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OBJETIVOS DEL CON DIRECCIONAMIENTO ATENCION AL USUARIO/ GESTION DE
PROCESO ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL PROCESO DE ESTRATEGICO SUSCRIPTOR ALCANTARILLADO ACUEDUCTO ASEO INFRAESTRUCTURA GESTION DE TALENTO HUMANO RECURSOS
Direccionar la empresa para Realizar N del SGI Vision, Mision, Pohica Objetivos, Indicadores | Vision, Mision, Pohnca Objetivos, Indicadores | Vision, Mision, Poliica, Objetivos, Indicadores ~ | Vision, Misién, Poliica, Objetivos, Indicadores | Vision, Mision, Poliica, Objetvos, Vision, Mision, Poliica, Objetivos, Indicadores de Gestion [ Vision, Mision, Politica, Objetvos,
cumplrr con los objetvos, denticar y establecer ,los pr us sistemas de Geston y Meta de Geston y Meta de Geston y Metas, de Geston y Metas. Indicadores de Geston y Metas. ¥ Meas, Indicadores de Gestén y Metas.
obligaciones y estrategias de gesion. Metas de ventas y me'zs estatégicas Metas de ventas y ¥ metas estatég Melas de ventas y y 6 Deins compelene,ciones,esponsaidades y | probacen decompras
propuesas. Defnir (Lmaunes‘ del personal d proceso Recursos para el proceso i pr R 1 proceso auoridad del e para
Gestonar J control de I registros n ema de 7 de |Resulad delSisemade  |R ol " emade " de persona\ para ser contatado | proveedores criicos
Elaborar, dvulgar y vigiar por que se implementen los programas de geston SISO Geston y amejora. | Geston y lamejora. | Gesidn lamejora. | Geston lamejora. | de Gesion parala | Aprobacion Jas compras
Elabora, diulgar y vigiar la D os del SGIy formatos para uso del | Documentos del SGIy formalos para uso del valos para uso del | D os y parauso del | mejora Aprobacion de salarios
organizacion. proceso. proceso. proceso. proceso. Documentos del SGI y formatos para uso| Inormar sobre: P
Evaluar el desempefio SST del sistema de gesion diori ternas | del proceso. capaciaciones para ¢l personal de fa organizacion Restltados del desempero del Sisema
Planifcar el I & implementr di la verifcacion nomina, formacion de Gesion y recomendaciones para la
e Sisema e Gesttn dea rgaizacn externas personal. Recursos para el cumpiimiento de los mejora.
Coordinar Programas de Gestion Documentos del SGI y formatos para usof
Reumr la informacion necesaria para la revision por la direccion incluyendo la financiera, contable y| DIRECCIONAMIENTO Resultados del desempefio del Sistema de Gestion y del proceso.
ESTRATEGICO recomendaciones para la mejora Restltados de audioras nfemas y
Reanzav Iaroviin por a dreocin  ovluar o desempeio el SGI Documentos del SGI y formalos para so del proceso. | extemas
Tomar para lamejora P Resultados de audiorias inferas y exiemas
Brindar los el normal , asi come r
el manienimiento y la mejora del SGI,
Establecer los presupuestos para los proyectos, asi como el fijo de los mismos.
Brindar la informacion necesaria a la Asamblea y a la Junta de Socios sobre los resultados de la
s
[Alender od: Gestonar [ m Informes de usuarios de consumos y POR. ‘Solicitud visias por darios o necesidades de | Soliiud vistas por dafios 0 isfas por Ord " Requisicion para compra de insumos y
los usuarios requieren los senvicios de a organizacion Reporte de factracion los usuarios usuarios usuarios Solicitud de capaciacion senvicios
Elaborar Ordenes de trabajo Ordenes de frabajo Ordenes de rabajo Solicitudes relacionadas con SST Evaluacion de desempefio de
dentficar necesidades de los usuarios (quejas, reclamos, pefciones) Solicitudes de novedades de nomina proveedores
Realizan comunicados a los usuarios! suscriptores (Debido Proceso) con revision juridica cuando
e roaiers
Facturacion a los suscripores. ATENCION AL USUARIO/
Realizar convenios de financiacion con los suscriptores SUSCRIPTOR
Liquidar los apories a ferceros y municipios
Campaias de uso efciente del agua con la comunidad
Informa de y por parte
de ASB.
Verter agua residual en Recoleccion de aguas negras y aguas lvias Informe de produccion NA NA NIA Necesidad I ] Requisicion para compra de insumosy
d c faph Reslados de indicadores de servico y calidad planta de senvicios
adecuadas  Tratamiento de aguas negras ALCANTARILLADO Requerimientos de recursos financieros. pozos Solicitudes relacionadas con SST Evaluacion de desempefio de
