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Objetivo:

Elaborar y/o actualizar los documentos metodoldgicos internos del Sistema Unico de Gestion (SUG) en la EAAB, de acuerdo con los requisitos y demas normas aplicables, con el fin de establecer y estandarizar los métodos, criterios, requisitos y
responsabilidades de cada uno de los actores que intervienen en la generacion y aplicacion de instrumentos adecuados para la operacion y control de los procesos de la Empresa.

Alcance:

Inicia con la identificacion de la necesidad de crear, modificar o pasar a obsoletos documentos de procesos y finaliza con realizar seguimiento e informes.

Términos y definiciones:

ANALISTA DE LA DGCYP: Profesional de la DGCYP el cual debe soportar, asesorar y asistir a los lideres y facilitadores de los procesos definidos dentro del alcance del sistema tnico de gestion SUG.

2 CAMBIOS MASIVOS: Son aquellos cambios que afectan en gran cantidad la documentacién del mapa de procesos.

3 CAMBIOS MAYORES: Se refiere a cambios en el objetivo, alcance o actividades, entre otras, contempladas en la documentacién del proceso.

4  CAMBIO MENORES: Son cambios de forma relacionados con la forma y estilo del documento

5  CARACTERIZACION DE PROCESOS: Documento usado para describir la estructura de cada proceso, estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas, salidas y las actividades de acuerdo con

el ciclo P.H.V.A. Es el primer documento que debe ser elaborado cuando se crea o identifica un proceso”.

CARACTERIZACION DEL PRODUCTO: Documento a través del cual la empresa identifica las caracteristicas de los productos o servicios que entrega con los requisitos aplicables.

CPT: Clasificacién por transparencia

DGCYP: Direccién Gestion de Calidad y Procesos

DOCUMENTO: Informacion cualquiera que sea su forma o medio utilizado.

10 DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO: Documento generado por ente externo (excluyendo normatividad) y que es insumo del proceso.

11 DOCUMENTO OBSOLETO: Documentos que han perdido vigencia por modificacion o derogacion.

12 DOCUMENTO PUBLICO: Documento del mapa de procesos que puede ser consultado por cualquier grupo de interés o ciudadano

13 DOCUMENTO CLASIFICADO: Documento del mapa de procesos que solo puede ser consultado por el grupo de personas asignadas por el area responsable del documento

14 DOCUMENTO VIGENTE: Documento que, desde la fecha de su aprobacién, hasta la fecha de consulta se mantiene publicado y es accesible por el aplicativo mapa de procesos actual, y tiene aplicabilidad en la
empresa.

15 FACILITADOR DEL SISTEMA UNICO DE GESTION: Persona que apoya en los procesos la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Unico de Gestion.

16 FORMATO: Es un tipo de documento metodolégico que se utiliza para definir y estandarizar la manera en que se registran y evidencian las actividades realizadas de determinado proceso en la EAAB. Dentro de
formatos podemos encontrar plantillas y formularios.

17  IFU: Instructivo funcional de usuario, documento que describe la interaccion de un usuario o colaborador de la empresa con una herramienta o aplicacién tecnoldgica

18 INFORMACION PUBLICA: Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal, es decir puede ser entregada o publicada sin restricciones. Ley 1712 de 2014.

19 INFORMACION CLASIFICADA: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al émbito propio, particular y privado o semi-privado de una persona
natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que el acceso pudiere causar un dafio a los siguientes derechos: a) El derecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitaciones
propias que impone la condicién de servidor publico, en concordancia con lo estipulado por el articulo 24 de la Ley 1437 de 2011; b) El derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad; c) Los secretos

comerciales, industriales y profesionales. Articulo 18 de la ley 1712 de 2014.

20 |INFORMACION RESERVADA: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos y que dicho
acceso estuviere expresamente prohibido por una norma legal o constitucional: a) La defensa y seguridad nacional; b) La seguridad publica; c) Las relaciones internaci d) Lapr i6n, investigacié
persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun el caso; e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los
procesos judiciales; f) La administracién efectiva de la justicia; g) Los derechos de la infancia y la adolescencia; h) La ilidad macr Smica y financiera del pais; i) La salud pblica. Articulo 19 de la ley 1712
de 2014.

