GESTION DEL DIRECCIONAMIENTO

ESSMAR ESP PROCESO ESTRATEGICO cODIGO SI-G01

EMPRESA DE SERVICIOS PBLICOS " Elaboracién y Control de
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA GU Documentos y Registros

VERSION 01

1. OBIJETIVO
Definir los lineamientos del Sistema Integral de Gestién de la ESS ESSMAR E.S.P. (SIGES); que
permitan establecer pardmetros comunes en la elaboracién de los documentos y registros de los

procesos internos, a fin de controlar y mantener la uniformidad en el proceso documental.

2. ALCANCE

Esta guia aplica a todos los documen ema Integral de Gestién de la ESS
ESSMAR E.S.P. (SIGES) del que j

guias y formatos.

s, procedimientos, instructivos,

x>

s\aﬁon dee
AR E.5.B., uien

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada 2nto es el Grupo del Sistema
Integrado de Gestidon (SIG) de

Sistema Integral de Gestidn de

ad encargada de mantener el

4. DEFINICIONES

FORMATO

Documento utilizado para registrar la informacién de la ejecucion de
actividades. Puede disefiarse en medio digital o impreso.

NOTA: Un formato se convierte en un registro cuando se ingresan los
datos correspondientes, pero no todos los registros del Sistema Integrado
de Gestion (SIG) requieren formato

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Jangel Davila Nombre: Luis Lozano Nombre: Luis Lozano

Cargo: P.U. SIG y MIPG
Fecha: 30/09/2020

Cargo: Coord. Grupo SIG
Fecha: 01/10/2020

Cargo: Coord. Grupo SIG
Fecha: 02/10/2020
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( MANUAL \

PROCEDIMIENTO

Documento que sirve para describir la forma especificada
de llevar a cabo una serie de actividades secuenciales que
hacen parte de un proceso, es Util para documentar los
casos en que estas actividades se realizan de manera
repetitiva y donde intervienen diferentes personas o
cargos de varias dependencias.

Documento que describe de manera general un sistema
de gestion o un aspecto del mismo. Su forma de
presentacién es flexible y sirve de guia de orientacion
para todas las personas involucradas.

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que
sirve para el uso de algo ej. Un depdsito o la correccidén
de problemas o el establecimiento de procedimientos de
trabaijo

CARACTERIZACION

Documento usado para describir la
estructura de cada proceso,

incluyendo objetivo, responsables,

actividades con sus entradas vy
salidas, indicadores, normatividad
aplicable, politicas de operacion,
documentos asociados y recursos

; utilizados.
GUIA

Documento que orienta y establece pautas para
desarrollar una actividad de un proceso o de un
procedimiento. Se puede considerar como un punto
intermedio entre los procedimientos y los instructivos. Se
utiliza en los casos que no se identifique facilmente una
secuencia o rutina de actividades y que se requiera
unificar criterios y enfoque de aplicacién.

INSTRUCTIVO

Documento que describe detalladamente los pasos para
realizar una actividad inherente a un proceso o
procedimiento, es util en los casos que se requiera
precisar situaciones de caracter operativo.

Sirve para aclarar el enfoque y orientacion que se debe

documentar asuntos que deben efectuar los usuarios.

4. GENERALIDADES

5.1 Tipo de documentos

dar a una actividad. Puede ser una aIternativa@

Siempre que, por normatividad legal, por adopcién de modelos de gestién o politicas internas del

del ESSMAR E.S.P. se requiera documentar alguna actividad para el Sistema Integral de Gestidn de

la ESS ESSMAR E.S.P. (SIGES), ésta debe realizarse, en cualquiera de sus categorias, siguiendo los

lineamientos contemplados en esta guia.

Las categorias de documentos del Sistema Integral de Gestidn de la ESS ESSMAR E.S.P. (SIGES); son

las que aparecen en el grafico:

Cadigo: SI-G01
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;Para donde vamos?

MANUALES,
POLITICOS Y
OBJETIVOS

MAPA DE PROCESOS,
CARACTERIZACION,
MAPA DE RIESGO,
NORMOGRAMA

;Cémo lo hacemos?

PROCEDIMIENTO,
GUIAS, INSTRUCTIVOS
Y FORMATOS

Figura No. 2. Estructur, cume delfsgwa Int

En la estructura documental

NIVEL |

°NT

Politica: Corresponde a los documentos que establecen
directrices que permite la toma de decisiones y la
obtencidn de objetivos, dentro de este nivel se encuentran
las politicas del Sistema Integrado de Gestion.

Objetivo: Corresponde a los documentos que permiten el
logro de las politicas, dentro de este nivel se encuentran los
Objetivos del Sistema Integrado de Gestidn.

Manuales: Corresponde a los documentos que agrupa el
conjunto de disposiciones establecidas para la operacion
del Sistema Integrado de Gestidn de la Entidad, se
encuentra dentro de este nivel el Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn y el
Manual de Funciones. Es necesario entender que la funcién
de este tipo de documentos es la recopilacion de procesos,
procedimientos, instrucciones, formatos y lineamientos.

seb

A
;Qué hacemos para lograrlo?

REGISTROS Y
DOCUMENTOS
S0PORTES

;Como lo demostramos?

estion de la ESSMAR E.S.P.

a las siguientes orientaciones:

| er

/ |
NIVEL Il

4 )

Procesos: Conjunto de documentos
asociados a la operacién de la Entidad de
manera general.

Caracterizacion: Documento que
relaciona informacion técnica de manera
general de un proceso, usuario o
producto.

