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Objet|vo

Definir la metodologia para la creacion, modificacion y paso a obsoleto de Normas y Especificaciones Técnicas :
i para uso de la EAAB-ESP, con el propdsito de adoptarlas a las necesidades y requerimientos de la empresa. :

Alcance

In|C|a con la solicitud de creacion, modificacién o paso a obsoleto de una Norma o Especificacién Técnica de
Ia EAAB-ESP y finaliza con su publicacion o paso a obsoleto en el aplicativo SISTEC.

:Términos y definiciones

{ ARS: Area receptora de servicio

§GRUPO DE INTERES: Son el conjunto de actores internos o externos que afectan o son afectados por Ia§
i gestion empresarial. :

LIDER DE NORMA/ESPECIFICACION: Funcionario de nivel directivo o profesional de la EAAB-ESP que lidera
ila gestion de la Norma o Especificaciéon Técnica por sus competencias y conocimiento en el tema. :

§MODIFICACIC’)N DE FONDO: Cambios mayores que modifican la esencia de la Norma o Especificacion
: Técnica. :

MODIFICACION DE FORMA: Cambios menores realizados a las Normas o Especificaciones Técnicas que no
i alteran su esencia fundamental. :

§NORMA/ESPECIFICACIC’)N ADOPTADA: Norma o Especificacion Técnica de la EAAB-ESP que es idéntica§
iaunanormao especificacion de origen externo. :

§NORMA/ESPECIFICACIC)N ELABORADA: Norma o Especificacion Técnica desarrollada por la EAAB-ESP§
i producto de la experiencia e investigacion de sus funciones. :

i NORMA/ESPECIFICACION HOMOLOGADA: Norma o Especificacién Técnica desarrollada por la EAAB-
{ESP, cuyo contenido es similar a una norma o especificacion de origen externo ajustada a los requerimientos }
ide la EAAB-ESP. :

NORMA/ESPECIFICACION NO VIGENTE: Norma o Especificacion Técnica que debe ser archivada, dado que
: es reemplazada por una nueva version de la misma. :

Elaboré: Ibeth Nathalia Torres Revis6: José Manuel de la Torre | F. Revisién: 13/10/2020
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Termmos y definiciones

NORMA/ESPECIFICACION OBSOLETA: Norma o Especificacion Técnica que debe ser archivada, dado que
iya no es aplicable por la EAAB-ESP

PROFESIONAL DE APOYO: Profesional de la Direcciéon de Ingenieria Especializada o Consultor que apoya
la gestién de Normas y Especificaciones Técnicas.

SISTEC: Sistema de Informacién de Normalizacién Técnica de la EAAB-ESP.

:Normatividad

1. Norma fundamental “NS-001. Directrices para la presentacion de las Normas y Especificaciones Técnicas”.

2 Resolucién 1154 de 2018. Por medio de la cual se adoptan algunas normas técnicas para la empresa de
acueducto y alcantarillado de Bogotd — ESP, relacionadas con el disefio, mantenimiento, operacion de los
sistemas de acueducto y alcantarillado. Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota.

3 Resolucién 927 de 2020 “Por medio de la cual se actualizan algunas normas y especificaciones tecnlcas
para la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP relacionadas con el disefio, construccion, :
mantenimiento y operacion de los sistemas de acueducto y alcantarillado y se dictan otras dlsp03|C|ones i
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota.

Politicas Generales y de Operacién

:1. Se elaboran, modifican, homologan o adoptan normas y especificaciones técnicas cuando se presenten‘
: solicitudes realizadas por grupos de interés, por cambios de ley, por cambios de procesos o por adopcion :
: de nuevas tecnologias o productos. :
i2. Toda Norma y Especificacion Técnica debe seguir los lineamientos establecidos en la norma técnica NS-
i 001 “Directrices para la presentacion de las Normas y Especificaciones Técnicas”. :
i3. Los servicios prestados por la Direccion de Ingenieria Especializa a las areas a la EAAB-ESP se gesuonan

i bajo la modalidad de acuerdos de servicios compartidos.

i4. El profesional especializado de la Direccion de Ingenieria Especializada (DIE) es el encargado del area de

: normalizacion técnica en la EAAB-ESP, y puede solicitar el apoyo de otro profesional de la DIE o de otra
area o0 externo, para realizar la gestion de creacion, maodificacién y paso a obsoleto de Normas y
Especificaciones Técnicas.

5 Los documentos utilizados y/o generados durante las actividades relacionadas en el presente
: procedimiento deben ser archivados en orden cronolégico por el profesional de apoyo de la DIE en Ia
carpeta respectiva dispuesta en el File Server y archivo de gestion de la DIE.

{6. Ellider de una Norma o Especificacion Técnica es el responsable de validar el contenido de la misma, de
: acuerdo con su aplicabilidad en la EAAB-ESP y es el responsable de garantizar la vigencia de los requisitos :
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10.

11.

i12.

i13.

i14.

i15.

i16.

117.

18.
19.

establecidos en la norma y especificaciéon técnica, cuya Ultima versién se encuentra publicada en el :
SISTEC. :

Las Normas y Especificaciones Técnicas de la EAAB-ESP se pueden consultar internamente en el
aplicativo SISTEC o solicitar en medio magnético por aviso SAP y para fines externos se puede acceder i
por la pagina web www.acueducto.com.co o por medio de solicitud de compra a través de la Direccion i
Informacién Técnica y Geografica (DITG).
En la revision de la solicitud de elaboracion o modificacién de Normas Técnicas, la DIE solicitara participar
en la mesa de trabajo de revision de la justificacion y pertinencia de dicho documento a la Direccion Gestion i
de Calidad y Procesos (DGCYP), junto con los grupos de interés correspondientes, cuando aplique. i
Durante el proceso de elaboracion y modificacion de Normas y Especificaciones Técnicas se deben utilizar :
y/o complementar los términos utilizados en las Normas Técnicas de Terminologia (NT) de la EAAB-ESP. }
En las Normas Técnicas no se anexan formatos diligenciables, en caso de existir, estos deben seri
referenciados del mapa de procesos de la EAAB-ESP, en caso de no disponer de dicho formato en los :
procedimientos, el profesional de apoyo informa a la DGCYP para que realice la gestion con el area
correspondiente, de tal forma, que se realice la actualizacion de la documentacién del procedimiento que i
aplique para incluir dicho formato. Esta politica se implementara por parte de la DGCYP en la medida que i
se creen o actualicen las Normas Técnicas, sin embargo, dicho ejercicio no afecta la ejecucion de la
modificacién o creacion de estas.
En las Normas Técnicas donde se haga llamado a algin documento del mapa de procesos de la EAAB-
ESP, no se debe hacer explicito el codigo de dicho documento, se debe indicar el nombre del proceso, }
subproceso, procedimiento, formato, instructivo, manual, etc. Dependiendo del documento(s) que
aplique(n).
La Direccién de Contratacion y Compras (DCYC) es la responsable de asignar los cédigos de los items i
relacionados en los anexos de las Especificaciones Técnicas y para esto cuenta con un plazo de cinco (5) i
dias habiles luego de disponer del proyecto correspondiente para su posterior publicacién en el Sistec.  :
La actividad de discusion del anteproyecto de Norma o Especificacion Técnica tiene una duracién de diez }
(10) dias habiles.
Los participantes en la etapa de discusion de Normas o Especificaciones Técnicas deben pronunciarse }
expresando las observaciones debidamente justificadas.
En caso de no recibir comentarios u observaciones una vez finalizada la actividad de discusion, es decision i
del lider de la Norma o Especificacién Técnica continuar o no con la consolidacién de este proyecto. :
La elaboracién, modificacién de fondo o paso a obsoleto de las Normas Técnicas se deben presentar para }
aprobacion del Comité Industrial.
La creacion, modificacion o paso a obsoleto de Especificaciones Técnicas y la modificacién de forma de §
Normas Técnicas no requieren ser presentadas al comité industrial, salvo y cuando los grupos de interés i
lo consideren necesario. :
La aprobacion de las Normas Técnicas depende de la disponibilidad del Comité Industrial. :
El Comité Industrial decide aceptar o rechazar la creacién, modificacién de fondo o paso a obsoleto de las §
normas técnicas y establecer su obligatorio cumplimiento en la EAAB-ESP con base en el andlisis y revision ;
de los proyectos de Norma Técnica presentados para su aprobacion. i

. La DIE informar& por correo electrénico a la DGCYP sobre las Normas Técnicas que pasan a obsoleto

para su correspondiente actualizacion en los procedimientos.
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21 La DIE efectla la publicaciéon de la dltima version de la Norma o Especificacién Técnica en el SISTEC y
verifica que la versién obsoleta haya quedado en el médulo de versiones

PUNTO DE

ACTIVIDADES CONTROL

DOCUMENTOS Y

RESPONSABLE REGISTROS

1. SOLICITAR ELABORACION o
MODIFICACION

1.1. Solicita a la Direccibn de Ingenieria
Especializada la elaboracién, modificacion o
paso a obsoleto de la norma o especificacion
técnica mediante Aviso SAP por parte de las
ARS o mediante solicitud escrita (carta o
correo electrénico) o ayuda de memoria para
los usuarios internos y externos.

Aviso SAP o

Carta o correo
electronico o :
MPFDO0801F05 Ayuda i
de memoria 'y :
MPFDO0801F04 Lista
de Asistencia

Grupo de interés

1.2. Programa mesa de trabajo con el Lider de la
Norma o Especificacion Técnica y grupo de
interés (cuando aplique) para revisar la
justificaciébn y pertinencia de elaborar,
modificar o pasar a obsoleto la norma o
especificacion técnica.

MPFDO0801F04 Lista
Profesional de Asistencia :
Especializado DIE MPFD0801F05 Ayuda i

de Memoria :

2. REALIZAR PLANIFICACION DE LA
SOLICITUD

2.1. ldentifica el area de conocimiento al que
aplica el tema y si existe el conocimiento
necesario dentro de la organizacién o es
necesario recurrir a personal externo.

Profesional
Especializado DIE

2.2. Define si es elaboracion, modificacion o paso
a obsoleto de las Normas o Especificaciones
Técnicas.

Profesional
Especializado DIE

2.3. Asigna el profesional que debe participar en
la atencién de la solicitud y suministra
antecedentes al profesional asignado para
que sirva de insumo en la atencién de esta,
cuando aplique.

En caso de requerir pasar a obsoleto la norma
0 especificacién técnica continuar con la

Profesional
Especializado DIE Correo electrénico

actividad 4.1.

Elaboré: Ibeth Nathalia Torres Revis6: José Manuel de la Torre | F. Revisién: 13/10/2020

Responsable del Procedimiento: Director de|Aprobé: Diego Ale
Ingenieria Especializada Bohorquez

xander GUtienez | ¢ » o ohacion: 29/10/2020

Formato: MPFD0802F02-01




PRk a

£ acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - Subproceso: GESTION DEL CONOCIMIENTO — DESARROLLO
DEL CONOCIMIENTO

Pagina: 5

de 9

Procedimiento: Gestién de normas y especificaciones técnicas Codigo: MPFIO201P | Versiéon: 04
S
ACTIVIDADES CP:L(;,N\]-.';%ODLE RESPONSABLE gggg\_lﬂ_ggls-os Y
: 2.4. Registra la planificacion de la atencion de la MPFI0201F06

solicitud en el formato denominado
MPFI0201F06 Planificacion de Solicitudes
de Normas y Especificaciones Técnicas

Profesional de apoyo
DIE

Planificacion de :
Solicitudes de Normas
y Especificaciones :
Técnicas

Especificacion Técnica y lo remite al lider de
esta para su validacion.

En caso de tratarse de una modificacion de
forma de una Norma o Especificacion Técnica
se continda con la actividad 7, sin embargo,
cuando el lider de la Norma o Especificacion
Técnica lo considere pertinente se continua
con la actividad 4.

Profesional de apoyo
DIE

: 3. ELABORAR ANTEPROYECTO DE NORMA

: O ESPECIFICACION TECNICA

i 3.1. Definen los aspectos a considerar para la Egeéc?ﬁcfc:\éonr'lnjgcﬁica

: creacion o modificacion de la Norma o Pprofesional de apo 0’

Especificacion Técnica requerida. }ISIE poy

3.2. Consultan la Normatividad Técnica nacional, Egeéc?ﬁcfc:\éonr'lnjgcﬁica

: internacional, legal y de la EAAB-ESP que P : ’

aplique. y Profesional de apoyo

: DIE

i 3.3. Consulta el mapa de procesos y solicita por

correo electronico a la Direccion Gestion de

: Calidad y Procesos (DGCYP) identificar el o

los proceso(s) al que aplica la Norma Técnica Profesional de apoyo Correo electrénico

: para que el area responsable revise, genere DIE

o modifiqgue los procedimientos, formatos y

documentacién complementaria (cuando

: aplique).

i 3.4. Realiza mesas de trabajo con profesionales .

: de la EAAB-ESP, proveedores y demas Profesional d (’;APXD.OSOH.:M Lista :
grupos de interés para elaborar el DTE eslonal de apoyo MePngtgegf;:%)éA d
anteproyecto de la Norma o Especificacion de Memoria yuda
: Técnica (cuando aplique).

i 3.5. Consolida el anteproyecto final de la Norma o

Correo electrénico
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: PUNTO DE DOCUMENTOS Y :
ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTROS

4.  ENVIAR A DISCUSION EL
ANTEPROYECTO DE NORMA O
ESPECIFICACION TECNICA

4.1. Diligencia el formato “MPFDO0801F01
Memorando interno” o correo electrénico,
dirigido a las Gerencias y areas especificas
de la EAAB-ESP, proveedores y demés
grupos de interés (cuando aplique) para
gue analicen y verifiquen si el anteproyecto
de Norma o Especificacion Técnica se

ajusta a los requerimientos de la Empresa. MPFEDOSO1FO1 Memorando
Cuando es paso a obsoleto una Norma o Profesional de Interno o
Especificacion Técnica se enviard a apoyo DIE

discusion dicha decisién debidamente Correo electronico

justificada para el andlisis de la EAAB-
ESP.

Cuando es correo electronico envia el
anteproyecto con copia al Director de la
DIE y al Profesional Especializado DIE y
continua con la actividad 5.

4.2. Envia el anteproyecto de Norma o:Firma memorando
Especificacion Técnica mediante formatoiinterno  por el Director de la DIE
“MPFD0801F01 Memorando interno”. Director de la DIE

MPFDO0801F01 Memorando
Interno :

5. ANALIZAR LOS COMENTARIOS Y
OBSERVACIONES REALIZADOS EN LA
DISCUSION DEL ANTEPROYECTO

5.1. Analiza los comentarios y observaciones
realizadas en la actividad de discusion del
anteproyecto de Norma o Especificacion
Técnica.

Si no se reciben comentarios vy

. ; s Profesional de
observaciones en la etapa de discusion, de

acuerdo con la decisién del lider de la apoyo DIE
Norma o Especificacion Técnica (segun
politca numero 15) continua con la
actividad 6 o retoma la actividad 4.

5.2. Dlllgenua_ el formato_ MPFIOZ_QlFOl MPEI0201F01 Comentarios
Comentarios y Observaciones Gestion de . . ot :

P Ainac? Profesional de y Observaciones Gestion de :
Normas y Especificaciones Técnicas . :
apoyo DIE Normas y Especificaciones
Técnicas
Elaboré: Ibeth Nathalia Torres Revis06: José Manuel de la Torre | F. Revision: 13/10/2020
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O ALY TR R L L TR RO R
: PUNTO DE DOCUMENTOS Y
: ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTROS
! 5.3. Coordina reunion con el Lider de la Norma
o Especificacion Técnica y grupo de interés
: (cuando aplique) para decidir por consenso Profesional de
sobre la aceptacion y/o rechazo de los apoyo DIE
comentarios y observaciones recibidas en
: la etapa de discusion.

Grupo de interés, : MPFDOBO1F04 Lista de
! 5.4. Analizan y evalian los comentarios y Lider de Normao | Asistencia.
observaciones recibidas en la etapa de Especificacion y MPFDO801F05 Ayuda de
discusion. Profesional de Memoria
: apoyo DIE
: 55 Diligencia el formato “MPFI0201F01 :
Comentarios y Observaciones Gestion de MPFI0201F01 Comentarios i
: Normas y Especificaciones Técnicas” Profesional de y Observaciones Gestion de :
: indicando la aceptacién o rechazo de las apoyo DIE Normas y Especificaciones
observaciones recibidas con los Técnicas
: comentarios pertinentes.
6. ELABORACION DE PROYECTO
6.1. Consolida el proyecto de Norma o Profesional de Proyecto de Norma o
: Especificacion Técnica. apoyo DIE Especificacion Técnica
REVISAR DOCUMENTACION
: 7.1. Revisaladocumentacion presentada por el
Profesional asignado del proyecto de
: Norma o Especificacién Técnica, y verifica
el cumplimiento de todas las actividades de
este procedimiento, segun aplique. _ Archivo en File Server del
: Profesional Proyecto de Norma o
: En caso de tratarse de una modificacion de Especializado DIE yecto de Norma ¢
: - - o Especificacion Técnica
: forma de Norma Técnica o modificacion de
Especificacion Ttécnica se continGa con la
actividad 9, sin embargo, cuando el lider lo
: considere pertinente continua con la
: actividad 7.2.
i 7.2, Elabora presentacion al Comité Industrial
: de la Norma o Especificacion Técnica, Profesional de MPFDO0801F07 Plantilla
utilizando el formato “MPFDO0801F07 apoyo DIE Power Point
Plantilla Power Point”.
Elaboré: Ibeth Nathalia Torres Revis06: José Manuel de la Torre | F. Revision: 13/10/2020
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: PUNTO DE DOCUMENTOS Y :
: ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTROS
' 8. APROBAR NORMA O ESPECIFICACION
: TECNICA
: 8.1. Enviar al Director de la DIE la solicitud de
convocatoria del Comité Industrial para la Profesional MPFI0201F03 Citacion
: aprobacién de la Norma o Especificacion Especializado DIE : Comité Industrial
: Técnica

8.2. Convoca el Comité Industrial para la

i o .. iFirma Citacion  Director Ingenieria i MPFI0201F03 Citacion
aprobacion de la Norma o Especificacion

. Comité industrial Especializada Comité Industrial
Técnica
8.3. Presenta al Comité Industrial la Norma o Profesional de MPFDO0801FQ7 Plantilla
: Especificacion Técnica. apoyo DIE Power Point

8.4. Aprueba la creacion, modificacion o paso a
obsoleto de la Norma o Especificacion
Técnica, quedando consignada dicha
decision en el Acta del Comité Industrial.

e En caso de no aprobar la Norma o
Especificacion Técnica retoma a la
actividad 5 para que se consideren las : Acta Comité : Miembros del :
observaciones consignadas en el Acta del i Industrial firmada Comité Industrial MPFDO0801F06 Acta Comité }
Comité Industrial. :

e En caso de ser rechazada definitivamente
la Norma o Especificacibn Técnica se
documenta el motivo en el Acta del Comité
Industrial y se da por terminado el
procedimiento.

MPFDO0801F04 Lista de
Asistencia.

9. PUBLICARNORMA O ESPECIFICACION
TECNICA EN EL SISTEC

9.1. Diligencia el formato “MPFI0201F02 Acta MPFI0201F02 Acta Gestion

Gestion de Normas y Especificaciones ' Profesional de de Normas y

Técnicas’. Acta firmada apoyo DIE Especificaciones Técnicas.

9.2. Publicala Norma o Especificacion Técnica
en el SISTEC.
e Cuando es paso a obsoleto queda
publicado en el médulo de versiones del . Norma o especificacion
Profesional de

SISTEC. apoyo DIE técnica publicada en el

e Cuando es elaboracion o modificacion de SISTEC
Norma o Especificacion Técnica queda
publicada en el médulo de consultas del
SISTEC.
Elaboré: Ibeth Nathalia Torres Revis6: José Manuel de la Torre | F. Revisién: 13/10/2020
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PUNTO DE DOCUMENTOS Y

ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTROS
10. ARCHIVO DE NORMAS Y

ESPECIFICACIONES TECNICAS NO

VIGENTES U OBSOLETAS EN EL

MODULO DE VERSIONES DEL SISTEC
10.1.Verifica en el modulo “versiones” del

SISTEC la trazabilidad de la Norma o Profesional SISTEC

Especificacion Técnica no vigente u
obsoleta.

especializado DIE

11. SOCIALIZAR NORMAS Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS

11.1. Solicita disponibilidad en las salas de la
EAAB-ESP donde se realizara la
socializacion de la Norma o Especificacion
Técnica en caso de ser estrictamente
necesario realizarla de manera presencial,
o de lo contrario, se realiza de manera
virtual mediante Microsoft Teams

Profesional de
apoyo DIE

Correo electrénico

11.2. Presenta los aspectos méas importantes de
la Norma o Especificacién Técnica creada,
modificada o que haya pasado a estado
obsoleto.

Profesional de
apoyo DIE

MPFDO0801F07Plantilla
Power Point y
MPFDO0801F08 Lista de :
asistencia, o, Grabacion en :
Ms-Teams y captura de
pantalla como soporte de
lista de asistencia

11.3.Elabora el contenido del formato

“MPF10201F04 Apropiacion del
conocimiento” o cuestionario mediante
MS-Forms

Profesional de
apoyo DIE

MPFI0201F04 Apropiacion
del conocimiento o
cuestionario de MS-Forms

11.4.Diligencia el formato “MPFI0201F04
Apropiacién del conocimiento” o]
cuestionario mediante MS-Forms

Grupo de Interés

MPFI0201F04

Apropiacion del
conocimiento o cuestlonarlo
de MS-Forms

11.5.Tabula y gréfica los resultados obtenidos
en la apropiacion del conocimiento

Profesional de
apoyo DIE

MPFI0201F05

Tabulacion de resultados o
Impresion de resultados
generados por MS-Forms

11.6.Informa a los grupos de interés respecto a
la norma y/o especificacion técnica
publicada en el médulo de consultas del
SISTEC

Profesional de
apoyo DIE

Extranet e Intranet —
Normalizacién Técnica
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