21 INSTRUCTIVO: Documento que describe la forma (métodos / Cémo hacer y criterios) en que se lleva a cabo alguna actividad de un procedimiento.

22 LIDER DEL PROCESO: Corresponde a los Gerentes, quienes de acuerdo con sus competencias y funciones tienen la autoridad en el proceso y son responsables de lograr la correcta ejecucién de este en la empresa.
Puede existir mas de un lider de acuerdo con el alcance del Proceso.

23 |STADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS: Es la relacion de los documentos vigentes del mapa de procesos

24 ||STADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS: Es la relacion de los documentos. generados por un externo y requeridos en los procesos. Ejemplo manual de operacion de una maquina, catélogos de
productos, formatos de un externo se exceptuia la normatividad, y que por su naturaleza deben ser controlados con el fin de identificar actualizaciones y controlar su distribucién.

25 MANUAL: D institucional que ifica y describe determinado Sistema o modelo de Gestién y la manera en que la EAAB da cumplimiento a los requisitos de las diferentes normas legales,
reglamentarias y/o normativas que lo conforman.

26 pROCEDIMIENTO: Documento que establece el cdmo del proceso, a través de la descripcién de actividades (métodos / Cémo hacer y criterios).

27 PROCESO: Conjunto de activi relaci oquei Gan para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

28 REGISTRO: D que presenta i o proporciona evidencia de actividades desempefiadas en procesos, procedimientos, e instructivos.
Ejemplos: Planes, programas, resoluciones, comunicados, solicitudes, requisiciones, pr etc.

29 RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTO: Directivo de la EAAB a cargo de un area funcional que por su participacion y liderazgo en el tema u objetivo doct do en un pre imiento es el re de mantener

actualizado, socializado y dentro de los parametros de calidad definidos por la DGCYP los documentos que tenga a cargo.

30 SUBPROCESO: Agrupacion de procedimientos dentro de un proceso por los temas y actividades afines. La definicién de un subproceso no genera la necesidad de documentarlo es un ejercicio de organizacién de
los procedimientos.

31 SIDEAP: Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica

32 suG: Sistema Unico de Gestion.

33 TRD: Tabla de retencion documental
Politicas de Operacién:
La documentacién del Sistema Unico de Gestién de la EAAB se encuentra organizada asi:
Primer Nivel: Manual de sistema y/o modelo
1 Segundo Nivel: Caracterizacién de procesos y caracterizacién de producto y/o servicio.
Tercer Nivel: Procedimientos, instructivos y formatos.
Cuarto Nivel: Registros y todo documento que genere evidencia de la ejecucién de los procesos.

La documentacion que se genere en los diferentes procesos se debe codificar de acuerdo con los siguientes lineamientos:
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Eiemplo: MPEEO101F05- XX (versién)
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Para la revision y aprobacion de los d se las sigui respor
RESPONSABIIDAD/ MANUAL SUG
o fepintnag poblascoy PRODUCTOS O FORMATOS ,
SERVICIOS msTRUCTIVOS
Direccion Gestion de Calidad [Direccion Gestion de |Direccion Gestion de [Direccion Gestidn de
ViABILDAD
y procesos (calidady Procesos  |Calidady Procesos  [Calidad y Procesos
[Director Gestion de Calidad y
Jetes de Oficina,
Procesos / Director y Gerente |iefes de Oficina, Jetes de Oficina, ety
REVISION o Secretario Genersl Lider del [Directores, y/o Jefes |Directores, y/o Jefes (07"
anfoque del SUG. ldo Dvision 4o Divisién ety
profesionales
Lider (es) del Proceso
s s Liger (es) del Proceso |/ Responsable de
APROBACION o Iporutieg de Uider (e5) del Proceso |/ Responsablede |Procedimiento (Jefes
Planeamiento y Control
procedimiento de Oficinay
Directores)
Solamente requieren codificacion dentro del SUG los formatos asociados y definidos como documento 6gico dentro de los pr imientos respectivos. Los demas documentos que generan evidencia de

las actividades realizadas se consideran registros y estos son controlados a través de las TRD.