Tratamiento de aguas luvias Proyectos para mejora Soliciudes de novedades de nomina proveedores
Verimiento de aguas
Brindar a los Usuarios agua Recbo del agua de la EAB. Informe de produccion Informacion de cortes del servido NA NA Requisicion para compra de insumos y
potable. Distibucion del agua por gravedad a los suscriplores Resulados de indicadores de servicio y calidad Punto de senvicios
Control de calidad del agua ratada 0 licitud 1 10 T Evaluacion de desempefio de
denticacio Proyectos para mejora Solicitudes de novedades de nomina proveedores
Realizar visitas de sequimiento cuando se requiera.
Prestr Veriicacion de & ] residuos. Informe de produccion Informacion de suspension del servico por | N/A NA on d ] Requisicion para compra de insumos y
'y aseo a los usuarios/ suscriptores| Planear los recorridos Resulados de indicadores de servicio y calidad | cualquier razon vehiculos. Solicitud de capacitacion servicios
en Funza, Tenjo y Cola Realizar los recorridos para la recoleccion de residuos ASEO Solicitudes relacionadas con SST Evaluacion de desempefio de
Transporar los residuos al Punto de disposicion autorizado Proyecios para mejora Solicitudes de novedades de nomina proveedores
Mantener las instlaciones y | Relizan visias de veriicacion de funcionamiento de redes y acometdas rme de cosos y gasios en y [Wormacion Informar darios en la red e alcanrilado | nformar dafos en la red de acuedouo nformar daf y vehicul Soliciud de. contlatacmn ‘Ge personal Requisicion para compra de insumos y
reparacones mantenimientos, cambios de medidores, efc. | Informar d Informar Informar Solicitud de capaci senvicios
prestacion de los senvicios Planifican y ejecutan planes de mantenimiento de : medidores, redes, acometidas, plania de GESTION DE Resulados de indicadores. Soliciudes re\amnnadas oon SST Evaluacion de desemperio de
(Distribucion de agua potabley | ratamiento, pozos con sus bombas, vehiculos entre ofros. INFRAESTRUCTURA | Reaterimients derecursosfnandiros Solicitudes de novedades de nomina proveedores
recolection de aguas residuales) Proyectos para mejora
Gestonar el Realizar la bi e Solciar al proceso, la liciar proceso, la olictar proceso, la ‘Solciar a responsable del proceso, la ‘Soliiar al responsable del proceso,
compelencia del personal e | necesaris, y en caso de ser un cargo e, gesonar que se defan s compekncas y Informacion de entrada parala revision por la | realizacion de s evaluaciones de realizacion de | 6 y realizacion de las evaluaciones de realizacion de las evaluaciones de
abora para la organizacion. funciones para el mismo, por parte de la gerencia y el responsable del area. direccion desempefio, para el personal que se desempefio, para el personal que se para el personal que se encuentra a su cargo desemperio, para el personal que s desemperio, para el personal que se
Gestonar el Programar las enfr conl Informacian relevane del proceso, induyendo | encuenta a su cargo encuenta a su cargo Personal contratado para el proceso, encuentra a su cargo encuenta a su cargo
diciones d ysalud |Legalzar la que se les realiza a induccion y lizados, | Personal proceso, Personal proceso, y demas Personal conlratado para el proceso, Personal contratado para el proceso,
en el rabs k Gestionar para mejorar ausentismo, accidentalidad, horas exras, i y demas i y solicitade cumpliendo con las competencias y cumpliendo con las competencias y
jaca y demis requerimientos soliados demés requerimientos solicfados
Gestonar la nomina Solciar la defr Recordacion d p [ P y a ser diciados por parte del Recordacion de emas de capaciacion y Recordacion de femas de capaciacion y
Gesnunar ansaiment s ovaacons 6o deemperopara o prsona funciones, para los cargos nuevos enfrenamiento, a ser dictados por parte del | enfrenamiento, a ser dictados por parte del | personal del proceso enrenamiento, a ser diciados por parie entrenamiento, a ser ictados por parte
para mejorar ) personal y el wasy d personal del proceso Directices para a implementacién de los del personal del proceso del personal del proceso
de Ia nrgzmzamon on, la a quridad industial y salud en el D) - I

