CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Objetivo: Gestionar las actividades de seleccion, incorporacion, némina y desarrollo del personal, cumpliendo con la normatividad laboral aplicable, con el

Proceso/Subproceso: e . X . , X X " .
proposito de fortalecer continuamente las competencias para garantizar un talento humano integro y comprometido con la estrategia organizacional.

Administracion del personal

so humano de CENTROAGUAS S.A. ESP

es de seleccién, incorpol

?\)\N EAR

MEJORA
CONTINUR

fectuar el proceso de seleccion y vinculacion del personal
requerido de acuerdo con los documentos definidos en el sistema
de gestion y las politicas de la organizacion.

Determinar la competencia especifica para los cargos definidos o
por definir, de acuerdo con los documentos del sistema de gestion .

LLATITYELY

Solicitudes de ingreso de personal *

Solicitud de descripciones integrales del cargo. Entrevistas, pruebas, evaluacion de competencias.

Hojas de vida.

Requisitos del Sistema de Gestion

Planes de entrenamientos

Necesidades de formacion

Programa Anual de Capacitacion.

Andlisis  de desempefio.

Requerimientos legales, contractuales y normativos

establecidos en la empresa.

Gestionar con los procesos, subprocesos y areas involucradas la
realizacion del proceso de induccién y entrenamiento del personal
gue ingresa a la compafiia.

Identificar las necesidades de formacion de acuerdo con las
politicas de la organizacién y los documentos definidos en el
sistema de gestion de calidad y gestionar la ejecuciéon de dichas
formaciones.

Examenes médicos de ingreso.

Inducciones programadas y Planes de Entrenamiento
generados

Descripciones integrales del cargo.

Necesidades de formacion identificadas.

Programa Anual de Capacitacion.

Capacitaciones brindadas

vigentes
. Requisitos del area contable

Herramientas para evaluar la eficacia de la formacién.

. Desarrollar los mecanismos para evaluar la eficacia de la formacion, Amietild 0
Nomina liquidada, reportes, informes, entre otros.

hacer seguimiento y tomar las acciones que se consideren
pertinentes para lograr la competencia necesaria de acuerdo con
los métodos definidos en el SG.

. Elaborar la némina, liquidacion de aportes en seguridad social y
parafiscales y su contabilizacién, en cumplimiento de los requisitos
legales, las politicas de la organizacion y los documentos del SGC

Requisitos:
. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.

0 Procesos, subprocesos, areas de la compafiia . Los definidos en las normas implementadas

. Colaboradores Recursos

. Jubilados . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.

. Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Documentos

. Gerencia . Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006

. Entidades externas . El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién

documental del proceso.
. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

. Objetivo: Realizar las actividades necesarias para la identificacion de los peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos asociados a las actividades
Proceso/Subproceso: . . .
Seguridad y Salud en el Trabajo desarrollgdas por CENT'ROAGUAS S.A. ESP, con el fin _de_ establecer los co_nt_roles necesarios para proveer un ambiente seguro y saludable para todos
los trabajadores, contratistas y subcontratistas, en cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable.

Alcance: Implementacidn, verificacion, mej de la seguridad y salud en el t todos los trabajadores, c

QLANEAR

MEIORA
CONTINUR

J stablecer los mecanismos para la identificacion de peligros,
o qah evaluacion y valoracion de los riesgos, y establecimiento de
controles que prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o
contratistas, en los equipos e instalaciones de acuerdo con los

o Peligros y riesgos en el lugar de trabajo requisitos establecidos por la organizacion y en cumplimiento con o ) ) »

. Matriz de Identificacion de Peligros, evaluacion y los requisitos legales apllcablgs_. - . * Igentlflca(:lon de riesgos y peligros Valoracion  de
valoracion de los riesgos . Impleme_ntar y desarrollar actividades de’prevenuon de ac_qdentes nesgosy controles. B B

. Necesidades de formacion de trabajo y enfefmedades Iaborale;,_ asi como la promocion de la e Actividades de promoc!o_n y prevencl|on N

. Solicitud de induccién salqd_de cor_'nf_ormldad con I_a qormatlwdgd _\ngente. ) . Subp_rograma de medicina preventiva de medicina del

. Definir requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud trabajo.

*  Amenazas Recursos ) en el trabajo necesarios para los trabajadores y velar por su e  Solicitud de capacitacion

e Andlisis de vulnerabilidad Riesgos ) cumplimiento de acuerdo con los documentos establecidos en el « Disposiciones en materia de prevencion, preparacién y

. Requerimientos legales, contractuales y normativos sistema de gestion de calidad. respuesta ante emergencias.

vigentes . Implementar y mantener las disposiciones necesarias en materia de e Reportes, informes y solicitud de acciones.

prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias, de
conformidad con la normatividad vigente, las politicas de la
organizacién y los documentos del SGC.

. Realizar la investigacién de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de conformidad con la normatividad
vigente, las politicas de la organizacion y los documentos del SGC..

Requisitos:
. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Los definidos en las normas implementadas

Procesos, subprocesos, areas de la compafiia

9 Recursos
Gestion Humana ) . a-q
Entidades que emiten normatividad . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnol6gicos.
Documentos

Alta direccion

. . Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
Entidades externas

. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
documental del proceso.

. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso: Objetivo: Registrar en forma continua, ordenada y sistematica todas las operaciones econémicas y financieras suscitadas en la empresa, proporcionando
Contabilidad en cualquier momento, una imagen clara de la situacién financiera del negocio para la toma de decisiones estratégicas, tacticas y operacionales.

ce: Registro de las op i micas y financieras suscitadas en la empresa.

QLANEAR

y Revisar, clasificar, consolidar y registrar de forma ordenada las
LLATIELS transacciones contables de los diferentes procesos en el sistema de
informacion financiero, para su respectiva causacion y posterior
pago de acuerdo con las politicas y documentos establecidos en la
organizacion.

. Revisar y verificar la informacién entregada por la fiducia sobre los

. Requerimientos legales, contractuales y pagos realizados de acuerdo con las frecuencias y criterios : E:gzitg?d?dﬂcﬂﬁ;g ;g:]eﬁjli(;o
normativos vigentes definidos en los documentos del sistema de gestion de calidad. e Estados financieros

. Facturas . Elaborar, preparar y presentar los estados financieros, e  Pagode obligacionés tributarias

. Cuentas de cobro consolidando la informacién de los diferentes procesos en forma - - ) .

. Informe de fiducia ordenada, de acuerdo con la técnica contable, las normas legales y * lCarglue de informacion de acuerdo con los requisitos

. Informacion reportada en el aplicativo contable las normas internas, para producir los estados financieros en los Negta es& iust

. Reporte de cuotas partes tiempos establecidos por la empresa. ° otas de gjuste L

e Informacion financiera «  Revisar y registrar los documentos de las entradas, érdenes de *  Comprobantes de contabilizacion
servicios y activos fijos, generados por parte del proceso de Gestién *  Cuenta de cobro por concepto de cuotas partes
Compras y actualizar la informacion en el sistema financiero de e Reporte novedades encontradas

acuerdo con lo establecido en los documentos del sistema de
gestion de calidad y las politicas de la organizacion.

. Preparar y verificar oportunamente el pago de las obligaciones
tributarias de la vigencia fiscal y las declaraciones tributarias,
asegurandose que sean presentadas debidamente y canceladas en
las fechas establecidas.

Requisitos:
e Superintendencia de servicios publicos domiciliarios e  Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
. EMTULUA vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Proveedores de bienes o servicios . Los definidos en las normas implementadas
. Fiducia Recursos
. Entidades que emiten normatividad . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.
. Gestion Compras Documentos
. Gestion Humana . Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. DIAN . El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
. Facturacion y Cartera documental del proceso.
. Proceso, subproceso, area. . Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso:

Objetivo: Verificar, controlar y registrar los ingresos y egresos en los sistemas financiero y comercial de la empresa, con el fin de mantener actualizados
Tesoreria

los datos de cartera y del proceso contable de acuerdo a las politicas de la organizacion y a la documentacién establecida en el SGC

los ingresos y egresos en los sistemas

eroy comercial de lae

QLANEAR

Recibir y aplicar los archivos planos enviados por las entidades de
recaudo y financieras para actualizar la cartera de los clientes;
verificar que los valores registrados en la aplicacién comercial

LIATITELN

. Reportes ~ emitidos  por bancos, entidades correspondan con las notas débito reportadas por las entidades.
recaudadoras y el sistema de informacion . Contabilizacion diaria de los reportes de recaudos y contabilizacion L . .
comercial. de obligaciones financieras. Actualizacién del sistema comercial y contable
Consignaciones bancarias e  Controlary elaborar la informacién de los movimientos y saldos, en Reporte de flujo de caja.

Reportes de cuadre de caja bancos y entidades de recaudo, para dar cumplimiento a las fechas Soporte de pago.

Cuentas por pagar

Cronogramas de pago y programa de vencimientos
Soportes de Nomina y Seguridad social

Reporte de Flujo

Informe de pagos de la fiducia

Tabla de amortizacion

Extractos bancarios y auxiliar de cuentas

Cupones y archivos planos de recaudo

Causacion del pago.
Reportes del sistema
Extracto bancario

establecidas en los cronogramas de pago a las obligaciones
tributarias, financieras, laborales y proveedores e informar al area
financiera sobre esta informacién con el fin de analizar y tomar
decisiones acerca de la destinacién de los recursos y excedentes
de tesoreria.

Revisar los reportes de flujo de caja generados por el sistema de
acuerdo con las frecuencias definidas y a los documentos del SGC.
Reportar a la fiducia el pago de obligaciones y traslados de
recursos.

Realizar Conciliaciones bancarias y generar reporte de cuadre de
caja por conciliacion para actualizar los saldos de las cuentas y
entidades recaudadoras.

Obligaciones Financieras
Conciliaciones

Requisitos:

Entidades recaudadoras ) A - ’
q ] " vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
Entidades financieras . Los definidos en las normas implementadas
Atencién al cliente p
L X Recursos
Gestion financiera : . -
Fiducia . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.
Documentos

Entidades Bancarias
Facturacion y Cartera
Proveedores

Proceso, subproceso, area.

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006

documental del proceso.

001 en su version vigente.
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Orden de operacién general.

Reporte cuadre caja por conciliacion

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa

. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retenciéon

0 Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-




CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso: Objetivo: Mantener un sano equilibrio entre la Liquidez y la Rentabilidad, generando valor agregado para la Empresa, de tal forma que permita proporcionar
Planeacion Financiera herramientas para la toma de decisiones en la administracion y la disposicion oportuna de los recursos.

n presupuestal, desarrollo de acti

eLANEAR

CONTINUR
; Determinar los parametros de construcciéon del presupuesto y
LA ELS solicitar la elaboracién de este a cada uno de los procesos,
subprocesos o areas de la empresa, consolidar y revisar el mismo o Documentos y directrices para la elaboracién de
» o » de acuerdo con las politicas, y documentos del sistema de gestion presupuesto
*  Politicas de la administracion de calidad de la empresa. e Consolidacion de presupuesto de costos y gastos
o Normatividad aplicable . Proyectar los estados financieros a corto, mediano y largo plazo de «  Solicitudes de revision, ajustes o cambios de
. Informacion de ingresos, costos y gastos. acuerdo con la norma contable, los lineamientos de la empresay la presupuesto '
. E_stadqs flnanclleros ba_smo§ normathldad vigente. ) ) . Presentacion del presupuesto para aprobacion
. D|rect,r|c_es de la organizacién . Gesuo_r:jar con Ios bancosl_ y demas Ientldades Io_s rec;rsols o Presupuesto aprobado de costos y gastos
. Est_adlstlcas'Hlstorlcas y Proyecciones de Mercado requeridos para dar cumplimiento a los compromisos de la . Proyecciones mediano y largo plazo
N Flujos d_e caja empresa. . L ) . Solicitudes de recursos a las entidades financieras
. Requerimientos de los procesos . Elaborar el informe de ejecucion presupuestal teniendo en cuenta . Informe de ejecucion presupuestal
. Ejecucién de actividades presupuestadas los documentos del SGC y los datos obtenidos de cada uno de los . Solicitud de reporte de novedades.
. Registro en el sistema contable. procesos, subprocesos o areas de la empresa. . Renortes de Informacion
. Informacion estadistica Informacion financiera, . Elaborar y presentar la informaciéon solicitada por entidades C'Ip o de indicad
técnica y comercial externas en cumplimiento de requisitos legales, normativos y * alculo @e indicadores !
contractuales. . Estrt{ctura tarlfar_la y _tfarlfas acFuaIlzadas
. Revisar, analizar y consolidar la informacién para el calculo de la * Solicitud de publicacion de tarifas
estructura tarifaria y actualizar las mismas de acuerdo con la
normatividad vigente.

Requisitos:
. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa

Entidades del estado ) A - ’
R o= . vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
Gestion Financiera . Los definidos en las normas implementadas
Procesos, subprocesos, areas de la compafiia P
. X X Recursos
Entidades financieras ' . .
Junta directiva . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnoldgicos.
Documentos

Asamblea

Entidades bancarias

Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -SSPD
Entes reguladores y de vigilancia y control.

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006

. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retenciéon
documental del proceso.

0 Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso:

Gestion Compras recursos disponibles.

Alcance: Recepcion del pedido, gestion de compra o servicio, facturacién y entrega final al solicitante

Documentos de  informacion
proveedores

Seguimiento a Proveedores
Ordenes de compra o servicio por proveedor
Registro  de Proveedores y Contratistas
Reevaluacion de Proveedores

Solicitudes de bienes o servicios

Cotizaciones

Especificaciones enviadas por los solicitantes
Facturas o remisiones de los proveedores
Legalizacion de materiales

Consumo de productos quimicos

Cierre de movimiento de inventarios

Listados de Inventarios

Comunicaciones escritas Ingresos de equipos
Novedades del inventario

general de

PLANEAR

MEJORA
CONTINUR

LLATITELS

Evaluar, seleccionar y reevaluar los proveedores de acuerdo con los
requisitos y criterios establecidos y en los periodos definidos.

Consolidar y distribuir los pedidos realizados, segun las solicitudes
recibidas.

Analizar si el servicio requerido cumple con las condiciones para generar
orden de servicio por el proceso de Gestiéon Compras.

Identificar los proveedores, seleccionar el que se ajuste a los
requerimientos y condiciones comerciales de la empresa para generar
los pedidos, esto de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestion
de calidad

Efectuar las actividades descritas en los documentos del sistema de
gestion de calidad para asegurar que los productos comprados o
servicios solicitados, entregados por los proveedores, cumplan con los
requisitos especificados y realizar el seguimiento a los acuerdos
pactados.

Realizar inventario de los productos almacenados de acuerdo con la
frecuencia establecida.

Hacer el inventario, seguimiento y control de activos fijos de acuerdo con
las politicas, directrices y documentos establecidos en el sistema.

Objetivo: Gestionar la adquisicion y suministro de bienes y servicios de acuerdo con los requerimientos de la organizacion logrando la optimizacion de los

Evaluacién y Seleccion del proveedor

Reevaluacioén del proveedor

Registro de Proveedores y Contratistas actualizado
Solicitudes de cotizacion

Orden de Compra o Servicio

Solicitud de documentos al proveedor

Equipos, materiales, insumos y servicios con los
estandares de calidad requeridos.

Entradas de almacén y asignaciéon de activos fijos e
intangibles

inventario fisico actualizado

Reporte de novedades de inventario

PARTES INTERESADAS REOUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Requisitos:

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa

vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento bésico.
. Los definidos en las normas implementadas

. Procesos, subprocesos, areas involucradas Recursos

0 Proveedor . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.

. Proveedores Documentos

. Revisor Fiscal . Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006

. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
documental del proceso.

. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Objetivo: Desarrollar estrategias y mecanismos que permitan el fortalecimiento de la comunicacion y la marca tanto a nivel interno de la organizaciéon como
con los actores externos, logrando que la comunicacién se efectie considerando la eficacia del SGC y contribuya al posicionamiento de CENTROAGUAS
S.A. ESP en el mercado como una entidad comprometida con la responsabilidad social y ambiental..

Proceso/Subproceso:
Gestion Social y Comunicaciones

Alcance: Desarrollo e implementacion de estrategias para la comunicacion, el manejo y control de la marca y la responsabilidad social y ambiental en CENTROAGUAS S.A. ESP

Requisitos y directrices de la Direccién frente a la
comunicacion.

Proyeccion del nimero de habitantes del municipio
de Tulua.

Resultados de la encuesta del NSU

Solicitudes de los procesos, subprocesos o areas
Solicitudes para divulgacién de actividades
Solicitud de visita domiciliaria

Registro de actividades ejecutadas

Necesidad de la compafiia para divulgar
informacion a los actores internos y/o externos.
Necesidades de divulgacion

Matriz de comunicaciones

Solicitud de actualizaciéon de la matriz de
comunicaciones

Solicitudes de publicacién de informacién
Normatividad y regulacién vigente

Manual de imagen corporativa

PLANEAR

LLATIIELS

Definir, elaborar y ejecutar el plan y el programa de atencién a
comunidades de acuerdo con las directrices de la organizacion y la
normatividad vigente.

Realizar las visitas para determinar condiciones socio- econdmicas e
informar a la empresa la situacién del usuario y efectuar las
recomendaciones del caso.

Evaluar los resultados de los programas ejecutados

Planear las estrategias de comunicaciéon internas, externas y el
posicionamiento de la marca de acuerdo con los lineamientos de la
administracion y a la documentacién del sistema de gestion.

Divulgar informacién tanto a los actores internos como externos.
Actualizar la informacién publicada en los medios de comunicacién
utilizados, teniendo en cuenta la frecuencia definida por el proceso.
Gestionar la revision y actualizaciéon de la matriz de comunicaciones de
los procesos, subprocesos y areas de acuerdo con los lineamientos
definidos en la documentacién del SG.

Realizar las publicaciones solicitadas por los diferentes procesos en
cumplimiento de los requisitos legales, contractuales o normativos
vigentes y de acuerdo a la documentacién definida en el sistema de
gestién de calidad y las politicas de la administracion.

Verificar que los procesos, subprocesos o areas de la compafiia estén
cumpliendo con las disposiciones definidas en el Manual de Imagen

Corporativa.

Plan y programa de atencién a comunidades
Registro de las actividades ejecutadas del programa.
Actividades divulgadas a la comunidad
Comunicado escrito

Resultados de las actividades evaluadas
Plan de comunicaciones

Estrategias de divulgacién definidas
Informacion divulgada

Solicitud de publicacion en la intranet
Estrategias de comunicacion

Informacién organizada para su publicacion
Solicitud de publicacién a medios

Arte final

Piezas Disefiadas

PARTES INTERESA REOQUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Procesos, subprocesos, areas de la organizacion.
DANE

Comunidad y usuarios

Actores externos

Requisitos:

Recursos

Documentos

documental del proceso.

001 en su version vigente.

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.

. Los definidos en las normas implementadas

. Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién

. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso: Objetivo: Mantener en buen estado la infraestructura operativa, equipos e instalaciones de la compafia asegurando de esta manera que su operacion sea
Gestion del Mantenimiento 6ptima, en cumplimiento de la planificacién y programacion de las labores de mantenimiento.

Alcance: Planificacion, programacion, ejecucion y/o supervision de las labores de mantenimiento a equipos electromecanicos, de transporte y a la infraestructura de apoyo.

LANEAR

Planear y programar el mantenimiento de los equipos electromecanicos,
de la infraestructura de apoyo y equipos de transporte de la empresa.
Programar recursos materiales y humanos para realizar los
mantenimientos.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecanicos, infraestructura de apoyo y equipos de transporte.
Registrar la informacién de los mantenimientos efectuados en los
formatos correspondientes.

Solicitud de recursos.

Mantenimiento ejecutado.

Solicitudes de mantenimiento externas.
Hojas de vida de los equipos actualizadas.
Facturas firmadas Novedades.
Comunicados.

. Necesidad de mantenimiento  de  equipos
electromecanicos, infraestructura de  apoyo y
equipos de transporte.

. Solicitud de  mantenimiento de  equipos
electromecanicos, transporte e infraestructura.

. Manual del equipo.

. Recomendaciones del fabricante.

PARTES INTERESADAS REOQUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Requisitos:
. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Los definidos en las normas implementadas

Recursos
. Procesos, subprocesos, areas de la organizacion. . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.
. Contratistas. Documentos

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006

. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion
documental del proceso.

. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso:

Gestion Informatica organizacion.

Alcance: Determinar, proporcionar y mantener la infraestructura de hardware y software.

eLANEAR

MEIORA
CONTINUR

Revisar y analizar las solicitudes efectuadas al proceso y determinar su
viabilidad de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la organizacion.
Definir los requerimientos del sistema, de acuerdo con las necesidades del

Realizar las actividades de disefio, desarrollo, validacion, pruebas y entrega de
la aplicacién de acuerdo con los requerimientos definidos por el usuario, el
cronograma de trabajo y los documentos establecidos en el sistema de gestion.
Recepcionar, revisar, analizar y determinar viabilidad de las solicitudes de
cambio presentadas por los usuarios teniendo en cuenta la solicitud técnica,

Planear y programar los recursos materiales y humanos para efectuar el
mantenimiento preventivo de hardware, software y dispositivos de red y
ejecutar el mismo de acuerdo con las politicas de la organizacién y los

Controlar el inventario de hardware y de software de acuerdo con las politicas
de la organizacion y los documentos establecidos en el SG.
Definir y realizar las actividades necesarias para dar soporte y capacitar al

Ejecutar las actividades del manual de respaldo y recuperacion de acuerdo con
la documentacién definida y las politicas de la organizacion.

SLATIES
usuario.
. Solicitud de desarrollo de software informatico .
. Requerimientos del usuario
. Solicitud de cambios sobre los aplicativos
. Inventario de hardware y software .
. Solicitud de instalacién, reasignacion, reinstalaciéon de un
equipo nuevo econdmica y los riesgos asociados.

. Novedades de adquisicién, cambio o dafio de equipo. .
. Novedades de software
. Solicitud de capacitacién o soporte de hardware y/o software
. Red de datos y equipos de comunicaciones documentos establecidos en el Sistema de Gestion.
. Motores de Bases de datos adquiridos .
. Necesidades de respaldo y recuperacion
. Equipos activos de red .
. Reporte vulnerabilidades usuario en temas de tecnologia de informacién.

. Administrar la infraestructura de redes y comunicaciones

.

.

Gestion de licencias instaladas de software en los equipos de computo.

Objetivo: Administrar los recursos y servicios informaticos de CENTROAGUAS S.A. ESP, con el fin de facilitar y apoyar los procesos y objetivos de la

Notificacion al usuario

Cronograma de actividades

Documentos del proyecto

Software disefiado

Capacitacion al personal

Cambio ejecutado en el sistema

Plan y Programa de mantenimiento preventivo de hardware y
software y dispositivos de red

Solicitud de recursos

Ordenes de trabajo

Mantenimiento de hardware y software realizado

Novedades sobre el mantenimiento efectuado.

Legalizacion de érdenes de trabajo en el aplicativo

Factura

Inventario de hardware y software actualizado

Infraestructura de comunicaciones gestionada, segura y
disponible.

Bases de datos actualizadas y disponibles.

Informacién segura, respaldada y disponible.

Correccion de vulnerabilidades en sistemas

PARTES INTERESADAS REOUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Requisitos:

. Procesos, subprocesos o areas de la empresa
. Proveedores externos de hardware y software
. Proveedor Interno

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Los definidos en las normas implementadas
Recursos
. Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnol6gicos.
Documentos
. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retenciéon
documental del proceso.
. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso:

Gestion Ambiental

Objetivo: Planificar y ejecutar las acciones encaminadas a dirigir la gestion ambiental a nivel interno y externo en la organizacién, dando cumplimiento a las
exigencias legales en materia ambiental, contractuales y normativas vigentes.

Alcance: Identificacion, seguimiento y control de las actividades requeridas para dirigir la gestion ambiental al interior de la organizacion y apoyo en la realizacion de actividades a nivel externo.

LANEAR

MEJORA
CONTINUR

LLATITELN

Necesidades de formacién internas o externas
Acciones requeridas identificadas por gestion
ambiental.

Oficios de solicitud .
Informacion recolectada en los procesos, subprocesos

y areas de la empresa, para identificacién y evaluacion .
de aspectos e impactos ambientales .

Residuos peligrosos

Inventario Residuos peligrosos

Inventario de PCB’s

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos -RAEE’s

Residuos quimicos no peligrosos .
Residuos industriales no peligrosos

Normatividad ambiental aplicable a la organizacion .
Programa anual de capacitacion .

Solicitud manejo ambiental de obra
Caracterizaciones  usuarios  del
alcantarillado

sistema  de

Identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales asociados a las
actividades de la organizacion.

Efectuar seguimiento a la ejecucién de controles sobre aspectos ambientales
significativos.

Realizar la gestion de residuos peligrosos, de aparatos eléctricos y electrénicos
(recolectar, inventariar, almacenar temporalmente y enviar a disposicién final,
tratamiento o aprovechamiento).

Preparar y cargar la informacién requerida por el Sistema de Informacién
Ambiental del IDEAM — Registro de generadores de residuos peligrosos.
Inventario Nacional de PCB’s

Realizar la gestion para la disposicién final de los residuos quimicos no
peligrosos segln los documentos definidos en la empresa.

Realizar la gestién para la disposicién final o aprovechamiento de residuos
industriales no peligrosos y otros residuos

Realizar el control del manejo de los residuos de construccién y demoliciéon —
RCD generados

Identificar los requisitos legales ambientales aplicables a la organizacion y
efectuar seguimiento de su cumplimiento.

Realizar el tramite de permisos y autorizaciones ambientales.

Hacer seguimiento a la implementacién de las acciones de manejo ambiental
de los proyectos de expansion y/o reposicion de redes de acueducto y/o
alcantarillado

Desarrollar programas o estrategias ambientales a nivel externo de la
organizacion

Realizar la revision de las caracterizaciones de vertimientos presentadas por
los usuarios y elaborar informe y reporte de estado de cumplimiento de la
norma de vertimiento al alcantarillado publico.

Aspectos ambientales significativos identificados y acciones
de control Identificadas

Seguimiento efectuado a la ejecucién de controles de los
aspectos ambientales significativos

Inventario actualizado de residuos peligrosos

Registro del proceso

Inventario Nacional de PCB’s diligenciado

Inventario de RAEE’s actualizado

Tratamiento y disposicion de residuos quimicos no
peligrosos

Disposicion final u aprovechamiento de residuos
industriales no peligrosos u otros residuos

Resultados de andlisis de laboratorio

Controles actualizados

Requisitos legales en materia ambiental identificados
Permisos y autorizaciones tramitados

Campafia de ahorro y uso eficiente de recursos
implementada

Programas y/o estrategias implementadas a nivel externo
de la organizacién

Caracterizaciones de vertimientos revisadas y con las
observaciones respecto al cumplimiento de la normatividad
legal aplicable.

PARTES INTERESADAS REOQUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Requisitos:
. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa vigente que
aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Procesos, subprocesos, areas de la organizacion . Los definidos en las normas implementadas
. Autoridad ambiental y Actores externos Recursos
. Usuarios, Gobierno Nacional, regional o local, entes de control, IDEAM, CVC . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnol6gicos.
. Empresa prestadora del servicio especial de recoleccion, tratamiento disposicién final o aprovechamiento de Documentos
residuos . Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. Empresa prestadora del servicio de aseo, Chatarrerias . El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental del
proceso.
. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-001 en su version
vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Laboratorio de Medidores

Alcance: Manejo y calibracion de los medidores de agua potable fria, desde la recepcion hasta la entrega final al cliente de los resultados.

Proceso/Subproceso: ) ;
e imparciales.

Directrices establecidas por la organizacién
Solicitud de servicio de calibracion de medidores de
agua potable fria de didmetros entre 15mm a 25mm
Solicitud de asistencia a pruebas de calibracion de
Medidores de agua potable fria

Registro de Recepcion de medidores

Datos de Captura primario

Documentos de aseguramiento y control de la
calidad de las calibraciones

Directrices y requisitos establecidas en la
documentacién del proceso

Documentacién para la realizacién de ensayos de
aptitud o pruebas inter-laboratorio

Informacién emitida por organismos externos que
otorgan reconocimiento.

eLANEAR

LLATITYELN

.
Definir capacidad operativa del Laboratorio de Medidores segun el
alcance de calibracion.

Elaborar propuesta econémica o cotizaciones del servicio de acuerdo
con lo establecido en los documentos del laboratorio.

Planear asistencia de clientes a pruebas de calibracion (si es solicitada).
Efectuar recepcion, revision técnica, pruebas de calibracion y
almacenamiento de medidores de agua potable fria de acuerdo con los
documentos establecidos en el proceso.

Ejecutar las actividades necesarias para asegurar la confiabilidad de los
resultados de las pruebas de calibraciéon emitidos por el laboratorio de
medidores, de acuerdo con la documentacién establecida en el sistema
de gestion implementado.

Elaborar informe y emitir resultados de acuerdo con la documentacion
establecida en el sistema de gestién implementado.

Solicitar intervencién metrolégica y mantenimiento de equipos e
infraestructura de acuerdo con los documentos del sistema de gestion, el
sistema de aseguramiento metrolégico y las politicas definidas en la
organizacion.

Verificar la idoneidad del personal que ejecuta las pruebas de calibracion.
Participar en programas de ensayos de aptitud y/o pruebas
Interlaboratorios de acuerdo con lo definido por el sistema de gestién de
calidad y las entidades que otorgan reconocimiento.

Obijetivo: Prestar el servicio de calibracion de medidores de agua potable fria de diametros entre 15mm a 25mm suministrando resultados confiables, oportunos

Capacidad Operativa Laboratorio de Medidores.
Viabilidad Prestacion del servicio de calibracion.
Propuesta econémica, cotizaciones o acuerdos con
clientes

Medidores de agua potable aprobados para calibracién.
Datos de captura primario del proceso de calibracion
Requerimientos de intervencién metrolégica y
mantenimiento de equipos e infraestructura

Informe resultados  de calibracién

Solicitud de ensayos de la calidad del agua

Concepto de idoneidad del personal que realiza las
actividades de calibracion

Informe  de resultados de participacion

Toma de acciones de acuerdo con los resultados de
ensayos de aptitud

PARTES INTERESADAS REOQUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Gerencia

Facturacion y Cartera

Atencion al cliente

Gestion Compras

Clientes Externos

Entidades que expiden normatividad
Organismos de control

Organismos de acreditacion.

Proveedores de ensayos de aptitud o pruebas inter-laboratorio

Requisitos:

Recursos

Documentos

documental del proceso.

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento bésico.
. Los definidos en las normas implementadas

. Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién

. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Laboratorio de Control de Calidad

Proceso/Subproceso:
vigentes.

Objetivo: Realizar toma de muestras, ensayos fisico- quimicos y microbiolégicos, en cumplimiento de las exigencias legales, contractuales y normativas

Alcance: Toma de muestras, analisis fisicoquimicos y microbiolégicos de agua cruda y tratada, emision de resultados confiables, oportunos e imparciales.

Necesidades y requerimientos de las partes
interesadas

Solicitud del servicio

Politicas de la organizacion

Normatividad vigente

Documentos de aseguramiento y control de la
calidad de los ensayos

Documentacion para la realizacion de ensayos de
aptitud o pruebas inter- laboratorio emitida por
organismos externos

Requerimientos,  requisitos y  documentos
establecidos en el sistema de gestion
implementado

Q\}NEAH

LLATITNELS

;
Definir la capacidad operativa del Laboratorio de Control de Calidad y los
recursos requeridos para cumplir con el servicio.
Programar y ejecutar las actividades para la toma de muestras de acuerdo a
las solicitudes efectuadas por los clientes y a los documentos definidos en el
Sistema de Gestion

Ejecutar los ensayos solicitados por los clientes, de acuerdo con la
documentacion establecida en el sistema de gestién implementado.

Realizar el manejo, control y seguimiento de las sustancias quimicas utilizadas
en los ensayos de acuerdo con la documentacién definida en el SGC, las
politicas de la organizacién y la normatividad vigente.

Ejecutar las actividades necesarias para asegurar la confiabilidad de los
resultados de los ensayos emitidos por el laboratorio de control de calidad, de
acuerdo con la documentacion establecida en el sistema de gestion

Participar en los programas de ensayo de aptitud y/o pruebas inter-laboratorios
de acuerdo con lo definido por el sistema de gestidn, las entidades que otorgan
reconocimiento y la normatividad vigente.

Informar oportunamente las novedades que se presenten durante los analisis
efectuados a los procesos relacionados con la produccion y la prestacion de
los servicios, esto teniendo en cuenta lo definido en el sistema de gestion del
laboratorio y los acuerdos establecidos con los clientes.

Solicitar intervencién metrolégica y mantenimiento de equipos e infraestructura
de acuerdo con los documentos del Sistema de Gestion el sistema de
aseguramiento metrolégico y las politicas definidas en la organizacién

Capacidad Operativa definida del Laboratoriode
Control de Calidad

Acuerdos con los clientes

Resultados de los ensayos efectuados en el laboratorio
Registro de actividades de acuerdo a la documentacion
vigente.

Toma de acciones de acuerdo con los datos
analizados.

Reporte de Novedades en los datos

Informe de resultados de participacion

Solicitud de acciones de acuerdo con los resultados
emitidos.

Notificacién de los resultados obtenidos en los ensayos
efectuados.

Solicitudes de intervencion metrolégica y
mantenimiento de equipos e infraestructura.

PARTES INTERESADAS REQOUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Clientes

Entidades que emiten normatividad
Organismos de control
Organismos de acreditacion.

Proveedores de ensayos de aptitud o pruebas inter- laboratorio

Requisitos:

Recursos

Documentos

documental del proceso.

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Los definidos en las normas implementadas

. Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnoldgicos.

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retenciéon

. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.

Pagina 12 de 15




CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso:
Metrologia

Alcance: Programacién de intervenciones metrolégicas y actividades de mantenimiento y ejecucion de estas.

Objetivo: Asegurar que las intervenciones metrolégicas internas y externas y las actividades de mantenimiento se ejecuten de acuerdo con los programas
establecidos y cumplan las especificaciones definidas por los procesos.

Politicas

Documentos Internos y Externos

Necesidad de intervencion metrolégica y de
mantenimiento de equipos o0 instrumentos de
inspeccioén, medicién y ensayo de la compafiia
considerados como criticos.

Requisitos legales, contractuales

Equipos o instrumentos para intervenir.

Ordenes de trabajo internas, formatos de ajuste,
informes.

Necesidad de vincular proveedor al registro de
proveedores.

Solicitud de ingreso de equipos al sistema de
aseguramiento metroldgico.

Intervenciones metrolégicas efectuadas y resultado
de los mantenimientos de equipos

Acuerdos realizados con los clientes.

eLANEAR

MEIORA
CONTINUR

LAY

Determinar frecuencias de intervencién metrolégica y de mantenimiento de
acuerdo con los documentos definidos en el sistema de gestién de calidad, en
las politicas de las entidades de acreditacién o certificacion y en las de la
organizacion.

Planear y programar las intervenciones metrolégicas y las actividades de
mantenimiento de los equipos o instrumentos criticos de acuerdo con la
capacidad operativa del proceso.

Realizar la recepcién de los instrumentos o equipos para intervencion
metrolégica o mantenimiento, de acuerdo con lo establecido en el sistema de
gestion.

Ejecutar las intervenciones metroldgicas y de mantenimiento de los equipos o
instrumentos criticos de acuerdo con los programas establecidos en el proceso
Realizar las actividades para la seleccion y reevaluacion técnica de los
proveedores en servicios de calibracion para asegurar la idoneidad de estos,
de acuerdo con la documentacion establecida en el sistema de gestion.
Brindar apoyo en los procesos, subprocesos o areas para la seleccion de
equipos o instrumentos de medicion criticos de acuerdo con las directrices
establecidas en la organizacion.

Ingresar instrumentos de medida al sistema de aseguramiento metrolégico de
acuerdo con los documentos establecidos en el sistema de gestion de calidad.
Apoyo en la gestion de la solicitud de intervencion metrologica o de
mantenimiento externa en cuanto a la cotizacion del servicio.

Analizar los datos internos y externos de acuerdo con los resultados de las
intervenciones metroldgicas y de mantenimiento de los equipos o instrumentos
criticos segln los programas establecidos en el proceso y de acuerdo a lo
definido en los documentos del sistema de gestién de calidad.

Programa de intervencién metrolégica de instrumentos
de medicion.

Programa de Mantenimiento de Equipos Criticos de
Medicion.

Acuerdos establecidos.

Recepcion de instrumentos o equipos

Equipos intervenidos

Hojas de vida actualizadas (Certificados, protocolos,
informes de calibracién con intervencion metrolégica
interna o externa, ordenes de trabajo internas.
informes de mantenimiento internos o externos,
registros de ajuste).

Notificaciones de salidas de equipos.

Seleccién, evaluacion y reevaluacion técnica de
proveedores en servicios de calibracion.

Registros de las actividades de aseguramiento
metrol6gico y mantenimiento de equipos

Resultados de los andlisis efectuados en el proceso.

PARTES INTERESADAS REOQUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Entidades de acreditacion o certificacion
Procesos, subprocesos, areas de la organizacion

Requisitos:

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Los definidos en las normas implementadas

. . . Recursos
Los procesos, subprocesos, areas de la compafila que tienen equipos o instrumentos ' . o
8 P! p» p q quip . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.
considerados como criticos DEEETES

. Gestion financiera
. Gestion Compras
. Proveedores externos

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006

0 El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retenciéon
documental del proceso.

0 Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
001 en su version vigente.
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso:

Objetivo: Realizar la gestion correspondiente a los requerimientos juridicos que se presenten al interior de la organizacion, con las partes interesadas y a

Juridica .
legal vigente.

procesos juridicos vinculados como consecuencia del desarrollo de las actividades propias de Centroaguas S.A. ESP en cumplimiento de la normatividad

Alcance: Tramite y respuesta de los requerimientos juridicos vinculados a las actividades desarrolladas por la organizacién en cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Demanda Recibida, Acciones populares, Tutelas,
Derechos de peticién, entre otros.

Citaciéon a audiencias, autos interlocutorios, entre
otros.

Solicitud de conceptos Juridicos.

Solicitud de elaboracion de documentos de
caracter Legal.

Solicitud y aprobacién de contratacién

Polizas para revision

Solicitud de constitucién de pélizas

Contratos.

?\)N EAR

LOATTYELY

eguimiento, trAmite y gestién a los procesos que se encuentran en curso y de
los cuales la compaiiia hace parte.

Resolver consultas de tipo juridico requeridas por los procesos, subprocesos,
areas de la organizacion

Revisién de cumplimiento de requisitos legales en documentos y demas temas
de la compariia que impliquen aspectos juridicos.

Elaborar todos los documentos legales que los diferentes procesos,
subprocesos o areas de la compafiia soliciten, de acuerdo con los documentos
del sistema de gestién de calidad y los requisitos legales y contractuales.
Elaborar los documentos de contratacién de acuerdo con los requisitos legales
y los documentos establecidos en la empresa.

Revision, control y seguimiento de las pélizas de acuerdo con los documentos
legales, contractuales y normativos vigentes, y a los documentos establecidos
en el sistema de gestion.

Contestacién de las demandas, acciones populares,
tutelas, acciones de grupo, derechos de peticion, entre
otros.

Asistencia a audiencias,

Presentacion de informes o recursos,

Cumplimiento de fallos.

Conceptos y/o informe juridico.

Documentos de contratacion

Solicitud de pdlizas a las aseguradoras.

PARTES INTERESADAS REOQUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Ente de control, estatal, juzgados, tribunales

Organismo al cual se deba direccionar la respuesta legal.

Persona natural o juridica.

Procesos, subprocesos y areas de la compairiia.
Contratistas

Aseguradoras

Requisitos:

Recursos

Documentos

documental del proceso.

001 en su version vigente.

. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa
vigente que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.

. Los definidos en las normas implementadas

. Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.

. Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién

. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-
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CARTAS DESCRIPTIVAS PROCESOS APOYO

Proceso/Subproceso: Objetivo: Fijar directrices tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino
Archivo y Correspondencia final, para facilitar su utilizacién y conservacion.

Alcance: Lineamientos para la producciéon de documentos, organizacion de archivos de gestion y administracion de las comunicaciones oficiales en CENTROAGUAS S.A. ESP.

pLANEAR

Recibir, revisar, clasificar, ordenar, archivar y custodiar la informacién que
ingresa al archivo de suscriptores.
Atender los requerimientos de consulta y préstamo de documentos de acuerdo
con las solicitudes realizadas y lo establecido en los documentos del Sistema
de Gestion.

. Gestionar las transferencias documentales realizadas por los procesos,
subprocesos y areas de la empresa de acuerdo con lo establecido en los
documentos del Sistema de Gestion.

LLATHTELS

. Recibir y gestionar las solicitudes referentes a las Tablas de Retencién . Registros.
. ) Documental. . Comunicado escrito
: grsggls%)sﬂosjgsgféggs 4reas de la compafiia . Recibir, ver'if_icar, radicar y distribuir correspondencia interna y externa. . Solicitud de consulta y préstamos de registros.
( ) P ) el pania. D Definir politicas, directrices o estrategias para la_planificacion, manejo y . Solicitud de transferencia documental.
. Entidad encargada de definir normatividad organizacion de la documentacion producida y recibida, de acuerdo con la M | de Archivo G denci
archivistica. normatividad legal vigente y a las condiciones de la organizaci6n. ° anual de Arci 'Y’f’ orrespondencia
A f D Administrar y velar por el buen estado de los documentos de los archivos, de N Tablas de retencion documental.
. Comité de archivo. e - " ) ;
acuerdo con los procedimientos y normatividad aplicable. . Correspondencia radicada y/o despachada.

. Asesorar o formar a los procesos, subprocesos y areas de la empresa para . Solicitud para la disposicion final de documentos

llevar a cabo la gestion documental, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente y/o en la documentacion del Sistema de Gestion.

. Gestionar las actividades correspondientes al comité de archivo de la empresa,
de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion y en la normatividad
vigente.

. Gestionar las actividades necesarias para determinar la viabilidad de la

disposicion final de documentos de acuerdo con los lineamientos definidos en
la documentacion del Sistema de Gestion.

PARTES INTERESA REOUISITOS. RECURSOS. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Requisitos:
. Los establecidos en el Listado maestro de documentos externos y la normatividad interna y externa vigente
que aplique al sector de agua potable y saneamiento basico.
. Los definidos en las normas implementadas
. Usuario y/o suscriptor. Recursos
. Procesos, subprocesos, areas de la compafiia. . Talento humano, Infraestructura, Financieros, Tecnolégicos.
. Entidad encargada de definir normatividad archivistica. Documentos
. Comité de archivo. . Los definidos en el listado maestro de documentos SGC-FO-006
. El control sobre los registros se referencia de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental
del proceso.
. Los riesgos vinculados al proceso se encuentran identificados en la Matriz de Riesgos, CGC-FO-001 en su
version vigente.
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