El tinico medio oficial e institucional para emitir las versiones aprobadas y vigentes de la documentacién metodolégica es la plataforma tecnolégica "Mapa de procesos", cualquier otro medio se considera no
vlido.

La seguridad de los documentos electrénicos del mapa de procesos esta a cargo de la Direccién de Servicios de Informatica.

El uso de la imagen Corporativa y de el Distrito en los diferentes formatos se aplica de la siguiente manera:

a. Formatos internos Gnicamente tienen el logo de la Empresa

b. Los formatos que se dirijan a un externo llevan logo de la Empresa y el escudo de la Alcaldia Mayor de Bogota.

c. Los formatos de tipo transversal llevan logo de la Empresa, escudo de la Alcaldia Mayor de Bogota y la marca ciudad, estos son:
- Memorando Interno, Carta Externa, Circular, Acta de Comité, Informe, Certificacion, Acuerdo Junta Directiva, Boletin de Prensa.
- El logo ICONTEC solo debe estar publicado en los formatos Memorando Interno y Carta Externa

- La plantilla power point debe tener el logo de la Empresa y la marca ciudad

Todos los colaboradores de la Empresa deben aplicar en el desarrollo de sus actividades los documentos vigentes del sistema de gestién. Los lideres y responsables de proceso, con el apoyo de los facilitadores del
SUG deben promover y asegurar que se apliquen los documentos vigentes.

Segun la clasificacion por transparencia (CPT) los lideres y facilitadores del SUG deben realizar la clasificacion de la documentacion de procesos segun criterios en: Informacion Publica, Clasificada y/o Reservada.
Cuando el proceso identifique que la documentacién es reservada o clasificada debe solicitar mesa de trabajo con la Oficina de Asesoria Legal dejando la respectiva ayuda de memoria como evidencia e identificar
la debida argumentacién y justificacion juridica.

Todo documento que describa como interactuar con una herramienta tecnolégica debe ser administrado como Instructivo Funcional de Usuario — IFU; a través de la herramienta SPP y la solicitud de elaboracion
de los IFUS de SAP debe hacerse ante la Direccion SIE; los demas aplicativos se realizan ante la Direccién Servicios de Informatica. Estos documentos estaran a cargo del area duefia de la herramienta y no estaran
codificados, ni controlados como documentacién de los procesos en el marco SUG.

El lider y el responsable del proceso; asi como el facilitador del SUG deben identificar oportt las nuevas i de ion de su proceso, teniendo en cuenta el surgimiento de actividades,
responsabilidades o requisitos normativos u otros aplicables; para lo cual deben seguir los lineamientos de este procedimiento.

Los facilitadores del SUG en cada uno de los procesos apoyan el tramite de las solicitudes de creacion, paso obsoleto y actualizacion de los documentos del proceso; implementan el desarrollo de las actividades
de sensibilizacién y itacion de este y apoyan la i6 Sgi
definida por DGCYP en toda la estructura de la documentacién metodolégica de la EAAB.

Con periodicidad anual (antes del 30 de marzo) los facilitadores del SUG de cada proceso deben actualizar el formato MPFD0O802F09 "Lista maestra de documentos externos”, presentarla al Lider de proceso para
su aprobacion y posteriormente remitirla mediante correo electrénico a la Direccion Gestion de Calidad y Procesos para que sea consolidada y cargada en el aplicativo del mapa de procesos y pueda estar
disponible para atender los requerimientos internos y las auditorias.

de cambios masivos en la documentacion. Es responsabilidad del facilitador del SUG velar por el imit dela linea

Para el caso del proceso FC- Gestion de Calibracion, Hidrometeorologia y Ensayo, el facilitador del SUG debe verificar semestralmente las actualizaciones o nuevos documentos de origen externo relativos a la
gestion aplicables de acuerdo con el alcance acreditado y realizar la actualizacion del listado de documentos externos.

La redaccién de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera que se facilite su comprensién y no permita interpretaciones erréneas.

Los cambios masivos y cambios menores a la documentacion de procesos no requieren realizar solicitud de modificacién, ni cambios de version, éstos son gestionados por la Direccién Gestion de Calidad y
Procesos en coordinacién con las éreas que cor i las i que se presenten en la Empresa o en el Sistema de Gestion.

Los formatos deben llevar la codificacién mencionada en la politica 2 al lado inferior izquierdo, en letra arial 8, el logo de la Empresa de acuerdo con lo establecido en la Oficina Asesora de Imagen Corporativa y de
Comunicaciones debe estar en la parte superior derecho del formato.

Cuando cambien de versién los formatos preimpresos autorizados por la Gerencia de Servicio al Cliente, estos deben utilizarse hasta agotar sus existencias y a partir de la fecha de cambio solo imprimir la versién
vigente del mapa de procesos; previo a sacar copias de formatos y/o preimpresos se debe consultar la vigencia del documento en el mapa de procesos vigente.

El control de cambios para los formatos no pueden registrarse en el mismo documento, por tal motivo este registro debe realizarse en el listado maestro de documentos internos.

Para efectos de las actividades de Laboratorios acreditados, éste realizard el control para la entrega de copias, para dar imi a los requisitos idos en la NTC-ISO-IEC 17025.

Los documentos que pasan a obsoleto no se visualizan en el aplicativo del mapa de procesos, solo son suministrados mediante solicitud escrita al Director de Gestion de Calidad y Procesos, en la que se justifique
su necesidad; estos documentos son entregados en PDF y con marca de agua "OBSOLETO"

Los profesionales de la Direccion Gestion de Calidad y Procesos realizan el acompafiamiento metodoldgico requerido por las areas en cuanto a la mejora del proceso y su documentacién.

El auxiliar administrativo de la Direccion Gestion de Calidad y Procesos debe actualizar el “Listado maestro de documentos internos” de acuerdo con los tramites i de izacion de la

La Direccion de Servicios Administrativos debe realizar la consulta en el aplicativo Mapa de Procesos a través del menu “administrar” para generar el reporte del listado maestro de documentos internos y asi
conocer los documentos aprobados, con el fin de i los cuadros de ificacién documental.

La definicién, descripcion y ion de ili en cualquier documento metodoldgico (procedimientos, instructivos, formatos, etc.) que desarrolle actividades relacionadas con la operacién de la
PTAR Salitre se debe establecer como: "Contratista a cargo de la operacion".

Documentos de soporte:
coDIGO NOMBRE i ENTIDAD

MPFD0802F01 Caracterizacién de proceso 3,456,913 EAAB
MPFDO0802F02 Procedimi 3456913 EAAB
MPFD0802F03 Instructivo 3,456,913 EAAB
MPFD0802F05 Caracterizacidn producto o servicio 3,4,56,9,13 EAAB
MPFDO0802F04 Manual 3,456,913 EAAB
MPFD0801F04 Lista de asistencia 4,15 EAAB
MPFD0801F05 Ayuda de memoria 4,5,15 EAAB
MPFD0802101 Aplicativo mapa de procesos 7,10,12 EAAB
NA Listado maestro de documentos internos 4,12 EAAB
NA Base listado maestro de documentos internos 12 EAAB
MPFJ0104F01 Matriz de requisitos legales y otros requisitos 4 EAAB
MPFJ0104P Identificacién de requisitos legales y otros requisitos aplicables 4 EAAB
NA Base Excel trazabilidad de solicitudes de modificacién en el mapa de procesos 17 EAAB
MPFDO0801F08 Informe 17 EAAB
MPFD0802F09 Listado maestro de documentos externos 5,12 EAAB
MPEC0101P Comunicacién interna 15 EAAB
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# Actividad Descripcién Registro Responsable
Cualquier colaborador que participe dentro de un proceso puede identificar la necesidad de actualizar un
INICIO documento existente y/o la creacion de uno nuevo (actividades nuevas que no se encuentren descritas en la
documentacién).
El Lider del proceso y/o responsable del procedimiento, con la ayuda del facilitador asignado ante el SUG deben
1 : . Alici, " : . Alici. NA Colaborador de la EAAB
\dentificar necesidad coordinar con el o los colaboradores involucrados el andlisis de la pertinencia de la necesidad. Este andlisis
debe
1. Que el cambio no atente al cumplimiento normativo y legal de la empresa.
2. Que el cambio fortalezca el principio de gestién por procesos y la eficiencia en la documentacion.
Realizar solicitud de , ) )
soporte Remitir correo electrénico al analista del proceso designado por la Direccién Gestién de Calidad y Procesos
2 informando, en caso de ser necesario, le sea proporcionado soporte y/o acompafiamiento con el fin de llevar el |  Correo electrénico Facilitador del SUG
proceso dentro de los limites y parémetros establecidos en la documentacién.
NO
éNuevo?
Recibir correo electrénico para definir la clase de documento a utilizar teniendo en cuenta los siguientes Correo electrénico
criterios:
a. Identificar a que proceso pertenece el grupo de que se deben . MPFD0O802F01
sl b. Si el grupo de actividades se encuentran al mismo nivel de las etapas de un proceso o subproceso se debe Caracterizacion de Profesional Nivel 21
generar un procedimiento y actualizar la caracterizacién del proceso. procesos profesional Nivel 22
c. Si el grupo de actividades estan dentro de un procedimiento existente se debe elaborar un instructivo y . .
5 - R Gerencia Corporativa de
‘ actualizar el procedimiento involucrado. MPFDO0802F02 .
3 i | | tio de d debe utili debe identifi dio d P dimient Planeamiento y Control
| Recibir correo y definir U’na‘ vez se t/enga claro el tipo de ocurr!e.nto que se debe utilizar, este se debe identificar por medio de un rocedimiento Direccion Gestion de Calidad y
! tipo de documento codigo, segun lo contemplado en la politica 2 del presente procedimiento. Procesos
I MPFD0802F03 y
) PR . . ) (Analista)
Via correo electrénico informa al facilitadorr del SUG el documento a utilizar Instructivo
Nota: Debe ser siempre prioridad del analista DGCYP considerar que el grupo de actividades que se desea
documentar pueden ser incluidas en un documento existente, siempre y cuando el documento siga siendo MPFD0802F04
i Manual
Validar Realizar cuando es un documento nuevo acorde a los lineamientos expuestos en las plantillas respectivas de: Proyecto de borrador
documentes Manual, Caracterizacién Proceso, Procedimiento, Instructivo; Caracterizacién de producto y/o servicio. :
@7 Todo documento nuevo inicia en version 1 MPFDO802F01
Si se procede a realizar una actualizacién, los cambios se debe realizar sobre el(los) documento(s) vigente(s). Es | Caracterizacion de
borrador del facilitador del SUG involucrado construir el documento con la participacion de todas las proceso
Proyectar borrador de 4reas funcionales que intervienen, para lo cual éste debe crear los espacios de participacién para la respectiva MPFD0802F02
— documentos nuevo y/o " : . : . i Procedimiento
lizad construccion, dejando como evidencia las ayudas de memoria, correo o grabacion de teams.
actualizado MPFD0802F03
@ .
N g En los tiempos estipulados en la politica 13 de este procedimiento remite el listado maestro de documentos Instructivo
4 2|8 |externos al correo calidad-procesos@acueducto.com.co. y pasa a la actividad 12. MPFD0802F04 Facilitador del SUG
2|3 Manual
3
8 [De requerir crear o actualizar un IFU relacionado con el uso de una herramienta tecnoldgica, se debe: MPFD0802F05
1. ERP SAP: remitir un correo electrénico a la Direccién SIE Caracterizacion de
2. Otros aplicativos diferentes a SAP: la solicitud la hara a la Direccién Servicios de Informatica. producto o servicio
MPFDO0801F04
NOTA: Es indispensable que los requisitos legales y reglamentarios se registren el el formato MPFJ0104F01 Lista de Asistencia
"Matriz de requisitos legales y otros requisitos" acorde con los lineamientos establecidos en el procedimiento MPFDO801F05
MPFJ0104P Identificacion de requisitos legales y otros r Ayuda de memoria
Listado maestro
documentos externos
Revisar cuales de los formatos involucrados merecen algun tipo de ajuste (ya sea la modificacion de alguno
existente o la creacién de uno nuevo) y asi mismo revisar la existencia de formatos pre impresos involucrados
en los cambios; si es asi, registre en ayuda de memoria y/o correo electrénico el inventario donde se
identifique la cantidad de formatos pre impresos existentes a la fecha proyectando su fecha de duraciény la
introduccién de la nueva versién. Inventario que debe ser remitido via correo electrénico a MPFD0801F05
P EEs Y calidad_procesos@acueducto.com.co. Ayuda de memoria
documentos afectados
Generar los espacios necesarios en coordinacion con el analista de la DGCYP y con las dreas funcionales que Correo electrénico
participan en los documentos con el fin de revisar la pertinencia de las actividades y disposiciones definidas
para cada una de ellas, esto con el fin de crear ion del con antici al inicio del tramite | Soportes de revision
NO de solicitud en el aplicativo del mapa de procesos. registros de la
5 actividad 4 Facilitador del SUG
De considerar que el documento contiene informacién reservada o clasificada debe solicitar las mesas de
trabajo con la Oficina de Asesoria Legal a través de correo electrénico. MPFD0802F09
Listado Maestro
Anualmente debe revisar la pertinencia de actualizar el listado maestro de documentos externos producto de la| documentos externos
modificacién y/o creacién del documento, el cual remite via correo electrénico a DGCYP para su
correspondiente consolidacién. Listado Maestro
documentos internos
Remite via correo electrénico los documentos para que sean revisador por el responsble del proceso,
Nota: El auxiliar administrativo nivel 32 de la DGCYP registrara los cambios de los formatos en el listado
_______________________ maestro de internos.
Revisary aprobar de 3 Revisar documenn?s ac(‘u‘allzadost sreados V/fj de pasg 9bsoleto, de feql{erlr ajustes devuelve al facilitador del
o s 3 SUG, de lo contrario solicita al facilitador realizar la solicitud en el aplicativo del mapa de procesos .
Los criterios definidos para esta revision estan descritos en cada plantilla de documento
5 s Responsable del
k] Soportes de revisién s
E . " . . PR " N procedimiento o documento
6 8 NOTA: No podra tramitarse la definicion de un documento obsoleto sin el previo tramite, revision y aprobacién registros de la
8 del o los documentos que remplazarian al documento que se desea definir como obsoleto; sino fuese asi el actividad 4
E trdmite debe ser ji por el proceso y analizado para su viabilidad por la Direccién Gestion
de Calidad y Procesos.
Tramitar solicitud Tramitar en el aplicativo mapa de procesos la solicitud de creacién, modificacion y/o paso obsoleto del Numero solicitud del Responsable del
7 d el d final revisado por la DGCYP y su correspondiente justificacion, aplicativo mapa de .
Lo . . - procedimiento o documento.
siguiendo el instructivo MPFD0802101 Aplicativo mapa de procesos procesos
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Recibir solicitud y asignar
profesional

PROCEDIMIENTO: Documentacién de Procesos

Proceso: GESTION DOCUMENTAL
Subproceso: PRODUCCION DOCUMENTAL

Recibir solicitud y asignar en el aplicativo del mapa de procesos al profesional de la DGCYP encargado del
proceso al que corresponde la solicitud.

Numero solicitud del
aplicativo mapa de
procesos

Auxiliar Administrativo Nivel
32
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control
( Apoyo SUG)

Proyectar borrador

Solicitar cargue de
documentos

Cargar listado maestro
documentos internos y
externos

Validar que la documentacién anexa en la solicitud generada a través del aplicativo mapa de procesos cuente
con:

1. Qué en la solicitud estén cargados los documentos completos
2. Qué existan las evidencias pertinentes de la participacin y revisién de todas las areas funcionales
involucradas en las actividades de los documentos.

Remitir correo electrénico al
ajustes.

del pr para que realicen los

del SUGyalr

Namero solicitud en
elaboracién en el
aplicativo mapa de
procesos

Documentos
metodoldgicos de la
actividad 4 revisados

Profesional Nivel 20,21,22
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Director Gestién Calidad de
Calidad y Procesos
(Analista)

Revisar los documentos involucrados en el tramite, debe tener en cuenta los siguientes criterios:

1. Revisar el cdmo (métodos y criterios), los productos y los responsables descritos en cada una de las
actividades en donde el area que representa el responsable de la revision este claramente descrita y no se
presenten ambigiiedades.

Aprobar en el aplicativo del mapa de procesos todos los documentos metodolégicos que hacen parte del
proceso que lidera. Esta aprobacién se realiza bajo los siguientes lineamientos:

1. Garantizar que las personas que intervienen en las actividades documentadas hayan participado en la
revisién previa.

2. Que el facilitador o facilitadores asignados de su proceso hayan generado y documentado los espacios de
participacién, construccién y soporte.

3. Que el documento recoja los objetivos iniciales de la solicitud identificados.

El Lider del proceso puede revisar el historial de la solicitud y las distintas observaciones y ajustes que se han
generado.
Mayor informacién consulte el instructivo MPFD0802101 Aplicativo mapa de procesos "Tramite de solicitudes".

Numero solicitud del
aplicativo mapa de
procesos aprobada

Responsable del
procedimiento

Solicitar via correo electrénico al auxiliar administrativo nivel 32 el cargue de los documentos en el aplicativo
del mapa de procesos, de acuerdo con la aprobacion de la solicitud.

Correo electrénico

Profesional Nivel 20,21,22
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Director Gestién Calidad de
Calidad y Procesos
(Analista)

Actualizar el listado maestro de documentos internos en caso de identificar nuevos documentos en la creacién,
modificacién y/o paso obsoleto de los documentos.

Publicar en el aplicativo
documentos aprobados

! Revisar cargue de documentos
| |

Divulgar y socializar
documentacion

Solicitar y realizar cargue de
documentos

Realizar seguimiento e
formes

C iidar la lista de documentos maestros externos de los procesos y realizar el cargue en el aplicativo del
mapa de procesos

Base Excel listado
maestro de
documentos internos
actualizado

MPFDO0802F09
Listado maestro de

documentos externos

Listado maestro de

Auxiliar Administrativo Nivel
32
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control
( Apoyo SUG)

Publicar los documentos internos del alcance de la solicitud o tramite en el aplicativo mapa de procesos. En
caso de paso a obsoleto cambia el estado de visibilidad de los documentos segin MPFD0802101 Aplicativo
mapa de procesos; informar via correo al analista para que realice la revisién del cargue de los documentos en
el mapa de procesos.

NOTA: Cuando los documentos pasen a obsoleto, debe remtir correo a todos los analistas, con el fin de que
actualicen los documentos de sus procesos, este ajuste no implica cambio de version, se debe especificar en el
aplicativo del mapa de procesos.

Documentacién de la
actividad 4 publicada
en el mapa de
procesos

Correo electronico

Auxiliar Administrativo Nivel
32
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control
( Apoyo SUG)

Recibir correo electrénico y revisar:

1.Que la totalidad de los documentos de la solicitud estén cargados

2.Que los documentos cargados se encuentren en el proceso que corresponde

3.Que los documentos que pasaron a obsoleto no se visualicen en el mapa de procesos
4.Que la tipologia documental sea la correcta

En caso de existir falencias informa via correo al auxiliar administrativo nivel 32 para que efecte las
correcciones a que haya lugar; de lo contrario informar al facilitador del SUG via correo electrénico que los
documentos de la solicitud se encuentran cargados en el aplicativo del mapa de procesos.

Documentos cargados
en el aplicativo del
mapa de procesos

Correo electronico

Profesional Nivel 20,21,22
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Director Gestién Calidad de
Calidad y Procesos
(Analista)

Recibir correo electrénico y realizar la divulgacion de los documentos aprobados a través del informativo, de
acuerdo con el procedimiento MPEC0101P “Comunicacién interna” y socializar al interior del drea o dreas

i la creacion, 0 paso obsoleto de los documentos, dejando la respectiva evidencia en:
correo electrénico, grabacién por teams y/o en los formatos MPFD0801F04 “Lista de asistencia” y
MPFDOS01F05 “Ayuda de memoria”.

MPFDO0801F04
“Lista asistencia”

MPFDO0801F05
“Ayuda de memoria”

Correo electronico

Facilitador del SUG

Solicitar via correo electrénico a la Oficina Asesora de Imagen Corporativa y de Comunicaciones para que sean
cargados en el link www.acueducto.com.co/wps/portal/EAB2/Home/transparencia_informacion_publica, ,
informacion de la entidad, numeral 1.9 Procedimientos que se siguen para tomar decisiones en las diferentes
dreas, los procedimientos actualizados de la solicitud del mapa de procesos.

Realizar el cargue o retiro de los documentos en la pagina del SIDEAP.

Documentos cargados
en link de
transparencia y en
SIDEAP

Profesional Nivel 20,21,22
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Director Gestion Calidad de
Calidad y Procesos
(Analista)

Realizar seguimiento a las solicitudes del aplicativo del mapa de procesos y remitir correo electrénico a los
analistas de la Direccion sobre el estado de cada una.

FIN

Periédir elaborar informes estadisticos segun la base de datos “Trazabilidad de solicitudes” y cuando
sean requeridos sobre las solicitudes realizadas por los procesos.

Correo electronico

Base Excel
trazabilidad de
solicitudes

MPFDO0801F08
"Informe"

Auxiliar Administrativo Nivel
32
Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control
( Apoyo SUG)
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Control de cambios

PROCEDIMIENTO: Documentacién de Procesos

Proceso: GESTION DOCUMENTAL
Subproceso: PRODUCCION DOCUMENTAL

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Se elimina: la segunda revision de los documentos, el formato MPFD0802S01 Caracterizacion de producto o servicio debido a que se incorporan los datos de|
criterios de aceptacion a la plantilla de procedimiento, esta plantilla no tendra cambio de versién.
Se ajusta la politica 16 con la codificacion de los formatos debe ir en la parte inferior izquierda en letra arial 8 y el logo en la parte superior derecha.
2/03/2023 Se elimina el formato MPFD0802F11 Lista De Chequeo Remision Dctos Revision debido a que los pasos de aprobacion se encuentran parametizados en el 9
aplicativo del mapa de procesos
Se incorpora actividad para los analistas de realizar cargues en SIDEAP y solicitar cargue en link de transparencia.
e Tas politicas 13y 14 del pr para dar clandad y mejorar el de Ta gestion de actualizacion documental y Ta manera en que se
constituye el Plan de Actualizacién Documental de la EAAB.
Conforme a la actualizacién de la politica 14, se actualiza la descripcion de la actividad #20 del procedimiento.
31/08/2022 Se corrige la referencia en la descripcion de la actividad seis que no coincidia con la columna del rol responsable a cargo de la misma. 8
Se incorpora la politica 34 sobre la descripcién de las responsabilidades en los documentos que estén rel con la operacién de la PTAR|
Salitre.
Seaclarala funcional del Auxiliar Nivel 32 de anovo SUG descrita en este or
Se incluye politicas para clasificacién por transparencia y lineamientos para documentos obsoletos, se crean nuevas actividades para que antes que el proceso
11/03/2022 realice la solicitud en el aplicativo mapa de procesos remita correo electrénico para dar inicio a la primera revision, se crea actividad de segunda revision por parte| 7
del profesional nivel 20, se ajustan d de soporte y de actividades
Se realizé un fortalecimiento del control de validacion de la documentacion, se ajustd el alcance en la responsabilidad de la aprobacién del manual del SUG, se
24/03/2021 actualizaron los cédigos de los documentos de soporte, se establece la definicion de documento publico y documento clasificado. Adicionalmente se realiza una 6
actualizacion en la version del formato de Instructivo.
Se realizé actualizacién del procedimiento al nuevo formato de procedimiento, se fortalecieron los criterios de verificacién y criterios de aceptacién y rechazo en|
todos los controles del proceso.
18/12/2020 Se actualizé el objetivo del procedimiento, se incluyeron nuevas definiciones, se mejoraron alcances de términos y definiciones existentes. 5
Se incorporaron nuevas politicas al procedimiento para mejorar el alcance de algunas responsabilidades y para establecer con mejor calidad los tiempos de|
respuesta a las solicitudes.
Control de revisién y aprobacién
Elaboracién Revisién Aprobacién
OLGA MARCELA VARGAS VALENZUELA OLGA MARCELA VARGAS VALENZUELA
Equipo de profesionales Director Técnico Nivel 08 Director Técnico Nivel 08
Direccion Gestion de Calidad y Procesos Direccion Gestion de Calidad y Procesos Direccion Gestion de Calidad y Procesos
Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control
22/02/2023 24/02/2023 02/03/2023
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