Identifcar los peligros a k
Realizarlos ramies
el diigenciamieno del Paz y Salvo de Refio

, gestonando

GESTION DE TALENTO
HUMANO

industrial y salud en

Soliir la aprobacién de a nomina

Solciar la realzacion de les evaluaciones de
desempeio, para e personal que depende
diectamente de a gerencia

Personal contratado para el proceso
dentfcacion de cambios en el enformo y
rieSGlos

Recomendaciones para la mejora

Rendicion de cuentas del SGISST

eltrabajo

s
programas de sequridad industial ysalud en
o

rabajo.

programas de seguridad industialy
salud en el rabajo

programas de seguridad industialy
salud en el rabejo




OBJETIVOS DEL
PROCESO

ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL PROCESO

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

ATENCION AL USUARIO/
SUSCRIPTOR

ALCANTARILLADO

ACUEDUCTO

ASEO

GESTION DE
INFRAESTRUCTURA

GESTION DE TALENTO HUMANO

RECURSOS

Realizar d

(Adqui decuad

por calidad, sequridad y preci,

que requierenos dierentes

ool de proveedores.
Conocer la necesidad de adaqir p

, por parte de

or proye la
organizacion

organizacion, aseg q p
én jur 2 se requiera y contalos con

Realizar la las L q ol
oon los crierios de evaluacion establecidos

Solciar cofzacones y seleccionar n el pr

o sevico que se busca

Generar P i para la realizacion de la
compra, estzbleciendo claramente los requisios aplcables a la misma

Hacer seguimiento a as enregas y o d dores,
adquiridos cumplan con las especifcaciones de la compra

Gesionr la solucion de
Gesionar el pago oportuno a los proveedores

recursos|

RECURSOS

Producios y servicios adquiridos, de acuerdo.
los

xdquirdos, de acuerdo

. de acuerdo

Producis .
P

Producios dquirid
p

Producios y servicios adquiridos, de acuerdo

con del proceso.

Producios
con los requerimientos del proceso.

D porana compra,

D p

Ia compra,

de acuerdo

compra,

dquirdos, de

Producos o

d0s,

y 3
acuerdo conlos requerimientos del
proceso.

Do

requerimientos del proceso.
Demés documentos que soportan a compra, segin las

la matriz de p

segin

segin

Rendicion de cuentzs del SGISST

segin
matiz de proveedores

a
matiz de proveedores

segin
matiz de proveedores

P
compra, segin las disposiciones
establecidas en la mariz de proveedores|

CONTROL DE CAMBIOS

MODIFICACION

ELABORO

REVISO Y APROBO

VERSION
1

FECHA
04/05/2020

Creacién

Los indicadores de gestion de los procesos, se establecen en la Matriz de Despliegue de Objetivos de la organizacion.
Los documentos y formatos relacionados con cada uno de los procesos, se establecen en el Listado Maestro de Documentos de la organizacion.




