PROCEDIMIENTO: Construcciones de las edificaciones de la EAAB-ESP Codigo:MPFA0301P
£ % acueducto

. Versién: 02
AGUA ¥ ALCANTARILLADO DF BOGOT, - - -
Proceso: Gestion de Servicios Administrativos CPT:Pdblico

Subproceso: Servicios Planta Fisica

Objetivo:
Planificar, coordinar y desarrollar los proyectos de nuevas construcciones de sedes administrativas a través de un tercero, dando cumplimiento a la normatividad vigente, con el fin de garantizar
espacios disponibles y en éptimas condiciones para que se desarrollen las actividades de la Empresa.

Alcance:

Inicia con la recepcion de las solicitudes de las ARS o con la identificacion de necesidades de nuevas construcciones por parte de la Direccion de Servicios Administrativos y finaliza con el
archivo de los documentos en el correspondiente expediente.

Términos y definiciones:
1  ARS: Area Receptora de Servicios

2 CONSTRUCCION: la realizacion de los trabajos correspondientes a la ejecucion de la obra de acuerdo con el proyecto arquitectonico, estudios de ingenieria, especificaciones, planos
técnicos y normatividad vigente.

3 EDIFICACION: Obra de carécter permanente, cuyo destino es albergar actividades humanas. Comprende las instalaciones fijas y complementarias adscritas a ella.

4 SGI: Sistema de Gestion de Infraestructura

Politicas de Operacion:

Las ARS deben realizar las solicitudes para nuevas construcciones a través de aviso SAP clase L1 “Mantenimiento Planta Fisica”, o a través de memorandos de solicitud, informes o

1 documentos de los cuales se logre evidenciar una necesidad de construccién de una nueva infraestructura indicando su justificacion.

Cuando en la solicitud se identifica que debe realizarse una construccion nueva, se procede a dar cierre al aviso informando que se iniciara el proyecto de construccion que inicia en el
SGI

De acuerdo con el manual de contratacion o las directrices vigentes al momento de iniciar el proyecto, se aplicara o no la necesidad de realizar la nueva construccion a través de un

3 contrato, y si este requiere interventoria o simplemente una supervisién por parte de la Direccion Servicios Administrativos. Los proyectos deberan seguir los pasos contemplados en el
proceso MPFB0120P“Gestion Pre-Contractual”

Se debe incluir en los estudios previos que el contratista realice la entrega de planos récord e incluir los detalles constructivos (planos, diagnéstico, diagrama de los planos, manual de

4 uso entre otros), en la ficha de proyecto del SGI, de acuerdo a los lineamientos del procedimiento MPFT0401P "Asignacion nimero de disefio y récord de obra"

Documentos de soporte

CcODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
IFUCS021 Crear aviso de servicio 17 EAAB
MPFD0801F01 Memorando Interno 123 EAAB
IFUCS022 Modificar aviso de servicio 2 EAAB
MPMMO0401P Mantenimiento preventivo y correctivo_de planta fisica. 2 EAAB
MPEE0217 P Administracién y operacién del banco de proyectos 5 EAAB
MPEEOQ106P Formulacién proyectos de inversién 5 EAAB
MPEE0217F05 Ficha Inscripcion Proy.Inversién Y Matriz Multicriterio 5 EAAB
MPFDO0801F08 Informe 4 EAAB
MPFB0120P Gestion contractual 6 EAAB
MPFB0201P Planificacién, ejecucién y liquidacién de acuerdo de voluntades 6 EAAB
MPFA0402P Reporte de ingreso y retiro de activos de las cuentas de construcciones 7 EAAB
MPFT0401P Asignacion ndmero de disefio y récord de obra 8 EAAB
MPFDO0801F05 Ayuda de memoria 9 EAAB
MPFD0301P Organizacion de documentos 10 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
Ingresar a la herramienta SAP, al IFUCS021 "Crear aviso de
servicio” clase de aviso L1 para solicitar la construccion o
S 5SAP edificacion de las sedes administrativas.
1 ¥/0 MEMORANDO Remitir memorando dirigido a la Direccién Servicios No- Aviso SAP Profesional nivel 20, 21y 22
dministrativos debidamente firmado por el Director de area MPFDO8O1FO1 de las diferentes areas de la Empresa
niciar SGI : solicitando una nueva construccion. Memorando Interno
Recibir memorando interno y los avisos SAP. Ingresar a SAP a
RECIBIR, REVISAR AVISOS través del IFUCS022 "Modificar aviso" para realizar la revision
Y MEMORANDO segun los siguientes criterios:
1. Verificar la necesidad del servicio (mantenimiento o
construccion)
2. Validar si es una nueva construccion Profesional nivel 22 0 21
3. Que estén diligenciados todos los campos y No.Aviso SAP Gerencia Corporativa de Gestién
5 . Mantenimiento 4. Que el aviso se encuentre aprobado por el Director . H_umana y Administ_rgtiva‘
MPFDO0801F01 Direccion Servicios Administrativos-
En caso de no contener todos los items mencionados se Memorando Interno Planta Fisica
— devuelve al area para correccion; para el memorando aplican los
. iftems 1y 2.
Nota: Si en el aviso se identifica que el servicio es para
mantenimiento, finaliza este procedimiento MPMM0401P
Si Mantenimiento preventivo y correctivo de planta fisica
Ingresar a la herramienta SAP y mediante IFUCS022 "Modificar .
VODIFICAR AVIS0S Y Aviso de servicio" identiica que es construccién nueva, se Profesional nivel 22 021
de a dar cierre al aviso y en el campo de circunstancia MPFDOSOEM Gerencia Corporatl\{a‘ de Gestlén
REMITIR RESPUESTAA LA Frfoce A 1Sl Memorando interno Humana y Administrativa
3 ARS informa que inicia en el Direccion Servicios Administrativos-
Elabora do de alaARS Aviso SAP Planta Fisica
firmado por el Director de Servicios Administrativos informando
Iniciar SGI que se iniciara el proyecto en el SGI .
@7 Identificar las necesidades de construcciones nuevas, teniendo
en cuenta las visitas técnicas realizadas a las diferentes sedes
administrativas, prioriza las construcciones de acuerdo con el Profesional nivel 22 0 21
IDENTIFICAR mayor nimero de mantenimientos realizados o los mayores Gerencia Corporativa de Gestion
4 NECESIDADES costos. MPFD0801F08 Humana y Administrativa
Informe Direccion Servicios Administrativos-
Realizar informe donde consigna la informacion de evaluacion en Planta Fisica
caso ser identificarse una nueva construccion y presenta al
Director de Servicios Administrativos para el correspondiente
VoBo

