunión con los procesos 

involucrados con las PQR, este listado se encuentra 

reportado en la carpeta de planes de mejoramiento de 

atención al usuario

Efectividad: Se evidencian los soportes descritos, lo 

cual disminuye la materialización del Riesgo.

Desde el área de Talento Humano se gestiona capacitación en 

atención al usuario certificación por competencias (SENA) para 

todos los funcionarios de la ESP.

Subgerencia 

administrativa/ Auxiliar 

administrativo PQR

Bi anual (cada 2 

años)

Certificaciones por competencias en 

atención al usuario 

Se realizo certificación por competencias por parte del 

SENA en Atención al usuario y servicios al cliente de 

93 empleados por planta, esta certificación se 

encuentra en la historia laboral de cada funcionario, 

cabe mencionar que esta fue relaizada en el 2022 pero 

tiene una vigencia de 2 años 

Efectividad: Los controles se efectutan efectivamente - 

Se evidencian las certificaciones de las capacitaciones.

El auxiliar administrativo - PQR promueve la utilización de la 

mayor cantidad de medios de comunicación virtuales para la 

oportuna atención al usuario, lo cual se evidencia a traves de 

llamadas telefonicas, correos electronicos, whatsapp.

Subgerencia Tecnica 

Operativa/profesional 

enargado/Subgerencia 

administrativa/ Auxiliar 

administrativo PQR
Diario

Respuestas vía Whatsapp, Correo 

electrónico y llamadas telefónicas

El equipo de prensa a traves de de los medios de 

comunicación se promueve el uso de varios  medios a 

traves de llamadas telefonicas, correos electronicos, 

whatsapp, estas estadisticas se relacionan 

mensualmente por medio de correo electronico.

Efectividad: Se evidencian la promoción y respuesta a 

los usuarios a través de los canales virtuales y redes 

sociales. - El control es efectivo.

El auxiliar administrativo- PQR sollicita el visto  bueno a la 

subgerencia técnica Operativa antes de radicar y entregar al 

profesional encargado de la recepción y aceptación de la 

documentación solicitada.

Subgerencia Tecnica 

Operativa/profesional 

enargado/Subgerencia 

administrativa/ Auxiliar 

administrativo PQR

De acuerdo a los 

requerimientos

Visto bueno en las carpetas 

debidamente archivadas  

Se evidencia el visto bueno sobre el formato GC-F004 

SOLICITUD DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO 

Y ASEO, este se encuentra en cada carpeta de cada 

usuario. 

Efectividad: Los controles se efectutan efectivamente - 

Se evidencian los formatos descritos.

El auxiliar administrativo- PQR Socilita de informe o acta de 

visita (periodicidad) como soporte de la orden de trabajo 

apoyando la determinación de no fraude.

Subgerencia 

administrativa/ Auxiliar 

administrativo PQR De acuerdo a los 

requerimientos
Informe completo debidamente archivado

Se evidencia las actas de visitas como soporte de 

cada orden de trabajo, el area de atención al usuario 

solo cierra a conformidad las ordenes de trabajo hasta 

que los tramites surtan con los informes o actas de 

visita.

Efectividad: El control es efectivo y disminuye la 

materialización del riesgo.

Posibilidad de efecto dañoso por el cargue 

extemporaranéo de las reclamaciones 

presentadas a la entidad ante el sistema único 

de información SUI

El auxiliar administrativo- PQR realiza solicitud de cierre y 

entrega de las ordenes de las peticiones, quejas y 

reclamaciones.

Subgerencia 

administrativa/ Auxiliar 

administrativo PQR
Mensual Correo electrónico

Se evidencia acta de reunión con los procesos 

involucrados para el cierre efectivo de las ordenes de 

trabajo, ademas de  correos enviados  solicitando 

cierre de ordenes de trabajo.

Efectividad: Se evidencian los soportes descritos, lo 

cual disminuye la materialización del Riesgo.

Elaboró: Daniel López LUZ ANGELA NAVA CORRAL

Contratista Apoyo OCI Jefe Oficina Control Interno

(Firmado en Original) (Firmado en Original)

Posibilidad de efecto reputacional por el 

incumplimiento de procedimientos inmersos 

en el proceso de atención al usuario

ATENCIÓN AL 

USUARIO

SUBGERENCIA 

ADMINISTRATIVA / 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO PQR

GESTIÓN JURIDICA
JEFE DE OFICINA 

JURIDICA

Posibilidad de Incumplimiento al Plan Anual 

de Auditoría por Situaciones imprevistas que 

impiden la realización de la Auditoría.

JEFE DE OFICINA DE 

CONTROL INTERNO
MEJORA CONTINUA

Posibilidad de efecto reputacional por la 

Inoportunidad al brindar atención necesaria, 

oportuna y de calidad de acuerdo a los 

requerimientos y necesidades presentadas 

por  los usuarios, suscriptores y comunidad en 

general ante la entidad

SUBGERENCIA 

ADMINISTRATIVA / 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO PQR

ATENCIÓN AL 

USUARIO

Posibilidad de efecto economico y 

reputacional por la Pérdida de información en 

la red interna debido a fallas en el control de 

acceso.

MEJORA CONTINUA
JEFE DE OFICINA DE 

CONTROL INTERNO

NO

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI


