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1. INTRODUCCION

El presente Manual describe el Sistema Integrado de Gestion - SIG de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Bogota EAAB-ESP y su articulacién con el Plan Distrital de
Desarrollo “Bogota mejor para todos 2016 — 2020% alineado especificamente en el eje
transversal “Gobierno legitimo, fortalecimiento local y eficiencia”.

Este documento presenta el compromiso de la empresa con el Sistema Integrado de Gestidn,
a través de la Politica, objetivo, alcance y las responsabilidades del SIG, asi como su
planificacion y operacionalizacion a traves del enfoque de procesos y su interaccion, los cuales
estan representados en el mapa de procesos, su aplicacién y cumplimiento a través de los
diferentes procesos, procedimientos y demas documentacion del sistema.

En este manual se detallan los requisitos del SIG que se desarrollaron e implementaron en la
EAAB-ESP en cumplimiento del Decreto Distrital 652 de 2011, derogado por el articulo 14
del Decreto Distrital 591 de 2018. Actualmente, toma como referente las normas NTC-1SO
9001:2015, NTC-ISO 14001:2015, I1ISO 27001:2013, NTC-ISO 15489-1, Modelo Estandar de
Control Interno (MECI) y el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 1111 de 2017.

En el Sistema Integrado de Gestibn como compromiso institucional participan todos los
colaboradores de la Empresa, se encuentra liderado desde la Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control como representante de la alta Direccion y en la actualizacién del
presente manual participan los lideres responsables de los Subsistemas con el
acompafiamiento metodoldgico de la Direccidén Gestidén de Calidad y Procesos.

El presente manual hace parte de la estructura documental del SIG y es la herramienta
estratégica de divulgacién del Sistema Integrado de Gestién hacia los servidores publicos,
usuario y grupos de interés, y se convierte en apoyo para el mejoramiento continuo de la
gestion institucional.

! Por medio del cual se adoptd la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y
Organismos Distritales, norma NTD - SIG 001:2011

7
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2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
BOGOTA EAAB-ESP

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd EAAB-ESP es una empresa industrial
y comercial del Distrito Capital que presta los servicios publicos domiciliarios de acueducto y
alcantarillado (sanitario y pluvial). Como empresa industrial y comercial del Distrito Capital,
prestadora de servicio publicos domiciliarios, se encuentra dotada de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente.

La EAAB-ESP esta orientada a brindar sus servicios con los mejores estandares de calidad,
generando condiciones de salud y bienestar social a una poblacion de méas de 10 millones de
habitantes, promoviendo la preservacién y conservacion del agua como recurso vital para vivir.
Los 130 afios de experiencia nos permiten abastecer, con una de las mejores aguas del
continente, a mas de 2 millones de suscriptores en la capital del pais y prestar nuestros
servicios a 11 municipios vecinos. Tenemos coberturas residenciales que superan el 99% en
acueducto y el 98.5% en alcantarillado sanitario y pluvial.

En la EAAB-ESP se realiza la gestion integral del agua, es decir, se capta en las fuentes de
agua superficial, se potabiliza en las plantas de tratamiento, se conduce mediante los sistemas
matrices de acueducto y se distribuye a través de las redes locales de acueducto, las 24 horas
del dia, y con Optima calidad para el consumo humano. Una vez el agua potable es utilizada,
se recibe y se conduce como agua servida a través de redes locales y secundarias de
alcantarillado. Las aguas lluvias, a su vez, se recolectan por medio de este tipo de redes, y se
transportan por sistemas troncales de alcantarillado sanitario y pluvial respectivamente, para
ser dispuestas en los cuerpos de agua receptores. Para terminar el ciclo, las aguas residuales
de la cuenca del Salitre son llevadas a la Planta de Tratamiento de Agua Residual — PTAR El
Salitre para luego ser vertidas al Rio Bogota.

La direccion y administracion de la Empresa esta a cargo de la Junta Directiva, el Gerente
General y los demas funcionarios conforme a sus propias competencias y funciones
dispuestas en el Articulo 27.6 de la Ley 142 de 1994 y el Articulo 15, literal €), el Decreto 1429
del 25 de agosto de 1995, la Junta Directiva de la Empresa, estd compuesta por siete
miembros, asi:

1. El Alcalde Mayor de Bogoté o su delegado, quien la presidira.

Cuatro (4) miembros designados libremente por el Alcalde Mayor de Bogota

3. Dos (2) miembros escogidos por el Alcalde Mayor de Bogot4, entre los Vocales de
Control registrados ante la Alcaldia por los Comités de Desarrollo y Control Social de
los Servicios Publicos Domiciliarios.

N
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Mediante acuerdo 6 de mayo 2013 se modificé la estructura y funciones de la Secretaria
General y de la Gerencia Juridica. Por medio del Acuerdo 11 de julio de 2013 se modificé la
estructura organizacional de la empresa y se determinan las responsabilidades de sus
dependencias.

La Estructura Organizacional de la EAAB—ESP (Acuerdo 11 de 2013 de Junta Directiva) se
puede visualizar en el siguiente link:

https://www.acueducto.com.co/wps/html/resources/2017LPV/Organigramas/ ORGANIGRAMA
GENERAL.pdf

MPFDO0802F04 -01
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3. PLANEAR DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

3.1 Planeacioén Institucional

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado

de Bogota EAAB-ESP define la Planeacion

Institucional en el documento Plan General

Estratégico 2016 - 2020, el cual ha sido

desarrollado tras un proceso de revision y

ajuste de la estrategia, teniendo en cuenta

dos tipos de revision:

e Revision interna, realizada  por
miembros de la Alta Direccion vy
teniendo como base el Diagnostico
Estratégico realizado en el afio 2015, y

e Revision externa, segun los pilares y
ejes estratégicos del Plan Distrital de
Desarrollo “Bogotd mejor para todos
2016 — 2020”, enfocando las acciones
estratégicas hacia el logro de los
resultados de ciudad y satisfaccién de
necesidades y expectativas de los
grupos de interés.

Figura 1. Objetivos estratégicos

.- N

Sostenibilidad 3 Prestacién del SERVICIO
@)

FINANCIERA ¢

Gestién ORGANIZACIONAL
Sostenibilidad
OPERATIVA

Sostenibilidad
REGULATORIA

OBJETJVOS
ESTRATEGICOS
2 CALIDAD
Yr: DE VIDA

acueducto

y

LIDERAZGO

M NNOVACION

=

Elaborado por la Gerencia Corporativa de

Fuente:
Planeamiento y Control — Direccién de Planeacién y Control
de Resultados Corporativos, a partir de los resultados del
taller de definicion de la estrategia realizada el 22 de
Noviembre de 2016 por miembros de la Alta Direccion.

El PGE 2016 — 2020 de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota EAAB-ESP,
establece los elementos de direccionamiento estratégico que permiten medir el avance para
alcanzar la vision empresarial, a través de cinco objetivos estratégicos: (1) Excelencia
empresarial, (2) Eficiencia operacional, (3) Aporte a la calidad de vida, (4) Liderazgo y (5)

Reputacion y credibilidad.

Para su consulta y ampliacion de la informacion la Empresa defini6 y document6 su
Plataforma Estratégica en el “Plan General Estratégico PGE 2016 — 2020” el cual puede ser

consultado en el siguiente link:

https://www.acueducto.com.co/wps/html/resources/2017LPV/empresa atencion/2017/21

02 17/Documento soporte PGE 2016-2020.pdf
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3.1.1 Marco Normativo

Gobierno Nacional

- Decreto 1499 de septiembre de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015”".

- Decreto 612 de abril 2018. “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del
Estado.”

Alcaldia Mayor de Bogota
- Circular conjunta No. 012 de marzo de 2018. Directrices para la implementacion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG- en el Distrito Capital.
- Circular No. 001 de junio de 2018. Publicacion Decreto Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion
- Decreto No. 591 de octubre de 2018 “Por medio del cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd EAAB—-ESP

- Resolucion 506 del 2017“Por medio del cual se establece el Sistema Integrado de
Gestion (SIG) y se adopta el Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

- Acta de compromiso 001 — Junio 2009 — SIG en la EAAB-ESP.

- Acta de compromiso 002 — Junio 2012 — SIG en la EAAB-ESP.

3.1.2 Plataforma estratégica

El desarrollo de la Plataforma Estratégica de la EAAB-ESP se fundamenta en el documento
del plan general estratégico 2016-2020 el cual se encuentra aprobado por junta directiva el
26 de enero de 2017 mediante acta 2539 de 20147 y actualizado por junta directiva el 30
julio de 2018 acta 2563 de 2018

3.1.2.1 Mision, vision y valores institucionales

La Mision y Vision se la EAAB-ESP se define de manera participativa con base en la
identificacion de necesidades, expectativas y percepcion de grupos de interés frente a la
gestion de la empresa. Dicha informacion es priorizada por la alta Direccion, logrando
consolidar la apuesta misional y la visibn empresarial dando respuesta a los
cuestionamientos guia planteados en el lineamiento No. 5 de la Alcaldia Mayor de Bogota.
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e , ™

VISION
Excelencia en la gestion empresarial del agua, compromiso y empresa para todos

MISION
Agua para la vida, generando bienestar para la gente.

N /

Los valores corporativos, la Empresa ha adoptado cinco valores en su gestion: el orgullo,
la vocacion de servicio, la solidez, el conocimiento técnico y la eficiencia y dos principios:
transparencia y respeto. La descripcién de los valores y principios de la organizaciéon se
detallan en la Cartilla PGE 2016 — 2010 en el siguiente link:

https://www.acueducto.com.co/wps/html/resources/2017/CartillaPGE EAB ESP 2016 20
20.pdf

Figura 2. Misién y Vision segun Sistema Figura 3. Valores institucionales

Integrado de Gestion

Mision Visién
{Qué se N ) Excglenciu enla gestion ] )
h AgUG para la vida ] +Qué? ‘éﬁempre;oer:;::%l::;::::);:rom:so Vocacion
2% de servicio
7 EAB.ESP ] )
— Vision

Excelenciaenla gestion

¢Coémo se
hace?

¢ é : I 1
\\f: generando blenestar] ¢Cuéndo? 2014-2020 paralagente

m' para la gente } (Dénde? Ciudad - Regién

Conocimiento
técnico

Q Excelencia empresarial empresarial del agua
. (w) Eficiencia operacional compromiso y empresa para
“, Aporte a la calidad de vida todos
A e
® leerazg?, . Misidon
1 Reputacién y credibilidad Agua parala vida,
- generando bienestar

—_J_J

Fuente: Elaborado por la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccién de Planeacion y Control de Resultados
Corporativos, a partir de los resultados del taller de filosofia organizacional realizado el 21 de noviembre de 2016 por miembros
de la Alta Direccion.

3.1.2.2 Contexto de la organizacion

El contexto de la organizacién, son todos aquellos factores internos o externos que
afectan la organizacion, ya sea de manera positiva 0 negativa.

El contexto de estratégico de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota (EAB —
ESP), se encuentra documentado en el nuevo Plan General Estratégico (PGE 2016 — 2020).
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Para identificacion del contexto estratégico se utilizaron dos metodologias de diagndstico:
La matriz DOFA y Matriz PESTAL. (Ver Pag. 16 — 17 PGE 2016 — 2020).

El analisis del Contexto de la Organizacion es el punto de partida para la identificacion de
riesgos y oportunidades, y permite revisar y mantener actualizada la estrategia corporativa.

Las cuestiones externas e internas pueden cambiar, por tanto, su seguimiento y revision se
realiza a través de los procedimientos establecidos.

Figura 4. Metodologias de diagnéstico estratégico

NEGATIVOS POSITIVOS

acién y Control de

de Pl

Debilidades

IINTERNOS

Corporativa de Planeamiento y Gontrol — Direceidn de Flane,

EXTERNOS
Fuente: Elaborade por la Gerencia o
Resultados Corporatiros

Fuente: Adaptacidn de imagen ubicada en http: //www.emprendepyme.net/analisis-dafo

3.1.2.3 Gestion de los grupos de interés (partes interesadas) de la EAAB-ESP

Para la EAB-ESP, el concepto de Partes Interesadas se homologa y se desarrolla en los
contenidos documentales de la organizacion a los que hace referencia como Grupos de
Interés.

Los grupos de interés son el conjunto de actores internos o externos que afectan o son
afectados por la gestion empresarial. La definicién surge de la revision de los diferentes
lineamientos que abordan la gestion de grupos de interés.

Para el desarrollo del presente titulo se toma como base el Documento “Caracterizacion
Grupos de Interés EAAB-ESP”. Ver link:

https://www.acueducto.com.co/wps/html/resources/2017LPV/Responsabilidad_social/PDFs/C
aracterizacion_Grupos_de_interes_vf.pdf).
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3.1.2.3.1 Modelo de gestién de Grupos de Interés

La caracterizacion de grupos de interés identifica las particularidades (caracteristicas,
necesidades, intereses, expectativas y preferencias) de los grupos de interés con los cuales
interactia la EAAB-ESP, con el fin de segmentarlos en grupos que compartan atributos
similares y a partir de alli gestionar acciones.

Figura 5. Metodologia de caracterizacion de los grupos de interés

Identificar objetivo y alcance

I 7
Usar los resultados Establecer lider

Establecer variables
y desagregacién

Automatizar informacion
y establecer segmentos

Priorizar variables

Fuente: Elaborado por la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion de Planeacion y Control de Resultados
Corporativos, a partir de la Guia metodoldgica para la caracterizacion de ciudadanos, usuarios y grupos de interés del DNP.

14
Formato: MPFDO802F04-03



£ acueducto

—L[F AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Con base en la caracterizacion de grupos de interés realizada en 2017 y en documentos
complementarios como la definicion de contexto de proceso y los lineamientos del Manual
Unico de Rendicion de Cuentas version 2 de la Funcién Publica y lineamientos de MIPG se
actualizé la caracterizacion de grupos de interés, atendiendo la Guia metodolégica para la
caracterizacién de ciudadanos, usuarios y grupos de interés del DNP, ejercicio que fue
validado en el taller realizado el 22 de octubre de 2018.

En la etapa 1 “ldentificar objetivo y alcance” se establece claramente para qué se hace la
caracterizacién y cual es el uso que se va a dar a los resultados. Para ello, la EAAB-ESP
identificé el objetivo general y objetivos especificos de la caracterizacion, atendiendo los
requerimientos de MIPG y de los sistemas de gestion.

En la etapa 2 “Establecer lider” se definiéo como lider la Direccion de Planeacién y Control de
Resultados Corporativos y un grupo interdisciplinario conformado por las areas lideres de cada
grupo de interés quienes seran los encargados de gestionar cada uno de ellos.

Las etapas 3 “Establecer variables y desagregacion” y 4. “Priorizar variables” se identificaron
con base en la caracterizacion de grupos de interés realizada en 2017 y en documentos
complementarios y se priorizaron en el taller de actualizacion de la caracterizacion de grupos
de interés realizado el 22 de octubre de 2018. Estas variables se seleccionaron porque
responden al objetivo general y a los objetivos especificos de la caracterizacion de grupos de
interés y se priorizaron dado que cumplen con los criterios de: relevancia, economia, medicion,
asociacion y consistencia.

Enlaetapa 5 “ldentificar mecanismos y recolectar informacion” se articularon los mecanismos
de relacionamiento y medicion con el componente de rendicion de cuentas y participacion
ciudadana que hace parte del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano.

Las etapas 6 “Automatizar informacion y establecer segmentos” y 7 “Publicar y compartir
informacion” se realizaran con la creacién del espacio de rendicién de cuentas en la pagina
web, donde se consolidara la informacion relevante para cada grupo de interés.

Finalmente, la etapa 8 de “Usar los resultados” verificara el cumplimiento del objetivo general
y objetivos especificos de la caracterizacion de grupos de interés, atendiendo los
requerimientos de MIPG y de los sistemas de gestion.

3.1.2.3.2 Priorizacién de los Grupos de Interés

Con base en los 17 grupos de interés caracterizados en 2017, la EAAB-ESP realiz6 una nueva
actualizacion tomando como referente la Guia de Caracterizacion de Ciudadanos, Usuarios y
Grupos de Interés del Departamento Nacional de Planeacion (DNP).

En el taller de caracterizacién de grupos de interés de la EAAB-ESP, que se llevo a cabo el
22 de octubre de 2018, se identificaron y priorizaron las variables para cada grupo de interés,
a partir de esta revision la Empresa realizo la agrupacion de 9 de ellos, clasificandolos de la
siguiente manera:
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o Organizaciones: sindicatos, gremios, competencia y empresas filiales.

Gobierno: Distrito y Entes de Control.

o Proveedores: Instituciones de normalizacién, certificacién y acreditacion, Recicladores
y Aliados estratégicos.