C6digo:MPFDO802F02
Versién:03 Este documento es de uso interno,

no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacion, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento estd impreso se considera copia no controlada



PROCEDIMIENTO: Construcciones de las edificaciones de la EAAB-ESP Codigo:MPFA0301P
Versién: 02

CPT:Pdblico

‘i% acueducto

AGUA ¥ ALCANTARILLADO DF BOGOTA - - -
Proceso: Gestion de Servicios Administrativos

Subproceso: Servicios Planta Fisica

Modificar
aviso

Ingresar a la plataforma del SGI para dar inicio al proyecto.

Aplicar los procedimientos MPEE0217P "Administracion y
operacion del banco de proyectos", MPEE0106P "Formulacion
proyectos de inversion"

MPEEO0217F05
Ficha Inscripcion Proy.Inversion Y

Profesional nivel 22 0 21
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

5 Matriz Mulicriterio Direccién Servicios Administrativos-
" Planta Fisica
INICIAR PROYECTO EN SGI Ficha de Formulacién en el SGI
ELABORAR TERMINOS DE Elabora los términos de referencia para la contratacién de la Profesional nivel 22 0 21
REFERENCIAY EJECUTAR EL nueva construccion o edificacion aplicando el procedimiento Gerencia Corporativa de Gestion
6 CONTRATO MPFBO0120P "Gestion Contractual”. MPFB0120F42 Humana y Administrativa
Para la ejecucion del contrato aplica el procedimiento Minuta contractual Direccion Servicios Administrativos-
MPFBO0201P Planificacion, ejecucion y liquidacién de acuerdo de Planta Fisica
voluntades
CREAR AVISO SAP 16 Profesional nivel 22 0 21
Ingresar a la herramienta SAP y a través del IFUCS021 "Crear Gerencia Corporativa de Gesfion
" Humana y Administrativa
aviso de servicio" crea el aviso clase 16, aplica el procedimiento No. Aviso SAP " "
7 Direccion Servicios Administrativos -

SOLICITAR NUMERO DE
DISENO
8

MPFAQ402P Reporte de ingreso y retiro de activos de las
cuentas de construcciones en curso

Planta Fisica
rol supervisor de contrato

Solicitar y adjuntar los anexos correspondientes de acuerdo al
procedimiento MPFT0401P Asignacion nimero de disefio y
récord de obra

No. De disefio

Profesional nivel 22 0 21
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Direccion Servicios Administrativos -

No. De obra Planta Fisica
rol supervisor de contrato
Profesional nivel 22 0 21
Gerencia Corporativa de Gestion
REALIZAR ENTREGA DE LA Realizar la entrega de la nueva construccion a la ARS MPEDOSOLFO5 Humana y Administrativa
9 NUEVA CONSTRUCCION diligenciando el formato MPFD0801F05 Ayuda de memoria, Direccion Servicios Administrativos -
L s ) . Ayuda de memoria A
entrega los documentos al auxiliar administrativo para archivo Planta Fisica
rol supervisor de contrato
ARCHIVAR LOS Auxiliar Administrativo nivel 40
DOCUMENTOS i
" . " Gerencia Corporativa de Gestién
Recopilar todos los soportes y archivar en el expediente del Humana y Administrativa
10 respectivo contrato aplicando el procedimiento MPFD0O301P Expediente construccion edificaciones i Y
" P " Direccién Servicios Administrativos-
‘Organizacion de Documentos’ "
Planta Fisica
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Ajuste del objetivo y alcance, se eliminan actividades que estan contempladas en los procesos de Direccionamiento Estratégico y
111172022 Gestion Contractual 2
Control de revisién y aprobacién
Elaboracién Revisién Aprobacion
DANERY BUITRAGO GOMEZ
LINA MARCELA GRAJALES V. GEE{’ZI:; ’;‘ioﬁ:lDEzchg\ﬁz’:éngf A Director Administrativo Nivel 08
Auxiliar Administrativo (E) Nivel 30 - o P . . Gerencia de Gestion Humana y Administrativa
. : o L N Gerencia de Gestion Humana y Administrativa " - L "
Direccién de Servicios Administrativos s i b Direccién de Servicios Administrativos
. " P Direccién de Servicios Administrativos
Gerencia de Gestion Humana y Administrativa
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