(0]

Teniendo en cuenta lo anterior, la EAAB-ESP aprobd 8 grupos de interés, los cuales se
presentan a continuacion:

Figura 6. Grupos de interés de la EAAB-ESP

Fuente: Elaborado por la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion de Planeacion y Control de Resultados
Corporativos, a partir de la Guia metodologica para la caracterizacion de ciudadanos, usuarios y grupos de interés del DNP y de
los resultados del taller de actualizacion de la caracterizacion de grupos de interés del 22 de octubre de 2018.

3.1.2.3.3 Caracterizacion de los Grupos de Interés

Con base en la caracterizacion de grupos de interés realizada en 2017 y en documentos
complementarios como la definicion de contexto de proceso y los lineamientos del Manual
Unico de Rendicién de Cuentas version 2 de la Funcién Publica se definieron y priorizaron las
variables con sus niveles de desagregacion de la informacién, atendiendo el paso 3y 4 de la
Guia metodoldgica para la caracterizacion de ciudadanos, usuarios y grupos de interés del
DNP, ejercicio que fue validado en el taller de actualizacion de la caracterizacion de grupos de
interés realizado el 22 de octubre de 2018.

Estas variables se seleccionaron porque responden al objetivo general y a los objetivos
especificos de la caracterizacion de grupos de interés y se priorizaron dado que cumplen con
los criterios de: relevancia, economia, medicion, asociacion y consistencia.
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A continuacién se presentan las variables geogréficas, demograficas, organizacionales,
intrinsecas y comportamentales que fueron priorizadas para la caracterizacion de grupos de
interés de la EAAB-ESP.

Tabla 2. Priorizacion de variables en la caracterizacion de grupos de interés.

Grupos de interés

- . . P Medios de Academia e
Variables Comunidad Colaboradores Proveedores Gobierno Organizaciones " o2 . - e
comunicacién | investigacién

Dispersion

Geogrdficas

Ubicacion v
Actividad
econémica
Estrato socio-

Demogrdficas ECONUIMICO)

Vulnerabilidad

Idioma

4
'S
4
Y

Fuente de recursos
Organizacionales ==l

Tipo

Intereses

Acceso o canales
Uso de canales

Niveles de uso

Beneficios
buscados

Comportamentales

Responsable de la
interaccion

LA A44K4K844848 K444 44848

4444444
4444444
L4444444 4
44444444 4
L 4444444 4
L 444444
4444444

Fuente: Elaborado por la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion de Planeacién y Control de
Resultados Corporativos, a partir de la Guia metodoldgica para la caracterizacién de ciudadanos, usuarios y grupos de
interés del DNP y de los resultados del taller de actualizacion de la caracterizacion de grupos de interés del 22 de octubre
de 2018.

3.1.3 Planificacion del Sistema Integrado de Gestién — SIG
3.1.3.1 Politica del SIG
POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

“La EAAB-ESP esta orientada a la gestion empresarial del agua generando bienestar para la
gente, en el marco de la responsabilidad ambiental y social.

Estamos comprometidos con el mejoramiento continuo para lograr la excelencia empresarial,
la eficiencia operacional, la satisfaccion de nuestros usuarios y grupos de interés, con un
talento humano competente, la gestion y la proteccién de la salud y la seguridad de los
trabajadores y contratistas, la administracion y conservacion de los documentos, el
mantenimiento y seguridad de la informacion, practicas de transparencia y el cumplimiento de
los requisitos legales a través de un Sistema Integrado de Gestion sostenible”.

“Aprobada mediante Acta de Junta Directiva N. 2539 del 26 de Enero de 2017”

Fuente: Plan General Estratégico PGE 2016 — 2020.
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3.1.3.2 Objetivo del SIG

“Lograr el fortalecimiento administrativo y operativo empresarial, a través de la sostenibilidad
del Sistema Integrado de Gestion*®

Fuente: Plan General Estratégico PGE 2016 — 2020. Aprobado mediante Acta de Junta Directiva N. 2539 del 26 de Enero de
2017

3.1.3.3 Alcance del SIG

Como herramienta de gestién aplica a la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota
EAAB-ESP, en la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado, en todos los
procesos, proyectos y actividades que se desarrollan en todas las sedes y area de influencia
donde la Empresa cumple su mision institucional.

A través del establecimiento, planificacion, documentacion, implementacién y mejora de los
Subsistemas que componen el Sistema Integrado de Gestion:

Figura 7. Subsistemas del SIG

SRS
SCI Subsistemade

Subsistema Responsgbilidad
Social

de Control
Interno

SGC M= SIGA

Sg:::;sg:r;:g e Subsistemade
Gestion

Calidad Documentaly
Archivo

SST SGA

Subsistema
de Seguridady Saluden el
trabajo

Subsistemade
Gestion
Ambiental

Seguridaddela
informacion

Fuente: Adaptacién propia del logo del Sistema Integrado de Gestion Distrital.
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3.1.3.4 Responsabilidades del SIG

Segun lo establece la Resolucion 0506 del 2017 “Por medio de la cual se establece el Sistema
Integrado de Gestion (SIG) y se adopta el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) de
acuerdo al Decreto 943 de 2014 en la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota
EAAB-ESP vy se dictan otras disposiciones” se determinan las siguientes responsabilidades:

e Designacion (Art. 5 Resolucion 0506 del 2017): Se designa al Gerente Corporativo de
Planeamiento y Control como el representante de la Direccion para liderar la
implementacion, sostenibilidad y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién
de la EAAB-ESP.

e Funciones del Representante del SIG (Art. 5 Resolucién 0506 del 2017):- El
representante de la Direccion tendra las siguientes funciones:

Liderar el proceso de implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestién en coordinacién con los lideres de cada subsistema.

Coordinar todas las acciones relacionadas con el SIG.

Coordinar con los lideres de los subsistemas y los directivos de cada area las
actividades que requieren realizar el grupo operativo y hacer seguimiento a las mismas.
Informar a la Alta Direccion de la Empresa, sobre el desempefio del SIG, incluyendo
las recomendaciones pertinentes.

Representar a la Alta Direccion frente a organismos externos en los asuntos relativos
al SIG.

Gestionar la asignacion de los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento
del SIG.

Promover acciones para la toma de conciencia de la importancia de la implementacion,
mantenimiento y mejora del SIG en todos los servidores publicos de la Empresa.
Coordinar las actividades orientadas a la Revision por la Direccion del Sistema
Integrado de Gestién

e Designacion de Los Lideres de los Subsistemas (Art. 6 Resoluciéon 0506 del 2017):

Tabla 3. Lideres de los Subsistemas del SIG

ITEM SUBSISTEMA SIGLA RESPONSABLE
1 Gestion de Calidad SGC Gerenma'Corporatlva de
Planeamiento y Control
Gerencia Corporativa de
2 Control Interno SCI .
Planeamiento y Control
3 Gestion Ambiental SGA Gerencia Corporativa Ambiental
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Seguridad y Salud en el Gerencia Corporativa de Gestion

4 Trabajo SST Humana y Administrativa

5 Gestion de Seguridad de la SGSI Gerencia de Tecnologia
Informacion
Gestion Documental y Gerencia Corporativa de Gestion

6 : SIGA . :
Archivo Humana y Administrativa

7 Responsabilidad Social SRS Gerencia Corporativa de

Planeamiento y Control

Fuente: Resolucion 0506 de 2017.

e Funciones Generales de los Lideres de los Subsistemas (Art. 7 Resolucion 0506 de
2017): Tendran a cargo las siguientes funciones:

N

10.

11.

12.

13.

Formato:

Alinear el subsistema a su cargo con el SIG de acuerdo a los objetivos del Plan General
Estratégico de la EAAB-ESP y definir el plan de implementacion requerido para cada
subsistema.

Establecer, implementar, mantener y mejorar el subsistema bajo su responsabilidad.
Formular y realizar el despliegue de la politica de cada subsistema, sus objetivos,
metas y las estrategias para cumplirlos.

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora de
cada subsistema.

Realizar el andlisis de datos del comportamiento de cada subsistema, para evidenciar
el desempefio en términos de eficacia eficiencia y efectividad.

Adoptar los cambios para mantener el subsistema acorde con requerimientos legales,
técnicos y demas requisitos aplicables.

Informar a la Alta Direccion los cambios que se presenten en el subsistema que pueda
afectar el SIG.

Realizar actividades conjuntas con los subsistemas relacionados para articular el
Sistema Integrado de Gestion.

Liderar o facilitar las auditorias que se realicen a los subsistemas, al SIG o a los
procesos segun corresponda.
Aplicar el proceso de mejora continua cuando corresponda. En el caso de liderar
auditorias se debera asegurar que posteriormente se aplique el proceso de mejora
continua por los responsables de los hallazgos.

Preparar y presentar los avances en implementacién, desempefio y otros
requerimientos del subsistema a su cargo en los espacios que se generen para la
Revision por la Direccion, de forma coordinada con el Representante del SIG.
Garantizar que el equipo de trabajo a su cargo aplique en las actividades desarrolladas
las disposiciones de todos los subsistemas.

Presentar el desempefio del subsistema para la Revision por la Direccion
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Grupos de Trabajo (Art. 8 Resolucion 0506 de 2017): Se crean los siguientes grupos de
trabajo, con el fin de coadyuvar en la implementacidén, mantenimiento, evaluacion y mejora
del SIG:

1. Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno

El Gerente General de la Empresa quien lo presidira

El Gerente de Planeamiento o quien haga sus veces

Los miembros del nivel directivo que asisten al Comité Corporativo de la Empresa

El representante de la alta direccion para la implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno

e. El Jefe de la Oficina de Control Interno y Gestion

a0 oW

2. Grupo Operativo

El grupo esta conformado por cada uno de los servidores publicos que realizan labores de
apoyo en lo referente al Sistema Integrado de Gestién.

Los funcionarios que tengan asignado el rol de Coordinador de Calidad haran parte de
Grupo Operativo del SIG y en adelante se denominara como “Facilitador del Sistema
Integrado de Gestién”.

Nota: Tomando como referencia el Articulo 5, item # 3 de la Resolucién 0506 de 2017, las
actividades realizadas por el Grupo Operativo y el seguimiento de las mismas, deberan ser
coordinadas por los directivos de cada area, el lider responsable de cada subsistema y a
su vez del Representante del SIG.

3. Grupo Auditor

El grupo auditor estard conformado por las personas que tengan la competencia para
realizar auditorias al Sistema Integrado de Gestidn segun el procedimiento de auditorias
internas.

3.1.4 Plan gerencial del SIG

El Plan Gerencial del SIG es el instrumento que despliega la politica y los objetivos del SIG,

Yy que establece las actividades para el cumplimiento de las directrices y objetivos de los

diferentes Subsistemas de Gestion.
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El Plan Gerencial del SIG, debe contener las acciones programadas para la implementacion y
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn y de sus subsistemas en la EAAB-ESP, como
se presenta en la Figura No. 8 y se fundamenta en el analisis de las siguientes entradas o
INSUMos:

e Requisitos Legales: normatividad expedida por el Gobierno Nacional y por la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., sus y entidades adscritas

¢ Autodiagnésticos o evaluaciones internas respecto al SIG y los subsistemas.

e Resultados de las auditorias internas y externas.

e Evaluacion de los entes de control.

¢ Oportunidades de mejora identificadas.

e Estudios de mejoramiento organizacional

Figura 8. Modelo Plan Gerencial del SIG

PLAN Plan de Plan de

| GERENCIAL Sostenibilidad Implementacién

Fuente: Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion Gestion de Calidad y
Procesos

El plan de implementacién se estructurara teniendo en cuenta los ejes, productos o requisitos
establecidos por el Gobierno Nacional o la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. para el Sistema
Integrado de Gestion Distrital que segun el diagnéstico o evaluacién realizada estén en
proceso de implementacion.

El Plan de Sostenibilidad es la herramienta donde se plantean los compromisos adquiridos por
la organizacién para garantizar la continuidad, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestion.

La Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control, a través de la Direccion Gestion de
Calidad y Procesos, liderara la formulacion del Plan Gerencial del SIG, con la participacion de
los directivos de las areas a cargo de los productos o requisitos del SIG. Los lideres de los
subsistemas tendran la responsabilidad de proponer las acciones para la implementacion o
mejora de los subsistemas a cargo y presentaran la misma a la Direccidén Gestion de Calidad
y Procesos para su revision. El Plan Gerencial debe ser presentado al Comité Institucional de
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Gestion y Desempefio, a mas tardar al cierre del mes de febrero de cada vigencia para su
aprobacion.

El Plan Gerencial se estructurara teniendo en cuenta los siguientes elementos:

e Eje Temético, Producto o requisito

e Actividades a desarrollar en la vigencia

o Responsables de las actividades

e Fechas de ejecucion : fecha de inicio y fecha de terminacion
e Producto a generar

e Fuente de verificacion

Se adelantard seguimiento al Plan Gerencial con periodicidad trimestral por parte de la
Direccidon Gestion de Calidad y Procesos y de los lideres de los subsistemas respecto al de su
competencia. Las responsables de las actividades tendran la obligacién de entregar los
reportes de avance y soportes bajo el mecanismo que determine la Direccién Gestion de
Calidad y Procesos.

3.2 Planificacién de los Procesos
3.2.1 Gestion por Procesos de la EAAB-ESP

En la EAAB-ESP se cuenta con una estructura organizacional funcional (por areas), sin
embargo los procesos son transversales y con esta vision se deben definir, con el fin de cumplir
los objetivos Organizacionales. La gestion de los procesos en su conjunto, se lleva a cabo
utilizando el ciclo PHVA, con el enfoque global de pensamiento basado en riesgos, dirigido a
aprovechar las oportunidades y prevenir resultados no deseados. Los procesos son en si
unidades auténomas, pero en el SIG interactllan con otros procesos para una gestion integral.
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Figura 9. Ciclo PHVA en la EAAB-ESP
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programas y prayectos, entre ofros. operativos.

\/

Fuente: Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion Gestion de Calidad y Procesos.

El Mapa de Procesos es la representacion grafica del manual de procesos, subprocesos y
procedimientos de la Empresa, aqui estan contenidas todas las actividades que se desarrollan
para el cumplimiento de la mision institucional.

El mapa de procesos de la EAAB-ESP a través del fortalecimiento de la gestion por procesos
busca mejorar el enfoque al cliente, identificando las necesidades de los grupos de interés,
presentando la cadena de valor de los productos y servicios y terminando con la satisfaccion
de los mismos.
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Figura 10. Mapa de Procesos de la EAAB-ESP (Version 5)
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3.3 Planificacion operativa

Para el cumplimiento del Plan General Estratégico la Empresa definié los Planes Operativos,
los productos y proyectos a desarrollar por cada area, a través de las herramientas
administrativas de Acuerdos de Gestidon (Aplicativo Plan de Accion — APA) y se miden
mediante el tablero de control, alineado a los objetivos estratégicos (Ver Acuerdos de Gestion,
Acuerdos de Servicios y Acuerdos Industriales en el aplicativo electronico — APA).

Asi mismo, se cuenta con la planificacion de los procesos, de la gestidn de riesgos, operativa,
de recursos, documental, de la comunicacién, y de la medicién y seguimiento.

Dentro de la Planeacion Operativa se encuentra el Portafolio de Productos y Servicios como
la herramienta de consulta para que los usuarios, destinatarios, Entidades u Organismos
Distritales, beneficiarios, grupos de interés, publico en general y en especial quienes requieran
de los productos o servicios de la Entidad u Organismo Distrital, conozcan los productos y
servicios ofrecidos por la Entidad en cumplimiento de su labor misional. (Ver portafolio de
Productos y Servicios de la EAAB-ESP en la pagina web en la direccion:
http://www.acueducto.com.co/wpsv61/wps/html/resources/2015ag/portafolioJulio2015.pdf)

25
Formato: MPFD0802F04-03


http://www.acueducto.com.co/wpsv61/wps/html/resources/2015ag/portafolioJulio2015.pdf

£ acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

3.3.1 Plan de accién — APA

Los Planes de Accién de la EAAB-ESP son aquellos instrumentos que permiten la
operacionalizacion de la estrategia de la Organizacion, ya que de acuerdo a la Metodologia de
Alineacion Total implementada para la construccién del PGE 2016 — 2020, ayudan a llevar la
estrategia a la accion.

Figura 11. Metodologia Alineacion Total

Combioen la

Mapa de Plan de Seguimiento Modelo de

alineacioén accién de alineacién gestion

Elaboracion def :
mapa de alineocion, Segulmren‘ro al plan
identificando los de accion, de
indicadores de crz:'uerdo %’:1]

resulladosy ios OMAG
prowctgs registrodaen el

estratégicos Ip¥cativ

Fuente: Elaborado por la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccién de Planeacion y Control de Resultados
Corporativos, a partir de la presentacion Alineacion Total — Convirtiendo nuestra vision en realidad. Remolina Estrada Consultoria
Gerencial S.A.

Una vez definido el mapa de alineacion, se establecen los Planes de Accion en donde se
asignan responsabilidades y roles al equipo directivo sobre los indicadores e iniciativas o
proyectos estratégicos que se definieron en el mapa.

El seguimiento de la alineacion se realiza a través del Aplicativo Plan de Accién —APA, en la
cual se monitorean los compromisos de cada Gerente Publico en términos de proyectos e
indicadores de proceso, para alinear la accion empresarial con el marco estratégico a través
de los Acuerdos de Gestidn suscritos entre los Gerentes Publicos y el Superior Jerarquico, a
través de los cuales se concerta, formaliza, realiza seguimiento y evalla compromisos
asumidos por el primero en cumplimiento de sus responsabilidades y que aporten a la
consecucion de las metas fijadas en el Plan de Desarrollo Distrital, el Plan General Estratégico
y/o el Plan de Accién Anual.
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Finalmente, la implementacién del modelo de gestion implica cambiar la forma de realizar
seguimiento a los resultados, generando un cambio en la cultura, mediante el entrenamiento
de lideres en procesos de resultados de equipo y resultados verticales.

3.3.2 Planes Maestros
El Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado determina los pasos estratégicos que nos

permiten avanzar en el camino hacia la excelencia y el mejoramiento constante en la
prestacion de nuestros servicios de acueducto y alcantarillado a todos nuestros usuarios.

El Plan est4 conformado por un conjunto de articulos que incluyen las politicas, estrategias y
acciones estructurales que soportan las acciones del sector de agua potable y saneamiento
basico en la capital del pais.

Adicionalmente, el Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado contiene un Documento
Técnico Soporte en el que se puede encontrar la compilacion de la informacién corporativa,
técnica y la informacion sectorial asociada a los servicios de acueducto y alcantarillado, con
Sus respectivos anexos.

El Plan Maestro puede ser consultado en la pagina web de la empresa:
http://www.acueducto.com.co/Empresa/Plan Maestro

3.3.3 Gestion de Servicios Compartidos

Dentro del proceso de Gestién de la Estrategia, se encuentra establecidos los procedimientos
gque enmarcan la Gestion de Servicios Compartidos en la Empresa.

Los Acuerdos de Servicio buscan centralizar y estandarizar un conjunto de actividades,
procesos y funciones en la Empresa, que se relacionan entre si con el fin de establecer
relaciones cliente-proveedor, lograr economias de escala y especializar el conocimiento en un
proceso especifico.

Se busca crear escenarios que propicien transacciones donde claramente se identifiquen
actividades de solicitud, atencién, programacion y ejecucion de servicios internos y donde
estén claramente definido estdndares de niveles de servicio, costo y percepcion de
satisfaccion de usuarios internos y/o externos.

El objetivo general de tener definido el esquema de servicios compartidos en la Empresa es
reflejar directamente beneficios en costos de procesos al implementar mejores practicas,
mejoras en las curvas de aprendizaje organizacional, uso adecuado de tecnologias e
infraestructura, incrementos de la productividad, mejoras en la adaptacion al cambio y mejoras
en la informacién para la toma de decisiones.
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El Modelo se implementa para:

Propiciar procesos industriales y de apoyo efectivos.

Mejorar las relaciones internas entre areas al identificar qué servicios internos presta
cada area dentro de la organizacion e identificar condiciones expresas en la prestacion
del servicio como por ejemplo: Tiempos, calidad y costos.

Definir esquemas de seguimiento y control.

Evaluar el grado de satisfaccion de los usuarios.

Los Servicios Compartidos se soportan en los siguientes pilares fundamentales:

Ejercer control efectivo sobre los procesos de prestacion de servicios internos en la
Empresa.

Identificar estrategias que permitan la prestacion eficaz de los servicios, reduciendo los
costos y generando un alto nivel de calidad y soluciones agiles y efectivas.

Enfocar los planes de accién de las areas que prestan los servicios de soporte e
industriales de manera que contribuyan al cumplimiento de la Estrategia Empresarial.
Establecer criterios claros (Metodologia), para realizar el costeo por actividades.
Realizar la planificacién de recursos de funcionamiento e inversion en funcién de las
necesidades de las areas de la mision.

Garantizar unas buenas relaciones entre las areas de soporte y las areas de la mision
de la Empresa.

La organizacién de la Gestion de Servicios Compartidos contempla tres roles especificos:
Areas industriales, corporativas y de soporte, en la gréfica siguiente se describen estas
relaciones.

Figura 12. Modelo de Gestidon de Servicios Compartidos
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Fuente: Empresa de Acueducto y Alcantarillado EAAB-ESP
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3.3.3.1 Acuerdos de Servicios

Las areas de soporte o areas prestadoras de servicio (APS), son las encargadas de brindar
apoyo técnico, logistico y administrativo a cualquier area de la Empresa para que ésta pueda
desempenar eficientemente las funciones para las cuales fue creada.

En este esquema las areas industriales se constituyen en areas receptoras de servicio (ARS),
estas son dentro del modelo aquellas que reciben servicios de las APS y son la principal
instancia de control de los acuerdos de servicios compartidos.

Entre las APS y ARS se suscriben Acuerdos de Servicio, en términos generales es un “contrato
de prestacion de servicios internos” individual con cada area, que define para cada APS
responsables e interlocutores para el ARS y APS, el alcance y objeto del acuerdo, el catadlogo
de servicio ofrecido, la unidad de medida del servicio, los costos por servicio por unidad de
medida, las cantidades de servicio y los niveles de servicio acordados, en la Empresa se
cuenta con un aplicativo informético que nos facilita la suscripcion de Acuerdos.

La Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control juega un papel importante en el
funcionamiento de la Gestion de Servicios Compartidos, aunque cada APS es controlada por
sus areas cliente, ésta Gerencia debe hacer seguimiento al funcionamiento de la Gestion de
Servicios Compartidos, identificar ineficiencias generadas de un area de servicios y liderar la
definicion de estrategias de mejoramiento.

3.3.3.2 Acuerdos Industriales

El Acuerdo Industrial es una herramienta de caracter interno que permite formalizar las
responsabilidades y reglas de interaccion entre los actores que intervienen en la cadena del
servicio, permite conocer e identificar el costo asociado a cada proceso y macroproceso dentro
de la cadena de valor a partir del calculo y seguimiento de la tarifa de transferencia ($/m3) y
sirve como herramienta de analisis tanto de la efectividad del servicio prestado por las APS
como del comportamiento financiero de las Zonas y la Direccién de Apoyo Comercial.

Las areas industriales son las encargadas de las actividades comerciales y de operacién y
mantenimiento de la infraestructura que sirve para brindar los servicios de acueducto y
alcantarillado sanitario y pluvial a la ciudad en condiciones de eficacia, eficiencia y efectividad
en la prestacion del servicio. Entre las areas industriales se suscriben Acuerdos Industriales.

3.3.4 Planificacion de los recursos
En la Norma Técnica Distrital NTD-SIG 001:2011 del Sistema Integrado de Gestién para las
entidades y organismos distritales, en su numeral 4.2.5 define que debe realizarse la

planificacion de recursos del SIG y en el numeral 4.2.2 se definen los lineamientos para la
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planificacion de la Gestion del Riesgo. Es de resaltar que esta norma es de obligatorio
cumplimiento para las entidades del Distrito y su implementacion se evalla semestralmente.

Para la identificaciébn de las necesidades y recursos asociados al Sistema Integrado de
Gestion, se utiliza la “Plantila de Planificacion y Presupuestacion de Inversion y
Funcionamiento”, la cual permite determinar los recursos por subsistema.

Adicionalmente, la plantilla permite asociar los recursos al tratamiento de los riesgos.
De esta forma se establecen los recursos, y el grado de asignacién y ejecucion de lo
establecido en las “Plantillas de Necesidades de Recursos de Inversion y de Funcionamiento”
gue esta supeditado a la asignacion y cumplimiento presupuestal, y donde el seguimiento se
realiza a través de los Informes de avance y seguimiento a la ejecucién presupuestal.

3.4 Componentes transversales del SIG
3.4.1 Gestion de Riesgos y Oportunidades

Cada vez mas la administracion del riesgo cobra mayor relevancia en las empresas, por lo que
se vuelve fundamental conocer los factores internos y externos a los cuales se tiene que
enfrentar la organizacién y que pueden ocasionar incertidumbre en el cumplimiento de los
objetivos y metas que la Alta Direccion se ha propuesto.

La administracién del riesgo permite tratar de manera eficaz las amenazas, oportunidades,
incertidumbre y expectativas de los grupos de interés, mejorando la vision integral de los
riesgos en los diferentes procesos, contribuyendo a mejorar la toma de decisiones, reducciéon
de costos y el logro de los objetivos estratégicos.

De igual forma tiene especial importancia abordar la identificacién y gestion de los riesgos de
corrupciéon, permitiéndole a la organizaciébn implementar acciones que garanticen la
transparencia en la gestion.

El poder abordar los riesgos y oportunidades aseguran que el Sistema Integrado de Gestién y
los subsistemas que lo componen puedan alcanzar los resultados previstos y la sostenibilidad
del mismo.

3.4.1.1 Alcance
Actualmente la EAAB-ESP ha identificado los riesgos para los 20 procesos que conforman el

mapa de procesos vigente, y asi mismo ha identificado las oportunidades empresariales que
le permiten explotar ciertos beneficios en pro de mejorar la gestion de la organizacion.
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3.4.1.2 Marco Normativo

Contemplado en el Manual de Administracion de Riesgos y Oportunidades y en el
Procedimiento para la Administracion de Riesgos y Oportunidades.

3.4.1.3 Conceptualizacién basica de la Administracion de Riesgos

Los términos y definiciones que hacen parte de la metodologia definida por la EAAB-ESP para
la Administracion de Riesgos y oportunidades, se encuentran definidos en el en el
Procedimiento para la Administracion de Riesgos y Oportunidades. A continuacion, se
mencionan los conceptos basicos:

e Riesgo: es la posibilidad de que suceda algun evento y genere un impacto negativo o
positivo sobre el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

¢ Oportunidad: es la posibilidad de que suceda algin evento y genere un impacto positivo
en los objetivos de la organizacion. Se denomina oportunidad a la ocurrencia de una
circunstancia que puede ser aprovechada por la organizacién para maximizar los
resultados que éstos generan.

Figura 13. Tipos de Riesgos

Riesgos Estratégicos $Hagus e Gesion Riesgos de Corrupcion

*Se denominan asi dentro de eSe denominan asi a los
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eSe denominan asi a los
riesgos que afectan el
cumplimiento de los
objetivos y metas
estratégicas de la entidad.

Fuente: Elaborado por la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion Gestion de Calidad y Procesos
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3.4.1.4 Politica de Administracién de Riesgos y Oportunidades

POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

En el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno, mediante Acta No. 4 del 5 de
septiembre de 2018, fue aprobada la siguiente politica:

“En la EAAB-ESP nos comprometemos a:

Realizar una efectiva administracion de los riesgos y las oportunidades definiendo
directrices y responsabilidades para los procesos y colaboradores durante las etapas
de establecimiento del contexto, identificacion, andlisis y valoracion, evaluacion y
tratamiento y monitoreo.

Ejecutar acciones para llevar los riesgos a un nivel aceptable, y generar valor
aprovechando las oportunidades, con el propdsito de asegurar la prestacion de los
servicios de acueducto y alcantarillado; cumplir los objetivos estratégicos y responder
a las necesidades y expectativas de los grupos de interés.

Fortalecer la gestion de los riesgos de corrupcién y promover conductas integras para
proteger los recursos publicos y la imagen corporativa”.

3.4.1.5 Objetivos de la politica de Administracién de Riesgos y Oportunidades

Promover la adopcién de acciones para abordar los riesgos y oportunidades.

Afianzar la cultura de la administracién de riesgos mediante la participacion de los
servidores publicos en los programas de capacitacion y en las actividades de
identificacidn, analisis y valoracion, evaluacion y tratamiento y monitoreo de los riesgos
y oportunidades.

Prevenir la posible materializacion de los riesgos a través del seguimiento de los
controles establecidos.

Fortalecer la gestién de los procesos mediante la efectiva administracion de riesgos
para contribuir al logro de sus objetivos y los institucionales.

3.4.1.6 Metodologia

La EAAB-ESP, adopto6 el siguiente modelo metodolégico para la Administracion de Riesgos y
oportunidades:

32

Formato: MPFD0802F04-03



@kacueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Figura 14. Modelo Metodoldgico para la Administracién de Riesgos
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Fuente: Elaborado por la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion Gestion de Calidad y Procesos, basado en
la NTC ISO 31000.

3.4.2 Gestion del cambio
3.4.2.1 Planificacién de cambios

La EAAB-ESP reconoce en su cotidianidad, una serie de situaciones que incluyen hechos en
los cuales se encuentra inmersay los cuales la llevan a asumir cambios de manera constante.
Estos cambios se originan desde las nuevas definiciones estratégicas por decisiones de orden
nacional y distrital, la normatividad de obligatorio cumplimiento para la empresa, las
innovaciones tecnoldgicas que nos obligan a aprender nuevas maneras de relacionarnos con
las herramientas y maquinas que nos ayudaran a cumplir y desarrollar mejor la gestion, nuevos
métodos, materiales, servicios, hasta los resultados de los analisis de desempefio de los
procesos.

Estos aspectos han llevado a la EAAB-ESP a establecer lineamientos para determinar de
manera planificada y controlada los cambios que impactan la empresa con el fin de mantener
la integridad del sistema de gestion, la capacidad de la organizacion para continuar
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proporcionando productos y servicios conformes, cumplir con la normatividad vigente y
minimizar los riesgos que surjan a partir del cambio.

Para desarrollar la planificacién de los cambios de impacto en la EAAB-ESP se han planteado

cuatro (4) etapas: Identificar la necesidad del cambio, realizar andlisis especializado, aprobar
el cambio y establecer el plan de trabajo del cambio

Figura 15. Etapas de la planificacién de los cambios que impactan el sistema de gestion

Consolida el equipo del cambio L
Elabora el Plan de Trabajo Identificar
Presenta Plan de trabajo al Gerente del necesidad
area lider del cambio

Aprueba Plan de trabajo de cambio en el
comité

Identifica cambio

Asigna lider de cambios

Realiza Analisis Preliminar

cqmbio Documenta propuesta del cambio
Aprueba propuesta de cambio en comité

Establecer Rec'i'h.ZE_Ir
Plan de Analisis

Trabajo del
Cambio

Analiza y prepara toda la informacion
Presenta al Gerente del drea que lidera el cambio
Gestiona Aprobacién

Aprueba cambio en comité

Realiza analisis especializado
Documenta y prepara soportes
Gestiona aprobacion

Remite al lider del Cambio

D Aprobar,
Cambio

Fuente: Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control — Direccion de Gestion de Calidad y Procesos

La realizacion de estas etapas permite que las necesidades de cambio sean estudiadas
cuidadosamente con el fin de identificar las acciones requeridas para minimizar los riesgos en
su aplicacion. Esto lleva a una situacion de equilibrio dinamico, donde se analizan los
diferentes factores para establecer no solo los beneficios del cambio sino también determinar
lo que constituye amenazas y barreras en su implementacion, el impacto tanto de hacer como
de no hacer el cambio, contar con el analisis especializado por parte de cada uno de los
expertos en los procesos participantes en el cambio.
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De esta manera la EAAB-ESP puede llevar a cabo los cambios de impacto en la empresa
teniendo en cuenta que el cambio se encuentre identificado, evaluado y con todas las medidas
necesarias para evitar efectos adversos

3.4.3 Gestion del conocimiento

La EAAB-ESP ha entendido que cada vez es mas importante gestionar el Conocimiento y la
Innovacion como un recurso estratégico para la organizacion y desarrollar la habilidad para
entender el conocimiento, ¢,cudl es el que realmente necesita la empresa?, es decir, el que me
genera valor, identificar si ya existe en la organizacion; ¢,como?, ¢donde? Y con ¢quiénes?, lo
que permite potenciar y transferir este conocimiento y si no existe, generar planes que me
permitan desarrollar ese conocimiento para transferirlo y afianzarlo de forma tal que represente
ventaja competitiva para la organizacion, el fortalecimiento de los colaboradores y la
generaciéon de buenas practicas.

Para la EAAB-ESP como una de las empresas lider en la prestacion de servicios de Acueducto
y Alcantarillado en el pais, es importante compartir el conocimiento, asi como explorar las
mejores practicas a nivel mundial, de forma tal que siempre se fortalezca el conocimiento
técnico, en este mismo sentido es importante el desarrollo de proyectos de Investigacion,
desarrollo e Innovacion.

3.4.3.1 Beneficios de la Gestion del Conocimiento e Innovacién

Figura 16. Beneficios de la Gestién del Conocimiento e Innovacion
Beneficios de la Gestion del Conocimiento e
Innovacion

1. Estrategia de generacién de valor

Sostenibilidad 2. Cumplimiento de los objetivos estratégicos
Empresarial 3. Competitividad

4. Oportunidades de nuevos negocios

1. Fortalecimiento de capacidad
Desarrollo 2, Transferencia y mejora del conocimiento
3. Desarrollo de competencias de trabajo
colaborativo
4. Mejora en motivacién hacia el trabajo y la cultura
organizacional

del Talento
Humano

1. Posicionamiento de la empresa
2. Referente técnico del Sector
3. Acceso a distinciones

Cumplimiento de Estandares Internacionales normas
1SO

Fuente: Imagen, Beneficios de la Gestion del Conocimiento e Innovacion. Elaborado por el equipo de trabajo de Gcel

Reputacion y

Credibilidad
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3.4.3.2 Alcance

Este proceso inicia con la identificacion del conocimiento e innovacion que requiere la empresa
(El que tiene y el que le falta) pasa por las etapas de planificacién, desarrollo, transferencia y
afianzamiento y termina con la evaluacion del impacto de la gestiébn del conocimiento e
innovacion. Este proceso aplica para toda la empresa.

3.4.3.3 Conceptualizacién basica para la Gestion del Conocimiento e Innovacién

Los términos y definiciones que hacen parte de la metodologia definida por la EAAB-ESP se
encuentran detallados en los procedimientos asociados al proceso. A continuacion
presentamos la definicion de Gestién de Conocimiento que adopta la empresa:

En la EAAB-ESP, se entiende como Gestion del Conocimiento la
administracion explicita y sistematica del “conocimiento vital” y sus
procesos de identificacion, planificacion, desarrollo, transferencia,
afianzamiento y evaluacién, en funcion de los objetivos estratégicos
de la empresa.

Lo que permite capitalizar la experiencia, el conocimiento y las buenas
practicas acumuladas. De igual forma generar nuevo conocimiento a
través de la investigacion, el desarrollo e Innovacién para la
sostenibilidad y competitividad empresarial.

3.4.3.4 Metodologia para la Gestién del Conocimiento e Innovacion

La EAAB-ESP, adopt6 el siguiente modelo metodoldgico para la Gestién del Conocimiento e
Innovacion:
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Figura 17. Modelo para la Gestion del Conocimiento e Innovacion

Identificacion
del
conocimiento e
innovacion

Planificacion de
la Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

Evaluacidon del
Conocimiento e
innovacion

Gestion del
Conocimiento
e Innovacion

Afianzamiento w para
= dal Y la Gestion del

conocimiento e
innovacion

Conocimiento

Transferencia
del
Conocimiento

Fuente: Elaborado por el equipo de trabajo del Gecel, EAAB-ESP

Actualmente la empresa esta definiendo el plan de trabajo para dar cumplimiento a Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en la Dimension 6 de Gestion del Conocimiento y
de la Innovacion y actualizando los procedimientos asociados a este proceso para hacer
operativo el modelo de gestion.

3.4.3.5Roles y Responsabilidades
Este proceso es liderado por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana Y Administrativa y

la Gerencia de Tecnologia segun lo establecido en el acuerdo 11 del 25 de Julio 2013 de la
EAAB-ESP tiene:
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Tabla 4. Roles y Responsabilidades de la Gestion del conocimiento

RESPONSABLE

RESPONSABILIDAD

Responsabilidades
comunes para todas las
areas

Contribuir a la generacion, transferencia y conservacion del
conocimiento, fortaleciendo las capacidades de los
trabajadores, y su sentido de pertenencia, de conformidad con
lo establecido en el Plan General Estratégico de la Empresa.

Gerencia Corporativa de
Gestion Humana vy
Administrativa

Definir los planes, programas y proyectos del proceso de
gestion del conocimiento y coordinar su implementaciéon con
las diferentes areas de la Empresa, con el fin de contribuir a la
generacion, transferencia, conservacién del conocimiento y
aplicacion de buenas practicas empresariales.

Direccion Mejoramiento
Calidad de Vida

Coordinar e implementar los planes, programas y proyectos
relacionados con el proceso de gestion del conocimiento en la
Empresa, con el fin de asegurar la generacion, transferencia y
retencién del conocimiento y generar incentivos que fomenten
la investigacion, desarrollo e innovacion.

Direccion Desarrollo
Organizacional

Disefiar y administrar el modelo de gestion por competencias
gue permita fortalecer el ciclo de desarrollo del talento humano,
en coordinacion con las estrategias establecidas en el proceso
de gestion del conocimiento.

Gerencia de Tecnologia

Promover y liderar la investigacién y desarrollo tecnoldgico
mediante actividades y proyectos que generen valor y
conocimiento, para orientar la estrategia corporativa respecto
a la aplicacion de estandares tecnoldgicos y el desarrollo de
las actividades de la organizacion.

Direccion
Especializada

Ingenieria

Asegurar la creacion, mantenimiento y desarrollo de la
informacioén técnica y tecnoldgica de la Empresa, de acuerdo
con los avances relacionados con la ciencia, tecnologia e
innovacion.

Garantizar la generacion y conservacion del conocimiento
técnico de la organizacion, aplicando la investigacion,
desarrollos e innovacion en calidad, cantidad, manejo 6ptimo,
saneamiento, acciones preventivas, tecnologias para
acueducto y alcantarillado y temas afines o correlacionados.

Formular, disefiar y ejecutar los proyectos de investigacion,
desarrollos e innovacion que requiera la Empresa,
implementandolos en los procesos actuales de la organizacién

Formato: MPFD0802F04-03

38



£ acueducto

—CLF AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

para optimizar costos, disminuir tiempos de respuesta e
integrar y agilizar la obtencion de informacion técnica.

Gestionar el liderazgo de la Empresa aplicando la vigilancia
tecnolbgica a través de redes interdisciplinarias internas y
externas en forma continua sobre los avances en ciencia,
tecnologia e innovacién en los temas técnicos relacionados
con la dindmica del agua y la sostenibilidad del recurso hidrico
y de la Empresa.

Promover vy liderar investigaciones aplicadas y la prueba de
desarrollos tecnoldgicos, mediante actividades y proyectos
gue generen valor y conocimiento, para orientar la estrategia
corporativa respecto a la aplicacion de estandares
tecnolégicos, estrategias preventivas y el desarrollo de las
actividades que requieran la gestion de saberes en la
organizacion.

Promover la gestion de conocimiento y saberes técnicos,
tecnolégicos y cientificos, al interior y al exterior de la Empresa.

Soportar técnicamente el programa de gestion de
conocimiento y saberes en forma conjunta con la Gerencia
Corporativa de Gestibn Humana y Administrativa y el Comité
de Desarrollo Humano y Empresarial, para lograr capitalizar
este valor intangible en la organizacion.

Generar y coordinar convenios, acuerdos de participacion
nacional e internacional con universidades, gremios, y/o
centros de investigacion y/o institutos consolidando redes
pares que permitan fortalecer la gestion del conocimiento, la
vigilancia tecnoldgica, la propiedad intelectual en temas de
agua y aspectos afines acordes a los avances de la ciencia, la
tecnologia y la innovacion.

Implementar y normalizar los procesos de propiedad
intelectual y confidencialidad de la informacion técnica de la
organizacion para capitalizar el valor intangible que se genera
en los proyectos, consultorias, obras, desarrollos y las buenas
practicas empresariales.
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3.4.4 Requisitos Legales y Otros requisitos

La EAAB-ESP agrupa el marco legal aplicable a los procesos, proyectos y actividades
desarrolladas para la prestacion de los servicios de Acueducto y Alcantarillado, bajo la
metodologia establecida en el procedimiento Normograma e Identificacién, actualizacién y
evaluacion de requisitos legales y otros requisitos.

Los cambios y/o las modificaciones en requisitos legales y otros requisitos aplicables son
materia de andlisis y seguimiento por parte de la Gerencia Juridica y de todas las areas de la
organizacién quienes determinan la actualizacién del Normograma, de la Matriz de requisitos
legales y otros requisitos, los procedimientos y en general la documentacion SIG en que
tengan incidencia o se referencien dichas normas.

Para el caso de los procesos Misionales del negocio se cuenta con la Matriz de Caracterizacion
de Producto y Servicio para cada uno de ellos.

Los lideres de cada subsistema tienen como responsabilidad mantener actualizada la Matriz
de requisitos legales y otros requisitos del subsistema a su cargo y seran los responsables por
su publicacion en el archivo electrénico — Normograma y la divulgacién de sus cambios (donde

aplique).

La fuente oficial de consulta de la normatividad aplicable a la Empresa seré el Régimen Legal
de Bogota el cual se puede consultar a través del link en la siguiente ruta: Lotus/ Archivo
Electronico/ Sistema Integrado de Gestién/ Normograma /Otros Enlaces de Interés/ Régimen
Legal de Bogota. D.C.

En cumplimiento a la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014 la EAAB-ESP pone a disposiciéon de
los Grupos de Interés la Normatividad aplicable, en la pagina web de la empresa a través de
la ruta de acceso: http://www.acueducto.com.co\Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion publica\Normativa.
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4. SUBSISTEMAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

4.1 Subsistema de Gestion de la Calidad — SGC (NTC GP1000 e ISO 9001)

4.1.1 Descripcion del SGC

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota EAAB-ESP , orientada a brindar el
servicio de acueducto, alcantarillado sanitario, pluvial y el saneamiento basico con los mejores
estdndares de calidad, cuenta en la actualidad con un sistema de gestién de calidad
certificado, bajo la norma ISO 9001:2015 para la prestacion de los servicios publicos

domiciliarios de acueducto y alcantarillado.

De forma paralela, la empresa ha dado cumplimiento a lo establecido en la ley 872 de 2003,

Decreto 4110 de 2004, Decreto 4485 de 2009 en lo relacionado con la Norma Técnica de

Calidad para la Gestién Publica NTC GP 1000:2009, para todos los procesos de la empresa.

(Ver anexo 5 Cumplimiento requisitos norma NTC GP 1000 en la EAAB-ESP)

4.1.2 Estructuradel SGC

Figura 18. Estructura del SGC (segiin NTC ISO 9001:2015)

-
Organizacion
y su
contexto
(4)
P | Satisfaccion
del cliente
Requisitos Planificacion Liderazgo Resultados
del cliente # tesultad
Proyectos y
Servicios
Necesidades y
expectativas
de las partes o
interesadas ejora
pertinentes {10)
(4)
- V),

Fuente: NTC ISO 9001:2015
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4.1.3 Alcance del SGC
Prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado en la ciudad de
Bogota D.C. y en su area de influencia, soportados en los procesos estratégicos, misionales,

facilitadores y de evaluacion.

Anexo al alcance

1. Captacién, aduccion, almacenamiento y tratamiento de agua para el suministro de agua
potable. Planeacién, gestién del disefio, construccion, operacién, control y mantenimiento del
sistema matriz de acueducto para la conduccion y distribucién de agua potable en redes
matrices. La gestion de proyectos de reduccion de emisiones de gases efecto invernadero en
el sistema matriz de acueducto. La operacion y el mantenimiento de las redes locales de
acueducto.

2. Recoleccion, transporte y disposicion de aguas lluvias y residuales a través del sistema de
alcantarillado sanitario y pluvial en la ciudad de Bogota y su area de influencia. La planeacién
para el tratamiento de las aguas residuales en la ciudad de Bogota D.C. y en su area de
influencia. La operacion de la PTAR EI Salitre de la Ciudad de Bogota D.C.

3. La gestion comercial en la prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado para la
ciudad de Bogotéa. D.C. y su area de influencia.

e Lineamientos frente al manejo de certificados del Sistema de Gestion de Calidad

Los certificados que acrediten la implementaciéon del Sistema de Gestion de Calidad que
entreguen los entes certificadores deben ser administrados y controlados por la Direccion
Gestion de Calidad y Procesos, quien determinara con la Direccibn de Servicios
Administrativos y con la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Corporativas la disposicion
fisica y ubicacion de los certificados vigentes. Para lo anterior, la Direccion Gestion de Calidad
y Procesos llevara una relacién de los mismos, incluyendo los tiempos de vigencia y los sitios
de publicacion.

Las areas deben abstenerse de la exhibicion de certificados no vigentes u obsoletos. Para
asegurar lo anterior, la Direccibn Gestion de Calidad y Procesos informar4d de estos
lineamientos a los responsables de los sitios de trabajo y podra adelantar inspecciones en los
mismos.
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4.1.4 Politicadela Calidad

La Politica de Calidad se define como la misma Politica del Sistema Integrado de Gestion
- SIG, porque incorpora la intencion y direccion de la empresa en lo que respecta a la Gestion
de calidad, apoya el propésito de su Organizacién y constituye el enfoque de calidad, describe
quién es la empresa, qué hace, y los compromisos con la calidad que le distinguen. (Ver Titulo
3.1.3. Politica del Sistema Integrado de Gestién).

4.1.5 Objetivos e indicadores de la Calidad

Los Objetivos de Calidad se homologan con dos (2) objetivos estratégicos: Eficiencia
Operacional y Reputacion y Credibilidad, teniendo en cuenta los compromisos
determinados en la Politica de Calidad, en el contexto de la organizacién y dando apoyo a lo
definido en el Plan General Estratégico PGE 2016 — 2020 de la EAAB—-ESP.

e |ndicadores

Los indicadores que permiten medir el cumplimiento de los objetivos de calidad de la empresa
son definidos con base en los indicadores estratégicos aplicables al SGC.

Tabla 5. Objetivos e Indicadores de Calidad (Objetivos e indicadores estratégicos)

0 2. Eficiencia operacional 4. Reputacion y credibilidad
'% - ., Consolidar el posicionamiento institucional
=) Ser- e_ﬂuentes en la prestacion d? los con précticas de relacionamiento y
O | servicios de acueducto y alcantarillado .
gobernabilidad
‘% 2.1 Prestacion del servicio 5.1 Relacionamiento
u*;: 2.2 Gestién organizacional 5.2 Gobernabilidad
Indicador Unidad Indicador Unidad
Nivel de satisfaccion de los
Continuidad % usuarios y percepcion de Medicién
n grupos de interés
g indice de riesgos de % Sostenibilidad del Sistema %
T | calidad del agua (IRCA) Integrado de Gestién
2 DACAL #
£ | Reclamos comerciales 4
] (IQR)
Indice de pérdidas por | m3/suscripto
usuario facturado (IPUF) r/mes
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Tiempo de atencion

menores a 3"

dafios en redes mayor e Horas
igual a 3"
Tiempo de atencion
dafos en redes Horas

indice de reclamacion
operativa de
alcantarillado - IROAL

%

Cobertura residencial y
legal de acueducto

%

Cobertura residencial y
legal de alcantarillado
sanitario

%

Cobertura residencial en
los servicios de

alcantarillado pluvial

%

Fuente: Plan General Estratégico PGE 2016 — 2020 — Sintesis Estratégica

4.1.6 Rolesyresponsabilidades del SGC

Tabla 6. Roles y responsabilidades del SGC

ROLES

RESPONSABILIDADES

Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Establecer, implementar y mantener la politica de la
calidad (Politica del SIG).

Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de
implementacién (ISO 9001:2015).

Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Presentar el desempefio del SGC y las oportunidades
de mejora a la Alta Direccion.

Responsables de los procesos
(Gerencias)

Adoptar los cambios para mantener la integridad del
SGC acorde a los requisitos técnicos, legales y demas
requisitos aplicables e informar a la Alta Direccién los
cambios que se adopten.

Responsables de los procesos
(Gerencias)

Asegurar que los procesos estan generando y
proporcionando los resultados previstos.

Empleados publicos,
trabajadores oficiales y
contratistas de la EAAB-ESP

Cumplir los requisitos establecidos en los Manuales,
procedimientos e instructivos del SGC, aplicables a las
actividades que estan bajo su responsabilidad.

Fuente: Documento Politica de Calidad
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4.1.7 Procesos contratados externamente

A través del Manual de Supervision e Interventoria se fijan los parAmetros para cumplir con la
labor de seguimiento, vigilancia, control y el manejo eficiente y eficaz de los recursos publicos
comprometidos en los acuerdos de voluntades de la EAAB-ESP.

El Manual de Contratacion de la EAAB-ESP fija los lineamientos para realizar la contratacion
de bienes y servicios que requiere la Empresa en observancia a los principios de
transparencia, economia, responsabilidad, igualdad, moralidad, eficacia, celeridad,
imparcialidad y publicidad de conformidad con los postulados de la funcién administrativa y los
principios de la gestion fiscal establecidos por la Ley.

Asi mismo, la Gerencia General expide la Circular No.10 de 2017, mediante la cual se
establecen directrices contractuales que hacen parte de las buenas practicas que la EAAB-
ESP implementa en el marco del objetivo "Excelencia Empresarial" del Plan Estratégico 2016-
2020 y la circular N.28 de 2018, mediante la cual la empresa define el esquema de cobertura
de pdlizas de seguro que deberan constituir los proponentes y contratistas de la EAAB-ESP .

Los criterios de seleccion y evaluacion de los oferentes se encuentran regulados a través de
la Circular No. 39 de 2018 y las condiciones y términos de las invitaciones.

4.1.8 Control alos productos y servicios no conformes

La EAAB-ESP realiza el tratamiento de sus productos, servicios y trabajo no conforme con el
fin de evitar su uso o entrega no intencional a los usuarios y grupos de interés, segun lo
establecido en el procedimiento Tratamiento de No Conformes.

Asi mismo, el reporte y control de los No conformes del SIG se tratan en los Planes de
Mejoramiento establecidos para cada uno de los procesos que hacen parte integral de los
Subsistemas.

4.1.9 Evaluacién de Proveedores

Acorde con lo establecido en el numeral 8.4.1 de la NTC ISO 9001:2015, la organizacion debe
determinar y aplicar criterios para la evaluacion, la seleccion, el seguimiento al desempefio y
la reevaluacion de los proveedores externos, basandose en su capacidad para proporcionar
procesos o productos y servicios de acuerdo con los requisitos. Asi mismo, establece que debe
conservar la informacién documentada de estas actividades y de cualquier acciones necesaria
que surja de estas evaluaciones.

Respecto de la evaluacion y seleccién, la EAAB-ESP tiene debidamente reglamentada la
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forma de evaluar y de seleccionar a los proveedores y contratistas de la empresa, a través de
lo establecido en el Manual de Contratacién y los procedimientos asociados al subproceso de
Contratacion y Compras. A suvez, en el Manual de Supervision e Interventoria de la empresa
se tienen definidos los criterios y responsabilidades que deben cumplir los supervisores e
interventores en el ejercicio del control y vigilancia de los acuerdos de voluntades para verificar
la correcta ejecucion técnica administrativa, financiera y juridica de los mismos

En cumplimiento de este requisito, en la EAAB-ESP se determinaron los criterios para
adelantar la evaluacion del desempefio de proveedores y la metodologia que deben aplicar
los supervisores e interventores, para realizar la Evaluacion del Desempefio de los
Proveedores (EDP) que tiene la Empresa de Acueducto y Alcantarillado EAAB-ESP.

La EDP que aplique la EAAB-ESP a sus proveedores no tendré efectos contractuales. Este
instrumento tiene como propésito:

1. Propender por la mejora continua del proceso de Gestion Contractual
2. Dar cumplimiento a los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad implementado en
la entidad (Numeral 8.4 NTC-ISO 9001: 2015)

La Evaluacion del Desempefio de los proveedores aplicara para los siguientes tipos de
contrato:

e Suministro con plazo superior a 1 afio

e Obra con plazo mayor a 18 meses

e Prestacion de servicios diferentes a OPS
e Interventoria

e Consultoria plazo superior a 12 meses

Los lineamientos, plazos, criterios y actividades para realizar la evaluacién del desempefio de
proveedores y para la adopcion de acciones resultantes estan establecidos en el instructivo
Evaluacién de Desempefio de Proveedores, documento asociado al Procedimiento de
Desarrollo de Acuerdo de Voluntades.

4.2 Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
4.2.1 Descripcion del SG - SST

El Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se estructura bajo un modelo
legislativo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la resolucion 1111 de 2017, y como
norma complementaria se contempla la NTC 1SO 45001:2018.

Los procedimientos obligatorios del Subsistema se encuentran documentados y actualizados
segun la normatividad vigente, entre otros se cuenta con procedimientos para el proceso de
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reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, para la identificacion de peligros,
evaluaciéon y valoracion de riesgos y para el establecimiento de programas de vigilancia
epidemioldgica.

La ruta para consulta de documentos: Intranet /Aplicativos / Mapa de Procesos/ Proceso /
Gestion de Talento Humano / Subproceso Seqguridad y Salud en el Trabajo.

Adicionalmente se han desarrollado Normas Técnicas de Seqguridad y Salud en el Trabajo con
orientaciones para el desarrollo sequro de tareas en la empresa.

Ruta para consulta de las normas de servicios:
Intranet/Aplicativos/Sistec/Consultas/Seguridad Industrial/Norma Técnica de Servicio

4.2.2 Estructuradel SST

En razén a que el SG-SST es un sistema permanente, de mejoramiento continuo,
planificado, evaluable y ajustable, de acuerdo con las condiciones y etapas del Ciclo PHVA
(Planear, hacer, verificar y actuar), a continuacion, se diagrama el desarrollo del sistema

Figura 19. Estructura del SST (PHVA)

» Acciones correctivas, + Politica del SG-SST
preventivas o de * Plan de Trabajo Anual
mejora de Seguridad y Salud

* Planes de en el Trabajo
mejoramiento + Documentacion del
derivados de SG-8S5T
auditoria,
autoevaluacion o

revision por la . Planificacio
Direccién.
Ajustes al n del SG-

SG-SST
(Actuar)

SST
(Planear)

Seguimienw

Despliegue

+ Revisié | -
Dﬁ;fé?gnpor ? e glsser del SG-SST + Desarrollo Plan de
» Auditoria al SG-SST (Hacer) g%mggamones del

* gnglrcadores del SG- (Ve rificar) / + Investigacion de
\ v eventos [AT-EL)

+ Autoevaluacion del h ,
5G-5ST / + Inspecciones
\_ J

Fuente: Direccion de Salud — Division de Salud ocupacional Septiembre 2018.

El modelo de Gestién del Sistema de SST se despliega a través del Plan Anual de Trabajo el
cual se estructura bajo 5 ejes tematicos que abarcan y soportan las actividades que se
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desarrollan dentro del sistema y que se encuentran alineados al Plan Estratégico de Talento
Humano de la Organizacion.

Figura 20. Modelo de Gestion del Sistema de SST

2. Administraciény
Control de Riesgo

1. Liderazgo y
Compromiso

5. Emergencias

1. Liderazgo y Compromiso: se enfoca en el liderazgo que debe asumir la alta Gerencia para
desplegar a todos los niveles de la organizacion la prevalencia de la prevencion vy
promocioén de la salud de nuestros colaboradores y demas partes que integran el Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, asignando los recursos tecnolégicos,
financieros y humanos necesarios para el logro de los objetivos.

2. Administracion y Control de Riesgo: es el conjunto de actividades para identificar
sisteméticamente los peligros a los que estdn expuestos nuestros trabajadores y
contratistas en cada una de las actividades que realicen, a fin de gestionar los riesgos y
mejorar continuamente procedimientos, planes, programas, instalaciones y demas
condiciones de trabajo.

3. Medicina Preventiva y del Trabajo: se desarrolla a fin de garantizar la aptitud de nuestros
trabajadores con relacién a las actividades que realizan, observar las condiciones de salud
de nuestra poblacion, vigilar las enfermedades de origen laboral y enfermedad comudn
prevalente, previniendo la ocurrencia de nuevos casos y desarrollar campafias de
promocion de habitos saludables y autocuidado con estrategias comunicativas y
pedagdgicas.

4. Investigacion de Eventos: permite identificar las causas de los incidentes, accidentes y
enfermedades presentadas en la poblacion trabajadora, de una forma técnica, oportuna y
gue cumpla con criterios legales, para establecer acciones preventivas y correctivas con
miras a disminuir y evitar la ocurrencia de nuevos eventos por causas similares.
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5. Emergencias: actividades para la atencion de eventos de emergencia en las instalaciones
de la EAAB-ESP, mediante la disposicion de equipos adecuados para su atencién, la
capacitacion técnica de brigadistas, coordinadores de evacuacion y primeros
respondientes, asi como la actualizacion y puesta a prueba de los planes de emergencia
en centros de trabajo.

4.2.3 Politicadel SG - SST

La Politica del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo ha sido establecida
mediante Resolucion 0955 del 12 de Octubre de 2018 “Por medio del cual se establece la
Politica y los Objetivos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG —SST)
en la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota, EAAB-ESP”.

POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(SG - SST).

“La EAAB-ESP como prestadora de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y
alcantarillado en el Distrito Capital de Bogota, se compromete a implementar un Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que permita identificar sistematicamente los
peligros a los que estan expuestos nuestros trabajadores, contratistas y subcontratistas en
cada uno de las actividades que realicen, para asi gestionar los riesgos y mejorar
continuamente procedimientos, planes, programas, instalaciones y demas condiciones de
trabajo.

La EAAB garantiza el cumplimiento de la normatividad nacional aplicable en materia de riesgos
laborales, normas técnicas nacionales o internacionales aplicables y regulaciones internas,
para prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades profesionales.

La alta gerencia se compromete en fomentar en todos los niveles jerarquicos la prevalencia
de la prevencion y promocion de la salud de nuestros colaboradores y demas partes
interesadas asignando los recursos tecnoldgicos, financieros y humanos necesarios para el
logro de los objetivos propios del servicio”.

“Adoptada segun resolucion 0955 del 12 Octubre 2018”

POLITICA PARA LA PREVENCION DEL PORTE Y CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

“La empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Bogotd4, de acuerdo con la normatividad
vigente, prohibe el consumo, suministro y comercializacion de estas

sustancias o cualquiera otra de uso regulado en los lugares de trabajo, bienes de propiedad
de la empresa o donde quiera que se desarrolle actividades operativas o administrativas
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durante la jornada laboral y horarios suplementarios, asi como en las actividades educativas,
deportivas y culturales de caracter corporativo que se desarrollen en sus instalaciones”.,

4.2.4 Objetivos e indicadores del SST

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles todas las operaciones de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de

Bogota E.S.P

2. Cumplir con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales,
ademas de las disposiciones técnicas internacionales.
3. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, contratistas y visitantes
mediante la mejora continua de nuestro sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

el trabajo (SG-SST)

e |ndicadores

Tabla 7. Indicadores del SST

# Clasificacion Tipo Nombre Unid. Formula Periodicidad
1 Estratégico De Resultado / Disminucién de la % DAL = # Total de Accidentes Mensual /
Porcentaje Accidentalidad Laboral . Anual
DAL Reconocidos por la ARL en el
periodo mensual acumulado /
LB* 2016-2017-2018
*BASE DE ACCIDENTALIDAD 2016 RECONOCIDOS
POR LA ARL Y META PGE 2016-2020
2 Tactico De proceso / indice de lesiones indice ILIAT = IF AT x IS AT Mensual /
indice incapacitantes por Anual
accidente de trabajo —
ILI AT
3 Operativos De proceso / indice de frecuencia indice (Numero de accidentes de trabajo que Mensual /
indice de accidentes de se presentaron en el periodo “Z” / Total Anual
trabajo - IF AT de horas hombre trabajadas en el
periodo “Z”) * 240.000
4 Operativos De proceso / indice de severidad de indice Numero de dias de trabajo perdidos Mensual /
indice accidentes de trabajo - por accidente de trabajo en el periodo Anual
IS AT “Z” + numero de dias cargados en el
periodo “Z” / Horas hombre trabajadas
en el periodo “Z”) * 240.000.
5 Operativos De proceso / Mortalidad de los % (# de accidentes de trabajo que se Anual
Proporcion accidentes de trabajo presentaron en el periodo / total de
accidentes de trabajo que se
presentaron en el periodo) x 100
6 Operativos De proceso / Prevalencia de % PEL = (# de casos nuevos y antiguos Anual
Proporcion enfermedad laboral - de enfermada laboral en el periodo /
PEL Promedio total de trabajadores en el
periodo) x 100
7 Operativos De proceso / Incidencia de % IEL= (# de casos nuevos en el periodo Anual
Proporcion enfermedad laboral - | # promedio de trabajadores en el
IEL periodo) x 100
8 Operativo De resultado / Ausentismo por % # de dias de ausencia por incapacidad Mensual /
Proporcion Incapacidad Medica - laboral o comun / # de dias de trabajo Anual
AIM programados) x 100
50
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9 Operativos De estructura / Cumplimiento PTA- % # actividades ejecutadas [/ # Trimensual /
Proporcion SG-SST actividades programadas x 100 Anual
10 | Operativo De estructura / Gestiéon del COPASST # # Reuniones ejecutadas Trimensual /
valor absoluto Anual
11 | Operativo De estructura / Cumplimiento Plan de % (# Capacitaciones ejecutadas / # Mensual /
Proporcién capacitacion SST Capacitaciones programadas) X 100 Anual
12 | Operativo De estructura / Cobertura Plan de % (# de Trabajadores capacitados / # de Mensual /
Proporcion Capacitacion SST trabajadores proyectados) X 100 Anual
13 | Operativo De proceso Acciones derivadas de % (N° Acciones derivadas de Mensual /
(cumplimiento) / | Accidentes de Trabajo investigaciones de AT Ejecutadas / Anual
Proporcién Acciones derivadas de investigaciones
de AT Programadas) x 100
14 | Operativo De resultados Gestion Planes de % # de acciones cerradas de Planes de Trimensual /
(cumplimiento) Mejoramiento Mejoramiento (SIG) / # de acciones Anual
generadas de Planes de Mejora (SIG)
en el periodo X 100
15 | Operativo De proceso Oportunidad en la % (# de AT investigados dentro de los Mensual /
(cumplimiento) Investigacion AT tiempos de ley en el periodo / # total Anual
de AT del periodo) x 100
16 | Operativo De proceso Tiempo de indice > de Numero de dias de realizacién Mensual /
(cumplimiento) / | investigaciéon de AT de la investigacion del AT en el Anual

indice

periodo / # total de ATS en el periodo

Fuente: Direccion de Salud — Division de Salud ocupacional Septiembre 2018.

4.2.5 Roles yresponsabilidades del SST

Alta Direcciéon

Se entendera en la EAAB-ESP como Alta Direccion al Comité Corporativo compuesto por
Gerente General, Secretario General, Gerentes Corporativos de Sistema Maestro, Ambiental,
Servicio al Cliente, Planeamiento y Control, Gerente Juridico, de Tecnologia y Financiero;
guienes tendran las siguientes responsabilidades ante el SG-SST:

Gerencia General

1. Revisar la Politica del SG-SST Anualmente
2. Realizar una vez al afio la revisién por la direccion de desempefio del sistema.

La Gerencia General de la EAAB-ESP para el funcionamiento y operatividad del Sistema de
Gestibn de la Seguridad y Salud en el Trabajo tiene entre otras las siguientes
responsabilidades:

1. Definir y firmar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo la cual debera
proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo

2. Asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control.
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3. Asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacién de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucién de la politica y también que estos Ultimos funcionen y cuenten
con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que
les es aplicable.

4. Participar en el desarrollar del programa de inspecciones gerenciales cuando este se
ejecute.

5. Designar los responsables para la implementacion, desarrollo y sostenibilidad del SG-
SST.

Gerencia Corporativa De Gestibn Humana Y Administrativa

De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 0403 del 22 de Junio de 2012 “Por la cual se
modifican parcialmente las Resoluciones 0002 y 0003 de 2012” se delegd en el Gerente
Corporativo de Gestién humana y Administrativa especificamente la representacion legal de
la EAAB-ESP en los asuntos propios de su area. Por ello sus responsabilidades en el SG-SST
son:

1. Documentar el seguimiento del cumplimiento de los objetivos estipulados para el
Subsistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

2. Liderar mecanismos enfocados a la generacion de una cultura de prevencién y
autocuidado de Seguridad y Salud.

3. Debe asignar y documentar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en
el Trabajo SST a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.

4. Rendir cuentas sobre su desempefio, a razén de su liderazgo en el SG SST,
anualmente siguiendo las politicas y procedimiento establecidos por la EAAB-ESP

5. Debe aprobar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (PTA SST)
propuesto para el desarrollo del sistema.

6. Responder frente a autoridades, entes de vigilancia y Aseguradora de Riesgos
Laborales (ARL) con relacién al SG-SST.

7. Ejecutar los recursos asignados para el sostenimiento del SG-SST a través de las areas
competentes y a su cargo. Proporcionar los medios necesarios para el normal
desempefio de las funciones y actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

8. Cotizar ante la Administradora de Riesgos Laborales el valor correspondiente al seguro
de riesgos laborales, con el objeto de amparar las contingencias de accidente de
trabajo y de enfermedad laboral

Direccion Salud

Son responsabilidades de la Direccion Salud en el SG-SST.
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. Orientar y controlar la ejecucién del SG-SST, asi como la elaboracion y desarrollo de

los planes y programas que se deriven de este, aplicando la normatividad vigente y las
politicas de la EAAB-ESP en la materia.

Planificar y gestionar los procesos de contratacién necesarios para el sostenimiento del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) segun las
necesidades determinadas por el lider del sistema.

. Representar a la empresa antes las entidades distritales y nacionales en los diferentes

espacios y escenarios de Seguridad y Salud en el trabajo
Mantener un compromiso gerencial frente al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

. Aprobar la documentacién del SG-SST en el Sistema de Gestion de Calidad de la

Empresa.

. Asegurar la presentacion de informes sobre desempefio del SG-SST para su revision

y control, como base del mejoramiento continuo del sistema.

. Articular el SG-SST con los demas subsistemas del Sistema Integrado de Gestion de

la EAAB-ESP para su correcto funcionamiento, asi como al Plan Estratégico de Talento
Humano de la Organizacion.

Jefe De Division De Salud Ocupacional

Sera responsabilidad de la Jefatura de Division de Salud Ocupacional el disefio, administracion
y ejecucion del SG-SST conforma a las funciones propias del area y como se detalla a
continuacion.

1.

Planear, coordinar, desarrollar y verificar la implementacion del SG-SST dando
cumplimiento a la normatividad legal vigente.

Debe disenar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades,
recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos
del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

Definir y coordinar la ejecucion del plan anual de Capacitacion en materia de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional dirigida al personal de la empresa; para la supervision,
elaboracion e implementacion de procedimientos, instructivos, normas, politicas y
reglamentos en la materia.

Elaborar estudios y diagndsticos de las condiciones de salud de la poblacién
trabajadora de acuerdo con las evaluaciones médicas y para clinicas realizadas para
actualizar y desarrollar los programas de vigilancia epidemioldgica en la Empresa.
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5. Definir y coordinar los programas de medicina preventiva y del trabajo e higiene y
seguridad industrial para contribuir al logro de los objetivos planteados en cada
programa.

6. Verificar y hacer seguimiento a las prestaciones asistenciales y econémicas que
reconoce la administradora de riesgos laborales.

7. Disefiar programas y acciones correctivas para el manejo de accidentes, incidentes o
enfermedades laborales que se presenten con los trabajadores y contratistas de la
Empresa.

8. Coordinar, controlar y actualizar la gestidn para la identificacién de peligros, evaluacion,
valoracion del riesgo y determinacion de controles para cada proceso dentro de las
diferentes actividades de la EAB-ESP.

9. Coordinar el disefio e implementacion del Plan de Emergencias de la Empresa, en
conjunto con el Plan Institucional de Respuesta a Emergencias.

10. Llevar registros y control de los indicadores establecidos para el SG-SST

11. Articular los documentos del SG-SST con los procedimientos de las areas ejecutoras.

12. Socializar el estado del proceso de implementacién del SG-SST a las partes
interesadas.

13. Gestionar las auditorias integrales en seguridad industrial y salud ocupacional internas
y a los contratistas.

14. Informar las necesidades de recursos financieros, tecnoldgicos y humanos para el
desarrollo del SG-SS.

Directores, Jefes De Oficina Y De Divisién
Sus responsabilidades en el SG-SST son:

1. Liderar e implementar mecanismos con miras a fomentar una cultura de prevencion en
seguridad y salud en sus colaboradores.

2. Velar que los trabajadores a su cargo cumplan con las normas vigentes en relacion a
SST como el reporte oportuno de accidentes e incidentes de trabajo y el cumplimiento
de los protocolos de seguridad establecidos por la EAAB-ESP, entre otros.

3. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
convocadas.

4. Facilitar la asistencia a los procesos de formacién y entrenamiento (Capacitacion en
SST) al talento humano a su cargo y procurar el cuidado integral de la salud de los
trabajadores.

5. Cumplir y hacer cumplir obligatoriamente las normas, reglamentos e instrucciones del
SG-SST como también las indicaciones de la sefalizacion relacionada con el uso de
los Elementos de Proteccion Personal y precauciones locativas como control de la
accidentalidad y la enfermedad laboral.
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6. Conocer la matriz de identificacion de peligro vigente asociada a su actividad y la del
talento humano a su cargo, para propender por la aplicacién de los controles que la
misma establece.

7. Designar en todas las cuadrillas de trabajo operativo un observador para el desarrollo
de tareas criticas, con la autoridad para detener los trabajos en caso de que se
presenten riesgos imprevistos y sin controles aceptables.

Trabajadores

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

7. Utilizar los elementos de proteccion personal que la empresa le haya asignado y
mantenerlos adecuadamente, dandoles el uso debido.

8. Conocer sobre los peligros de su oficio y puesto de trabajo, los efectos derivados de la
exposicion y las medidas preventivas y de proteccién para la mitigacion de los riesgos.

9. Informar a su superior toda condicion ambiental peligrosa y practica insegura en el
desarrollo de sus actividades.

10. Aplicar las normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo, ademas de los
procedimientos seguros de operacion, para su proteccion, la de sus compafieros y la
de la empresa en general.

4.3 Subsistema de Gestion Ambiental — SGA
4.3.1 Descripcion del SGA

El subsistema de gestion ambiental se establece, implementa, mantiene y mejora
continuamente bajo el enfoque por procesos y pensamiento basado en riesgos, direccionado
a la gestién sistematica de los aspectos e impactos ambientales de la EAAB-ESP, teniendo
en cuenta los requisitos de la NTC ISO 14001:2015, la normatividad ambiental vigente y las
directrices dadas por la Politica Ambiental de la organizacion.
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Bajo este gran direccionamiento, el SGA se desarrolla para garantizar que la gestion ambiental
de la organizacion atienda bajo ciclo PHVA (planear-hacer-verificar-actuar) sus aspectos
ambientales significativos, teniendo en cuenta el contexto de la organizacién y sus riesgos y
oportunidades desde el entorno ambiental.

De esta manera, el SGA asegura requerimientos del ciclo PHVA importantes y basicos como
la formulacion, implementacién y seguimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental
(PIGA) y del Plan de Accion Cuatrienal Ambiental (PACA) que deben desarrollar todas las
entidades del Distrito Capital en cumplimiento del Decreto 456 de 2008.

4.3.2 Estructura del SGA

El SGA aplica a todos los procesos, actividades, productos y servicios que desarrolla la
Empresa

Su columna vertebral se encuentra en los programas de gestion ambiental que se desarrollan,
a partir de las directrices de la Politica Ambiental

Atendiendo los requisitos de la norma NTC ISO 14001:2015 el modelo de gestion del SGA
adopta el enfoque del ciclo PHVA el cual se ilustra a continuacion:

Figura 21. Alcance del SGA

- reRpey. Necesidades y
Cuestiones internas Contexto de la organizacion expectativas de las

y externas partes interesadas

— - _
\< Alcance del sistema d: gestion ambiental y

/_____
\—————

Resultados previstos
— del sistema de -
gestion ambiental
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Figura 22. Programas de Gestion Ambiental
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Recuperacién integral la estructura ecoldgica
principal relacionada con el sistema hidrico del
Distrito Capital.

4.3.3 Politica Ambiental de la EAAB-ESP
POLITICA AMBIENTAL EAAB-ESP

"En la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd somos conscientes de nuestra
responsabilidad de proteger el medio ambiente y estamos comprometidos con la mejora
continua del sistema de Gestion Ambiental y el cumplimiento de requisitos legales y otros
requisitos aplicables, mediante: a) la gestién integral del recurso hidrico desde la proteccion
de la estructura ecolégica principal relacionada con la produccion del agua hasta el
saneamiento y recuperacion de los cuerpos de agua que permiten el drenaje de Bogota y su
area de influencia, b) el manejo integral de los residuos generados por la prestacion de
nuestros servicios, c) la gestion eficiente de la energia mediante la generacion por fuentes
limpias y su uso racional en todos los procesos, aplicando para esto una estrategia de
mitigacion y adaptacion al cambio climéatico, el fortalecimiento de la cultura ambiental, practicas
empresariales sostenibles y gestion del conocimiento, con el fin de mejorar nuestro
desempefio ambiental”

"Aprobada en Comité Corporativo N°39 del 9 de mayo de 2018"
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En la siguiente tabla se presentan los Objetivos Ambientales derivados de las directrices de la Politica Ambiental de la EAAB-
ESP, los objetivos especificos de los planes o programas de gestiébn ambiental y las areas responsables.

Se incluye el alineamiento con los Objetivos de Desarrollo Sostenible, los indicadores del Global Reporting Iniciative (GRI), el
Plan de Gestion Ambiental (PGA) del Distrito Capital 2008 — 2038 (Decreto 456 de 2008), el Plan General Estratégico (PGE)

2016-2020.

Tabla 8. Objetivos del SGA

OBJETIVOS DE

OBJETIVOS

OBJETIVOS

OBJETIVOS DE LOS PLANES

DESARROLLO lNDIgéPOR PGA ESTRATEGICOS Aag]]EEI\PT\g(I)_ES O PROGRAMAS DE GESTION RESISA\(I;I\IIEéL\ASBLES
SOSTENIBLE 2008 - 2038 | PGE 2016 - 2020 AMBIENTAL
o Adua: Conservar areas de interés de Gerencia Sistema
Objetivo 6: gua .
G ar | 303-1 Calidad del la EAAB-ESP en cuencas Maestro
‘Garantizar la 303_2 aguay abastecedoras Gerencia Ambiental
disponibilidad de 2 - —
e 303-3 regulacion Ser : Gerencia de Servicio al
aguay su gestion hidrolégica. corresponsables Recuperar de manera integral Cliente
sostenible y el Efluentes y con la gestion la estructura ecoldgica principal Gerencia Sistema
saneamiento para | pogiquos: | Conservaciony| integral del agua relacionada con el sistema
todos. ' y)ned gua, hidrico del Distrito Capital Maestro
306 -1 adecuado brindando calidad Asequrar la pral. Gerencia Ambiental
. . 306 -3 manejo de la de vida Yy bienestar 9 . Gerencia de Servicio al
Objetivo 15: 306 -5 faunay la flora social gestion i
Gestionar y ' ' integral del o Cllente_
sosteniblemente los | . . .. . recurso Hacer uso eficiente del agua en| Gerencia de Sistema
Biodiversidad:| Calidad del P todos los procesos de la EAAB- Maestro
bosques, luchar S fici | hidrico. A .
contra la 304-1 paisaje. Sere |C|(_eptes enla ESP Gerencia Ambiental
e 304 -2 prestacion de los Gerencia de Gestion
desertificacion, . o
) . 304 -3 Calidad del servicios de Humana
detener e intervenir 304 — 4 suelo acueducto _ e
la degradacion de las ' cto y _ Gerencia de Sistema
i alcantarillado. Avanzar en el saneamiento y Maestro
tierras y detener la o - . nie ! o
pérdida de Cumplimiento |Uso eficiente del tratamiento de los vertimientos | Gerencia de Servicio al
biodiversidad. ambiental: agua. de la EAAB-ESP Cliente
307-1 Gerencia Ambiental
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OBJETIVOS DE OBJETIVOS OBJETIVOS OBJETIVOS DE LOS PLANES
DESARROLLO | 'ND'EADOR PGA ESTRATEGICOS | ,03%EI V08 |0 PROGRAMAS DE GESTION| e dtion o
SOSTENIBLE 2008 - 2038 PGE 2016 - 2020 AMBIENTAL
Efluentes y
Regscl)gl_]; S- |Uso eficiente de
- i los materiales. . Gerencia de Sistema
Obijetivo 12: 306-4 Ser eficientes en la . . .
! s Garantizar el |Realizar una gestion adecuada Maestro
Garantizar e prestacion de los : . . -
, - . | Socializacion y - manejo de los residuos generados en | Gerencia de Servicio al
modalidades de Emisiones: - servicios de . .
corresponsabilid integral de los |todos los procesos de la EAAB- Cliente
consumo y productos 305-7 acueducto y . . .
! ad. . residuos. ESP Gerencia de Residuos
sostenibles. alcantarillado. . ;
_— Gerencia Ambiental
Cumplimiento . .
. ~|Calidad del aire.
ambiental:
307 -1
Energia:
302-1 Ser lideres
Objetivo 7: 302-2 Estabilidad en innovacion y Gerencia de Sistema
Garantizar el acceso 302-3 L estar ala Garantizar la . ~ Maestro
. climatica. ; ol Mejorar el desempefio . .
a una energia 302-4 vanguardia gestion e Gerencia de Tecnologia
) 2= .S energeético en todos los i 2
asequible, segura, 302-5 - tecnoldgica para eficiente de la Gerencia de Gestion
X Uso eficiente de : . procesos de la EAAB-ESP
sostenible y moderna la eneraia garantizar la energia. Humana
para todos. Cumplimiento ga. prestacion del Gerencia Ambiental
ambiental: servicio
307 -1
Emisiones: Neutralizar la huella de carbono Gerencia Ambiental
de la EAAB-ESP
305-1 Ser Asegurar la
305-2 corresponsables | implementacio
Objetivo 13: Adoptar 305-3 con la gestion n de una
medidas urgentes 305-4 Estabilidad integral del agua, estrategia de Motivar el desarrollo de . .
para combatir el 305-5 climatica. brindando calidad mltlgaC|én Yy acciones gue promuevan la Gerencia de Gestion
cambio climatico. 305-6 de vida y bienestar | adaptacion al movilidad sostenible de los Humana
Cumplimiento social. cambio trabajadores de la EAAB-ESP Gerencia Ambiental
ambiental: climatico.
307 -1
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OBJETIVOS DE LOS PLANES

cambio climatico.

gobernabilidad

OBJETIVOS DE OBJETIVOS OBJETIVOS
DESARROLLO | 'ND'EADOR PGA ESTRATEGICOS | ,03%EI V08 |0 PROGRAMAS DE GESTION| e dtion o
SOSTENIBLE 2008 - 2038 PGE 2016 - 2020 AMBIENTAL
_ ) . | Materiales: Garantizar la
Otfetn o Consir| 551 sicacon
resilientes, promover 301-2 practicas
. » promo 301-3 empresariales
la industrializacion X
. : X sostenibles. N
inclusiva y sostenible Evaluacion Promover la adquisicion en la
y fomentar la ambiental de Productividad y Alcanzar la EAAB-ESP de bienes y Secretaria General
innovacion. | competitividad | excelencia en la servicios que generen el menor| Gerencia de Tecnologia
proveedores: . g . : : . .
o 308 — 1 sostenibles |gestion empresarial |mpact9 ambleptal con _Ia Gerencia Ambiental
Obijetivo 12: 308 — 2 Asegyrar la perspectiva de ciclo de vida.
Garantizar gestl'on_ del
modalidades de - conocimiento.
Cumplimiento
consumo y productos bi "
sostenibles ambiental:
' 307 -1
Consolidar el
Objetivo 13: Adoptar posicionamiento Garantizar el | Fortalecer la cultura ambiental Gerencia de Servicio al
medidas urgentes Cultura institucional fortalecimient |enla comunidad empresarial y Cliente
para combatir el ambiental. con practicas de o lacultura en los usuarios de la EAAB- ; .
; . : Gerencia Ambiental
relacionamiento vy ambiental. ESP
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4.3.5 Roles yresponsabilidades

Tabla 9. Roles y responsabilidades SGA

ROLES RESPONSABILIDADES

Gerencia 1. Definir las politicas y lineamientos del Sistema de Gestion Ambiental de forma
Corporativa tal que se controlen los aspectos e impactos ambientales identificados y se
Ambiental apliquen en toda la organizacion.

2. Coordinar la formulacion e implementacién y seguimiento de planes,
programas y proyectos para la gestion ambiental corporativa, en aspectos
como: saneamiento y manejo de vertimientos, gestion integral de residuos,
uso eficiente del agua, uso eficiente de la energia, gestion de emisiones
atmosféricas, educacion ambiental y otros.

3. Realizar la propuesta de cambio o actualizacién de la Politica Ambiental y los
Objetivos Ambientales cuando a ello hubiera lugar.

Comité del 1. Revisar, ajustar o actualizar la Politica Ambiental y Objetivos Ambientales.
Subsistema de | 2. Hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores
Gestién ambientales y establecer las acciones necesarias cuando no se haya logrado
Ambiental los objetivos ambientales.
(Resolucion 3. Formular y hacer seguimiento a las oportunidades de mejora que se deriven
1025 de 2016) de la autoevaluacion o de los resultados de auditorias del Subsistema de
Gestion Ambiental.

4. Revisar y aprobar los programas de gestion ambiental de la empresa.

5. Definir de manera conjunta con la Direccibn de Comunicaciones las
estrategias de comunicacion para la divulgacién de la Politica Ambiental, los
Objetivos Ambientales y los resultados de su evaluacion de cumplimiento.

Comité 1. Aprobar la Politica Ambiental de la EAAB-ESP.
Corporativo 2. Aprobar los Objetivos Ambientales derivados de las directrices de la Politica
Ambiental.

3. Aprobar los cambios o actualizaciones en la Politica y los Objetivos
Ambientales.

4. Adoptar las acciones correctivas o de mejora que se requieran como producto
de la evaluacion del cumplimiento de Politica Ambiental y los Objetivos
Ambientales.

Gerencias 1. Responder por el cumplimiento de la Politica Ambiental y los Objetivos

Corporativas y Ambientales, asegurando la identificacién de los impactos ambientales y la

Direcciones implementacion de medidas de mitigacion o control, asi como el cumplimiento
(incluyendo legal ambiental, en todos los procesos y actividades que desarrolle el area.

grupo de 2. Cumplir con las acciones correctivas 0 de mejora adoptadas por el Comité

colaboradores) Corporativo para el cumplimiento de la Politica Ambiental y los Objetivos

Ambientales.
3. Cumplir con la implementacién de los programas y proyectos definidos en el

marco del Sistema de Gestion Ambiental — Plan Institucional de Gestion
Ambiental, de acuerdo con las responsabilidades que se definan en los
mismos, incorporando los compromisos en los acuerdos de gestion.
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Oficina de Comunicar la Politica Ambiental y los Objetivos Ambientales a todas las partes
Comunicaciones interesadas.
e Imagen Poner a disposicién de todas las partes interesadas la Politica Ambiental y los
Corporativa Objetivos Ambientales.

Divulgar los resultados de la evaluacion de cumplimiento de la Politica
Ambiental, de los Objetivos Ambientales y de las acciones correctivas o de

mejora implementadas.

4.4 Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion - SGSI

4.4.1 Descripcion del SGSI

El Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, en adelante SGSI de manera
articulada planea, administra, asegura, controla y mejora continuamente la proteccién de la
informacién en cada uno de los procesos institucionales en respuesta a las responsabilidades
de la empresa y regulado por politicas, procedimientos y soluciones tipo GRC (Gobierno
Riesgo y Cumplimiento).

El SGSI Busca que las areas responsables de informacién en EAAB-ESP auto gestionen los
riesgos, mecanismos y controles necesarios en el uso de la informacion que permitan
preservar su sensibilidad, integridad, privacidad y disponibilidad, Esto implica un esfuerzo y
compromiso institucional para la articulacion y cumplimiento de buenas practicas bajo un
sistema corporativo robusto de gestion de riesgo en la identificacién, proteccién de informacion
y una continuidad de los procesos ante eventos mayores de interrupcion.

El SGSI complementa el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones- PETI mediante la Arquitectura de Proteccién de la Informacidn, un programa
de recuperacion en caso de desastre, la gestion de vulnerabilidades de la plataforma de
procesamiento e iniciativas tendientes a realizar una gestién de riesgo efectiva en el uso de la
informacion EAAB-ESP. Para esto el SGSI adopta practicas de gestion 1ISO en la medida que
cumple con regulaciones distritales y nacionales como ley 1581 de proteccion de datos
personales, transparencia, Gobierno Digital, Modelos emitidos por MINTIC, Super Intendencia
de Industria y Comercio, SIG EAAB-ESP entre otras.

La ruta para consulta de documentos: Intranet/Aplicativo /Mapa de Procesos/ Proceso/Gestion
de TIC/Subproceso Gestién de Seguridad de la Informacién
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4.4.2 Estructura del SGSI

Figura 23. Estructura del SGI

Directivos, Funcionarios, terceros y
colaboradores de EAAB-ESP

Primera linea
de defensa

Control Interno, Organismos de
Gobierno Corporativo EAAB-ESP

Comité institucional, Lider y Equipo
Tactico-Operativo del SGSI

Segunda Linea
de Defensa

Fuente: Elaboracion propia Gerencia de Tecnologia

4.4.3 Politica del SGSI

POLITICA DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

La EAAB-ESP estd comprometida a proveer un ambiente seguro en el tratamiento de la
informacion, preservando sus caracteristicas esenciales de confidencialidad, integridad,
disponibilidad y privacidad de activos de informacién y de la informacion vital de la organizacion
para la sostenibilidad de la Empresa, aplicando las mejores practicas de seguridad y privacidad
de informacion.

"Aprobada en Comité Corporativo del 20 de diciembre de 2018"
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4.4.4 Objetivos e indicadores del SGSI

Tabla 10. Objetivos del SGSI e indicadores

OBJETIVO

INDICADOR

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

1. Aumentar la conciencia y
autogestion organizacional
en seguridad de la
informacion y gestién de

(%) Porcentaje de
socializacién de
controles de
proteccion de

Porcentaje de Direcciones (de
las 52 existentes en la empresa)
gue han identificado, clasificado
y divulgado los controles que

organizacional para
mejorar el nivel de
alistamiento de los

procesos para asegurar la
continuidad (que no se
paraliza) de la operacion,
ante eventos de
interrupcién que surjan.

riesgos para la proteccion | informacion. protegen su informacién. Los
de informacion de procesos controles hacen referencia a las
de negocio. medidas de proteccién y uso de
los activos de informacion.
2. Aumentar la autogestion | (%) Porcentaje de | Los planes de continuidad

areas con avances en
planes de continuidad
de proceso

contienen los documentos que
determinan como actuar
(actividades indispensables,
personas, recursos,
instalaciones y herramientas
tecnolbgicas) en cada proceso
de la empresa en caso de
eventos que interrumpan la
operacién normal y para
mantener la operacién en un
periodo de tiempo mientras se
reestablecen las condiciones
normales de operacion.

3. Aumentar la autogestion de
las areas para la proteccion
y tratamiento de los datos
personales.

(%) Porcentaje de
cumplimiento de las
areas responsables
de ejecucion de las
tres actividades
comprometidas en la
proteccibn de datos
personales ante la SIC
— Superintendencia de
Industria y Comercio.

Cumplimiento de aplicacion de
las pautas de la ley 1581/2012 y
decreto 1266/2013 de
proteccion de datos personales.

4. Aumentar la autogestion de
las é&reas respecto al
control de acceso a los
sistemas de informacion

(%) Porcentaje de
cumplimiento en la
actualizacion de
novedades de

Areas de la empresa que
actualizan oportunamente las
cuentas de acceso contra las
novedades de personal.
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personal en las

cuentas y permisos
de los sistemas por
parte de cada area

Fuente: Documento Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacién del SGSI
elaborado por la Gerencia de Tecnologia

4.45 Rolesyresponsabilidades del SGSI

Tabla 11. Roles y responsabilidades del SGSI

ROLES

RESPONSABILIDADES

Directivos —
Responsables o
determinadores de
los activos de
Informacién

Primera linea de defensa
Definir los criterios de proteccion y buen uso de los activos de
informacion, para lo cual debera:

Identificar y clasificar los activos de informacion que se originan
en sus procesos en la herramienta de gestiéon de riesgos — GRC
de la Empresa,

Definir, aprobar y divulgar las pautas de proteccion y uso
determinadas de acuerdo a los riesgos asociados,

Autorizar el acceso mediante SIMI y actualizar la matriz de
cuentas y permisos con las novedades de personal,

Elaborar planes de continuidad a los procesos criticos del area
Vigilar y reportar desviaciones e incidentes de seguridad de los
controles establecidos para los activos de informacién

Funcionarios,
terceros o
colaboradores de
EAAB-ESP

Primera linea de defensa

Acatar la politica de seguridad y privacidad de la informacion
de EAAB-ESP o de los procedimientos corporativos que de ella
se deriven o de los acuerdos de uso y/o confidencialidad a los
gue esté comprometido.

Responsables de proteger y dar buen uso de los activos de
informacion de acuerdo a la clasificacién aprobada por el area
duefia del mismao.

Informar al SGSI (a través del 7777) de los eventos de
incumplimiento de la politica de seguridad y privacidad de la
informacion de EAAB-ESP o0 de los procedimientos
corporativos que de ella se deriven.

Comité de Seguridad
de la Informacion

Segunda linea de defensa
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- Ser el cuerpo legislativo a través del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio con la facultad de formalizar, divulgar,
analizar y hacer cumplir el Gobierno del Subsistema de Gestién
de Seguridad de la Informacion, junto con cada uno de sus
componentes.

- Gestionar, Aprobar y verificar junto al representante de la alta
direccion del SIG-EAAB-ESP las politicas, sus componentes y
la gestion de riesgos en el uso y proteccion adecuada de la

informacion.
Coordinador del
Subsistema de Segunda linea de defensa
Seguridad y
privacidad de la - Disenar, desarrollar, implantar, monitorear, mejorar, auditar,
Informacion reportar a la organizacion y verificar el buen funcionamiento del

Subsistema de Seguridad y Privacidad de la Informacion a lo largo
de la Empresa

Equipo Téactico-
Operativo SGSI Segunda linea de defensa

- Apoyar al SGSI vy al lider de Seguridad de la Informacién EAAB-
ESP con los planes, actividades y/o seguimientos a los mismos
alo largo la Empresa.

- Oficiar como consultores en cuanto a las medidas tacticas,
estratégicas, legislativas, administrativas, normativas y de
procedimiento que se puedan suscitar en el desarrollo de
procesos corporativos (Riesgos, Continuidad de Negocio,
Seguridad y Privacidad de la Informacién).

- Acompafiar y asesorar a las areas de EAAB-ESP para el

desarrollo de las actividades del SGSI , y para la sostenibilidad
de sus procesos en la prestacion de los servicios misionales

Control Interno
Tercera linea de defensa

- Hacer seguimiento y reportar el cumplimiento de las areas
EAAB-ESP frente a las responsabilidades para con el
subsistema de seguridad y privacidad de la informacién, asi
como el progreso anual del subsistema de gestion a los
organismos de gobierno corporativo

Fuente: Documento Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacién del SGSI
elaborado por la Gerencia de Tecnologia
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4.5 Subsistema de Control Interno — SCI
45.1 Descripcion del SCI

De acuerdo con la definicién dada en la Ley 87 DE 1993, se entiende por control interno el
sistema integrado por el esquema de organizacién y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direcciéon y en
atencion a las metas u objetivos previstos.

En resumen, se puede entender que el Sistema de Control Interno se orienta a la configuracion
de estructuras de control de la planeacion, de la gestion, de la evaluacion y seguimiento para
lograr que las entidades cumplan los objetivos institucionales propuestos y que se contribuya
a la consecucion de los fines esenciales del Estado.

Objetivos del sistema de Control Interno.

1. Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion ante
posibles riesgos que lo afecten;

2.  Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones promoviendo y
facilitando la correcta ejecucién de las funciones y actividades definidas para el logro de
la mision institucional,

3. Velar porque todas las actividades y recursos de la organizaciéon estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la entidad;

4.  Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional;

5.  Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de sus registros;

6. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones
que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos;

7.  Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacién y evaluacion;

8.  Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados
para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas

4.5.2 Principios orientadores del Sistema de Control Interno

o AUTOCONTROL: Es la capacidad de cada servidor publico para evaluar y controlar su
trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos.
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o AUTOREGULACION: Es la capacidad institucional para desarrollar y métodos, normas
y procedimientos, que permitan el desarrollo e implementacién y fortalecimiento del
sistema de control interno

o AUTOGESTION: Es la capacidad de institucional para interpretar, coordinar y aplicar y
evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido
asignada por la Constitucion, la ley y sus reglamentos.

4.5.3 Herramienta de Seguimiento y Evaluacién del Sistema de Control Interno - MECI

El Sistema de control Interno cuenta con una herramienta de seguimiento y evaluacion,
denominada MECI, el cual define la estructura béasica para evaluar la estrategia, la gestion y
los propios mecanismos de evaluacion del proceso.

El Modelo Estandar de Control Interno, fue adoptado en la Empresa mediante Resolucién
0390 de junio 6 de 2006, como una herramienta de control, gestion, evaluacion y mejora del
sistema de control interno, con base en la estructura establecida en el decreto 1599 del 20 de
mayo de 2005.

Posteriormente, y de conformidad con el Decreto 943 de 2014 fue ajustado en su estructura,
donde se definen dos (2) médulos, seis (6) componentes y trece (13) elementos de control, en
remplazo de la estructura anterior, con el objeto de agrupar los parametros de control y los
aspectos que permiten el desarrollo de la gestion de la empresa, en armonia con el modelo de
operacion por procesos y la metodologia PHVA. Luego, con el Decreto 1083 de 2015 se
actualiza y se confirma la implementacion del MECI, para el cual se derogan los articulos
2.2.21.3.8y 2.2.21.3.10 a través del Decreto 648 de 2017.
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453.1 Estructura MECI

Figura 24. Estructura del Modelo Estandar de Control Interno

TALENTO

HUMANO
EVALUACION AUDITORIA
INSTITUCIONAL INTERNA

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

PLANES DE
MEJORAMIENTO

Elaboracion: Equipo DAFP
Fuente: Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014

Figura 25. Estructura del MECI implementada en la EAAB-ESP

MODULOS (2) COMPONENTES (6) ELEMENTOS (13)

1.1.1 Acuerdos, Compromisos y Protocolos éticos.

 1-1TALENTO HUMANO 1.1.2 Desarrollo del Talento Humano

1.2.1 Planes, Programas y Proyectos.
1. CONTRO_L DE 1.2 DIRECCIONAMIENTO 1.2.2 Modelo de Opera-ciér.i por Procesos
PLANEACION Y : 1.2.3 Estructura Organizacional

ESTRATEGICO
GESTION 1.2.4 Indicadores de Gestion
1.2.5 Politicas de Operacion

1.3.1 Politicas de Administracién del Riesgo
1.3.2 Identificacion del Riesgo
1.3.3 Analisis y Valoracién del Riesgo

1.3 ADMINISTRACION DEL
RIESGO

2.1 AUTOEVALUACION 2.1.1 Autoevaluacion del Control y Gestion

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

INSTITUCIONAL
2. EVALUACION . _
Y SEGUIMIENTO 2.2 AUDITORIA INTERNA 2.2.1 Auditoria Interna
2.3 PLANES DE 2.3.1 Plan de Mejoramiento
MEJORAMIENTO

EJE DE INFORMACION Y COMUNICACION

Fuente: Aplicativo Lotus/Archivo Electronico/Sistema Integrado de Gestion/Cumplimiento Implementacion MECI/2014
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La ruta para consultar el Cumplimiento Implementacion MECI: Lotus Notes/Archivo
Electronico/Sistema Integrado de Gestion/Cumplimiento Implementacion MECI/2014.

4.5.4 Rolesy Responsabilidades

. Alta direccion:

» Responsable de la implementacion y fortalecimiento
» Facilita los recursos necesarios
+ Designa el Representante de la alta Direccion

. Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno:

« Evalla el estado del Sistema de Control Interno.
» Recomienda pautas para la implementacion y fortalecimiento
« Toma decisiones de acuerdo al diagndstico del estado del Sistema de Control Interno

o Representante de la Alta Direccién

« Orienta, dirige y coordina el proyecto de implementacién y/o fortalecimiento

« Dirige y coordina las actividades del Equipo MECI.

» Somete a consideracion del Comité de Coordinacion de Control la aprobacion de las
actividades para el fortalecimiento del MECI.

El Representante de la Direcciéon para el Modelo Estandar de Control Interno es el Gerente
Corporativo de Planeamiento y Control, de acuerdo con la Resolucién 0987 de 2008 o la
que lo modifique.

e Equipo MECI

 Apoya y participa activamente el proceso de implementacion y fortalecimiento del
Modelo.

» Asesora a los procesos de la entidad en la implementacién y fortalecimiento

* Revisa, analiza y consolida la informacién para presentar propuestas para la
implementacién y fortalecimiento

e Oficinade Control Interno

- Evaltia del estado de la implementacion y fortalecimiento del SCI.

* Retroalimentar a través de la actividad independiente y objetiva para que contribuya
al mejoramiento continuo de los procesos de Administracion del riesgos, Control y
Gestion de la entidad.
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» Desempeifiar en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con el Decreto 648 de 2017
los roles de liderazgo estratégico, enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la
gestion del riesgos, relacién con entes externos de control y evaluacion y
seguimiento.

e Servidores Publicos

» Responsables por la operatividad eficiente de los procesos, actividades y tareas a su
cargo.

 Supervisan continuamente a la eficacia de los controles

« AutoevalGian permanente a los resultados de su labor

» Toman acciones que permiten el ejercicio del autocontrol en sus puestos de trabajo.

4.6 Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA
4.6.1 Descripcion del SIGA

El objetivo del Subsistema de Gestiébn Documental y Archivo — SIGA es establecer, desarrollar
y garantizar la sostenibilidad del sistema mediante la adopcién de politicas y reglas para el
desarrollo de procesos y procedimientos propios de la funcién archivistica y la administracion
documental, formulados por la EAAB—ESP siguiendo los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion y la Direccion Archivo de Bogota de la Secretaria General dela
Alcaldia Mayor de Bogota.

El SIGA se estructura segln la norma internacional ISO 15489-1 “Informacion y
documentacion — Gestién de documentos”, el Decreto 514 de 2006 y por las directrices y
lineamientos establecidos por el Archivo Distrital Decreto 1080 de 2015.

La Gestion Documental como proceso transversal a toda la empresa, soporta la memoria
institucional y la historia de la Entidad en los diferentes medios - fisica, digital y electrénica -
para preservar el patrimonio documental del distrito.

Las tablas de retencién documental vigentes se encuentran para consulta en el Aplicativo:
LOTUS NOTES/Archivo Electrénico/Tablas de retencion

El Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivo (SIGA), estard conformado por:

El Comité Interno de Archivo.

El Archivo Central.

Los Archivos de Gestion.

Unidad de Administracién de Correspondencia.

hPobdpE
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El Centro de Informacion Técnica (CITE), conformado por el archivo técnico, la biblioteca
y la planoteca.

Los sistemas de informacién que apoyen los procesos de la Empresa, y

El sistema de gestion documental electrénico.

Asi como, toda unidad de informacion y documentacion de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogotda EAAB—ESP, que sirva de apoyo al cumplimiento de su mision.

Articulacion del subsistema: Los elementos comunes de la NTC GP:1000, el
MECI y el SIGA deben ser complementarios con los manuales de procesos,
procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) para lo cual se
debe contar con la participacion de los responsables del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos - SIGA y la asesoria de la Direccién Archivo de Bogota.

Términos de Referencia: Los términos de referencia de los contratos prestacion de
servicios de persona natural, para apoyar actividades de gestibn documental en las
diferentes areas de la Empresa, deberdn contar con previa revision por parte de la
Direccion de Servicios Administrativos.

Informe anual de la gestion documental: La EAAB-ESP a través de la Gerencia
Corporativa de Gestion Humana y Administrativa y la Direccion de Servicios
Administrativos, como responsables del Subsistema Interno de Gestibn Documental
y Archivo (SIGA), deberan presentar anualmente a la Direccién Archivo de Bogota, el
informe sobre el estado de la administracion documental de la entidad, de acuerdo con
los parametros establecidos por el Ente Rector.
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4.6.2 Estructura del SIGA

Figura 26. Estructura del SIGA (PHVA)

SISTEMA
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CONSERVACIGN
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Fuente: Modelo de Gestion Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA elaborado en el Contrato 2-05-14500-
0351-2015- de la Direccion de Servicios Administrativos.

4.6.3 Politica del SIGA

POLITICA DEL SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
(SIGA)

“Aseguramos la preservacion de la memoria institucional y el patrimonio documental histérico
con la aplicacion de programas que garanticen la 6ptima gestionen el documento fisico y
electronico, para satisfacer de manera eficiente las necesidades de informacion de los grupos
de interés.

Estamos comprometidos con el fortalecimiento de la gestibn documental en todos los niveles
de la organizacion. Gestionamos los recursos necesarios para asegurar la adecuada funcion
archivistica, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, disponibilidad y consulta, bajo
parametros técnicos que faciliten la recepcién, creacion, organizacion, tramite, conservacion y
disposicion final de los documentos en cualquier tipo de soporte, incorporando nuevas
tecnologias de informacién y comunicacion”

"Aprobada en Comité Interno de Archivo No. 2 del 14 de Julio de 2017"
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4.6.4 Objetivos e indicadores del SIGA

El cumplimiento de la politica de gestion documental se articula con el objetivo estratégico de
“‘Reputaciéon y Credibilidad”, el cual pretende “Consolidar el posicionamiento institucional con
practicas de relacionamiento y gobernabilidad”, a través de la estrategia de gobernabilidad y
el indicador Sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién por ser un subsistema que

pertenece al SIG.

Tabla 12. Alineacion estratégica del SIGA

Indicador

Unidad

Meta

Plan

2017

2018

2019

2020

Sostenibilidad del
Sistema Integrado de
Gestion

%

94

90

92

93

94

Fuente: Documento Politica Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo SIGA elaborado por la Direccién de Servicios

Administrativos

Los objetivos especificos del SIGA son:

Tabla 13. Objetivos especificos e indicadores del SIGA

OBJETIVO
ESPECIFICO

ENTREGABLES

INDICADORES

1. Disefiar el modelo de
operaciéon de gestién
documental para la
EAAB-ESP.

1) Resolucion de

Interno de Gestion
Documental y Archivo

archivo central

conformacién de Subsistema

2) Modelo de operacién de
los archivos de gestién y el

a) Resolucion SIGA
implementada = Lineamientos de
la resolucién implementados /
Total lineamientos a implementar
b) Modelo de operacion =
Presentacion del modelo de
operacién de gestién documental
al Comité de Archivo / Modelo a
presentar
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2. Establecer de
manera integral las
necesidades de
recursos para la
gestién documental en
todos los componentes
del SIGA vy en los
distintos niveles de
archivo la EAAB-ESP

1) Lista de necesidades por
areas

a) % &reas evaluadas = # areas
evaluadas / 103 areas a evaluar

3. Consolidar el
presupuesto requerido
y gestionar la
consecucion de
recursos.

1) Presupuesto consolidado
y aprobado

a) % recursos ejecutados = Valor
presupuesto ejecutado / Valor
recursos asignados

4. Garantizar el disefio,
actualizacion e
implementacion de las
herramientas
archivisticas requeridas
para el adecuado
funcionamiento de los
archivos.

1) Procedimientos y formatos
actualizados y socializados.

2) Acto administrativo de
adopcion de las
herramientas archivisticas.

3) Capacitacion y
sensibilizacién en la
implementacion de las
herramientas archivisticas en
los archivos de gestién y
central

4) Intervencién de los
archivos de gestion y central

5) Manual de gestion
documental y programa de
gestion documental PGD
aprobados y socializados

a) Subprocesos de gestién
documental actualizados =
cantidad de subprocesos
actualizados / 9 subprocesos a
actualizar

b) Resolucion socializada =
NUmero de areas socializadas
en la resolucién de adopcion de
las TRD / 103 &reas

c) Areas capacitadas = Total
areas capacitadas en la
implementacién de las
herramientas archivisticas / 103
areas a capacitar

d) Areas intervenidas = Total
areas intervenidas con la
aplicacion de los instrumentos
archivisticos / 103 areas a
intervenir

e) Manual de gestion
documental socializado =
NUmero de areas socializadas
en el Manual de gestion
documental / 103 areas

f) Programa de gestion
documental socializado =
NuUmero de areas socializadas
en el Programa de gestion
documental / 103 areas
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5. Establecer nuevas
tecnologias de
informaciéon y
comunicacion que
aseguren el adecuado
funcionamiento de la
gestion documental y el
ciclo de vida de los
documentos
electrénicos.

1) Un modelo de requisitos
para la gestién de
documentos electrénicos
2) Componente de gestion
de documentos electrénicos
para incorporarlo en el
programa de gestion
documental PGD

3) Herramienta tecnolégica
para la gestibn documental
integral

a) % requisitos cubiertos = #
requisitos validados / # requisitos
de la norma o actualizaciones
Meta = 100%

b) Componente presentado
Meta SI

) % requisitos del sistema
cubiertos = # requisitos cubiertos
| # requisitos de la norma o
actualizaciones

Meta = 100%

6. Disefiar e
implementar el sistema
integrado de
conservacion y
preservacion de
documentos (SICYP).

1) Implementacion del
programa de capacitacion y
sensibilizacién en el SICYP.
2) Implementacion del
programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e
instalaciones fisicas.

3) Implementacion del
programa de saneamiento
ambiental

4) Implementacion del
programa de monitoreo y
control de condiciones
ambientales

5) Implementacion del
programa de
almacenamiento y
realmacenamiento

6) Implementacion del
programa de prevencién de
emergencias y atencion de
desastres en gestion
documental

a) Areas capacitadas = Total
areas capacitadas en el SICYP /
103 area a capacitar

b) Recursos asignados a los
programas = Valor presupuesto
asignado para la implementacién
de los programas / Valor
presupuesto requerido

¢) Recursos ejecutados = Valor
presupuesto ejecutado en la
implementacion de los
programas / Valor presupuesto
asignado

d) Total &reas= volumen
destinado para el
almacenamiento de archivo con
condiciones adecuadas/Volumen
total destinado para
almacenamiento de archivo

7. Diseiar e
implementar el plan de
capacitacion para la
gestién documental
gue garantice las
competencias
requeridas por los
gestionadores

1) Programa de capacitacion
para gestionadores
documentales

2) Programa de induccion en
gestion documental

a) Programa de capacitacion
aprobado = Programa de
capacitacion aprobado por la
Direccion de Mejoramiento
Calidad de Vida / Documento a
aprobar.

b) Programa de induccién en
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documentales y el
conocimiento por p
de los servidores
publicos de la
importancia de los
documentos.

3) Programa de reinduccion | gestién documental ejecutado =
arte | en gestion documental Total funcionarios que reciben
induccién en gestion
documental/Total funcionarios
gue ingresan a la EAAB-ESP

c¢) Programa de reinduccion en
gestion documental ejecutado =
Total funcionarios que reciben
reinduccion en gestion
documental/Total funcionarios de
la EAAB-ESP

d) Nivel de satisfaccion de
usuarios= Encuestas optimas
calificacion realizada 2017/ Total
de encuestas programadas
2017.

Fuente: Documento

Politica Subsistema Interno de Gestidbn Documental y Archivo SIGA

elaborado por la Direccion de Servicios Administrativos

4.6.5 Rolesy Res

ponsabilidades del SIGA

Tabla 14. Roles y responsabilidades del SIGA

ROLES

RESPONSABILIDADES

1. Responsabilida

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA):

des relacionadas coordinacién, control y seguimiento del

Gerencia
Corporativa de
Gestion Humana
y Administrativa

Es la responsable de establecer, divulgar, socializar, evaluar y hacer
seguimiento a las politicas, planes programas, proyectos y directrices
establecidas por los organismos competentes, relacionados con la
gestion eficiente de los archivos y la administracion de la
correspondencia.

Gerencia de
Tecnologia

Es responsable de promover e implementar politicas, planes
programas Yy proyectos relacionados con tecnologias de informacion
gue soporten los procesos de la Empresa, gestionen el documento
electronico y garanticen la seguridad de la informacion.

Direccion de
Servicios
Administrativos

Es responsable de administrar las politicas y lineamientos que
regulan la funcién archivistica, liderar la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA) y coordinar la integracién y articulacion
armonica con los demas subsistemas del Sistema Integrado de
Gestion.
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Direccién de
Informacion
Técnicay
Geogréafica

Es responsable de administrar el Sistema de Gestibn Documental
Electrbnico, los activos de informacién y asesorar a las areas que
gestionan documentos, de acuerdo con las politicas que establezca
el Comité Interno de Archivo de la Empresa, asi como establecer
los estandares y normas que rigen la entrega, recepcién, actualizacion
de la informacién técnica, topogréfica y fotogramétrica que hacen parte
del Sistema de Informacion Geografico Unificado (SIGUE), administrar
el centro de informacion técnica (CITE) comprendido por la biblioteca,
la planoteca y archivo técnico.

Adicional a lo anterior, debe dar cumplimiento a las politicas,
lineamientos y directrices en materia del documento electrénico,
brindar el apoyo y la asesoria requeridos, en laimplementacion
de las estrategias aprobadas por el Comité de Interno de Archivo,
relacionadas con la gestion documental y la funcidn archivistica,
garantizando que los documentos electrénicos mantengan su valor
de prueba alo largo del ciclo de vida, para los distintos tipos de
expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos y que la
estructura de clasificacion de los documentos electrénicos se encuentre
alineada a las tablas de retencion documental.

Por otra parte, debe proveer la estructura para la administracion de los
documentos electrénicos que se encuentran en los repositorios
documentales de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental y la identificacion de los activos de informacién, con el fin
de que se cumpla el ciclo de vida del documento electrénico, mantener
actualizadas y articuladas las tablas de retencion documental de la
EAAB-ESP.

Direccion de
Servicios
Informaticos

Es responsable de garantizar la seguridad de la informacién
electronica, asi como de los elementos esenciales del documento
electrénico tales como autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion y la identificacién de los
activos de informaciéon los cuales debe reportar a la Direccién de
Servicios Administrativos de acuerdo con los criterios establecidos
por la normativa vigente para mantener actualizadas las herramientas
archivisticas y a la Direccion de Informacion Técnica y Geogréfica para
administrar los activos de informacion identificados.

Direccion de
Gestion de
Calidad y
Procesos

Es responsable de notificar a la Direccién de Servicios Administrativos
los cambios que se generen en los procesos y procedimientos de la
Empresa con el fin de mantener actualizadas las herramientas
archivisticas. Asi mismo, debe asegurar que los procesos Yy
procedimientos reflejen la produccion documental de la Empresa y
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aplicar en el disefio de procedimientos y formatos, las disposiciones y
lineamientos establecidos en la reglamentacion interna del proceso de
gestion documental.

Direccién
Sistema de
Informacion
Empresarial

Es responsable de administrar el Sistema de Informacion Integrado
Empresarial, coordinar su articulacién con las diferentes herramientas
organizacionales, implementar buenas practicas, desde la perspectiva
del sistema estandarizar el manejo de los documentos, proveer
informacion estructurada (Transaccional y datos maestros) que
genere valor agregado a la organizacién, en coordinacién con las
areas gue hacen parte integral del SIGA.

2. Responsabilidades de las &reas que administra el SIGA:

La Direccién de
Servicios
Administrativos
en calidad de
dependencia
administradora
del Subsistema
Interno de
Gestion
Documental y
Archivo (SIGA),
asegurara el
cumplimiento de
las siguientes
funciones:

1. Asegurar el cumplimiento de la politica del SIGA y la ejecucioén,
planes, programas y proyectos que se formulen para mejorar el
desempefio del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos. de conformidad con la normativa vigente.

2. Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos
requeridos para que la gestion documental. el archivo y la
correspondencia, se lleven a cabo de manera técnica cumpliendo
con la normativa vigente.

3. Dirigir y coordinar los procedimientos de recepcién, distribucion y
envio de correspondencia.

4. Dirigir y coordinar los procedimientos de conservacion,
organizacion, inventario, servicio y control de la documentacion del
archivo central.

5. Impartir los lineamientos y directrices relacionados con la
produccion, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

6. Coordinar con las areas respectivas la ejecucion de auditorias a los
archivos de gestion para controlar el cumplimiento de los
lineamientos de gestién documental.

7. Coordinar la ejecucion del plan de implementacion de las tablas de
retencion documental en los archivos de gestién y las tablas de
valoracion en el archivo central.

8. En coordinacién con las diferentes areas de la EAAB-ESP.
asegurar la actualizacion de las herramientas archivisticas tales
como cuadros de caracterizacion y clasificacion documental, tablas
de retencion e inventarios, asi como los demas estandares y
procedimientos requeridos para la gestiéon documental, el archivo y
la correspondencia.

9. Planear, organizar, dirigir y controlar el fortalecimiento del
Subsistema Interno  de Gestibn Documental y Archivo,
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asegurando la estandarizacion de la funcion archivistica, con el fin
de salvaguardar el patrimonio documental, facilitar la consulta y el
acceso a la informacion.

Nota: Las areas responsables de administrar los componentes del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivo (SIGA), deben gestionar la consecuciéon de los
recursos presupuestales y la infraestructura fisica e insumos necesarios para su buen
funcionamiento. Asi mismo, deben garantizar la idoneidad del personal que labora en
cada componente del SIGA y remitir en el primer trimestre de cada vigencia un informe
con la descripcion de los recursos utilizados a la Direccion de Servicios Administrativos,
para su reporte anual al Archivo de Bogota.

3. Responsabilidades de las areas en el Subsistema Interno de Gestion Documental y

Archivos:

Los empleados | 1. Cumplir la politica del Subsistema Interno de Gestién Documental y
publicos, Archivo (SIGA).

trabajadores
oficiales y 2. Aplicar los procedimientos y la normativa que rige el
contratistas Subsistema  Interno  de  Gestion Documental, Archivo y

Correspondencia, sobretoda la informacién y documentos fi