\. J
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NIVEL Il

operacion de la Entidad de manera especifica.

Guias: Corresponde a los documentos que complementan los
procedimientos, y que tienen como propdsito, orientar,
profundizar, especificar o aclarar una actividad establecida
dentro del procedimiento.

= Instructivos: Corresponde a los documentos que
complementan los procedimientos, y que tienen como
propdsito, orientar el diligenciamiento de un formato o
aplicativo informatico. La complejidad de estos determinara si
se requiere la elaboracion de un instructivo, es decir que no
necesariamente todo formato o aplicativo debera tener uno.

Formatos: Documento elaborado para consignar el resultado
de una actividad o tarea, estos deberan siempre estar
Qlacionados en los procedimientos.

presentacion, siempre y cuando NO sean docu
la ESSMAR E.S.P.

acedimientos: Conjunto de documentos asociados a la \

NIVEL IV
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Registros: Evidencia objetiva de un
resultado obtenido de wuna actividad
ejecutada, puede ser en medio fisico o
magnético y se puede desprender del
diligenciamiento y tramite de un formato,
herramienta informatica, correo electrénico
o comunicado.

Documentos  soporte: Conjunto  de
documentos que facilitan la operacion de la
Entidad, se encuentran dentro de estos los
documentos de origen externo y de trabajo.

J

e uso comun y frecuente en los procesos de
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La siguiente tabla que mostramos a continuacidn define los elementos generales y especificos que
debe contener cada uno de los documentos que hacen parte del Sistema Integral de Gestion de la
ESSMAR E.S.P. (SIGES).

ELEMENTOS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS DEL SIGES

ELEMENTOS Manual | Caracterizacion Procedimientos Guias  Instructivo | Politicas Formato

Presentacion del Documento

A A A A A A A
fabla de A N/A oP oP N/A A N/A
contenido
Control de
elaboracién y A A A A A opP N/A
aprobacién
Capitulos del Documento
1. Objetivo A A e A A A A N/A
A A A A A A N/A
3. Responsable A A = A oP A N/A
\
5.Generalidades A | NA ’A LA “ A A N/A
6. Descripcidon de
va | A | A w0 | wa | wa
T "N y
7. Base Legal op A * N A , op A N/A
| Z
& Bocumentos op A | A A A op N/A
relacionados \
f e
9. Registros y/o \V
10. C(?ntrol de A A A A A A N/A
cambios
A N/A A A A oP | N/A
| Aplica | A | | Opcional ’ op | No aplica ‘ NA |

Tabla No. 1. Elementos Generales de la Estructura documental del Sistema Integrado de Gestion SIG

5.2 Descripcion de los elementos de los documentos del SIG del ESSMAR E.S.P.

Através de las siguientes definiciones hacemos una sintesis de cada uno de los elementos que hacen
parte de la estructura documental del Sistema Integral de Gestién de la ESSMAR E.S.P. (SIGES).

Nota: Al momento de desarrollar algin documento que hace parte del sistema, se tendran en

cuenta los elementos descritos en la tabla anterior, para el caso que algun elemento NO APLIQUE
se especifica con el texto: “NA”.
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5.2.1 Objetivo: Es la descripcidn clara y coherente del propédsito del documento y sirve para indicar
lo que se debe lograr a través de su aplicacién. Para su redaccion se recomienda iniciar con un verbo
en infinitivo.

5.2.2 Alcance: Especifica de forma clara y sencilla la finalidad del documento, para ello define a
quien aplica dentro del SIG, y a través de qué actividad inicia y finaliza.

Nota: Si es necesario se pueden utilizar negaciones, es decir, lo que no cubre.

5.2.3 Responsable: Es el cargo o rol que asegura la adecuada aplicacidon del documento dentro del
Sistema Integral de Gestidn de la ESS ESSMAR E.S.P. (SIGES).

5.2.4 Definiciones: Es el glosario de términosaso¢iados:a,la particularidad del proceso que permitan
esclarecer el contenido del documento”

5.2.5. Generalidades: Hace referencia aass=politicasde operacién y/o servicio, apreciaciones
relevantes que tienen que tengrse encuenta engelfdocumentos

5.2.6 Descripcion: Relaciona las actividades enl su'secuencia, responsables, registros que se generen,
documentos, normativas, controlgs'y'dependencias\.donde se desarrallan, para ello se debe utilizar
la siguiente tabla de tres columnas:

No. Descripcion de la Actividad Cargo/Dependencia Registros

En el caso de los procedimientos, la descripcion“dé”as actividades se debe hacer en el orden ldgico
qgue se desarrollan teniendo en cuenta el ciclo PHVA y guiados por la numeracion de la primera
columna (N°.)

En la segunda columna “Descripcion de la Actividad” debe iniciar con la macro- actividad, la
cual debe ir subrayada e iniciar con verbo infinitivo. A continuacién, se debe describir la actividad
que realiza el responsable. Para el caso de los instructivos y guias el desarrollo de este item es libre,
pero se deberd conservar la secuencia de las actividades.

En la tercera columna se debe indicar el responsable y la Dependencia que debe efectuar la
actividad.

En la cuarta columna se escribe el nombre del formato donde se hace registro de una accién en
particular de la actividad.

5.2.7. Base Legal: Se deben relacionar/listar todas aquellas normas (leyes, decretos, resoluciones,
etc) que sean aplicables a la ejecucién de las actividades definidas en el procedimiento.
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: ) Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de Entidad que No. Fecha de P ! p'
. cee ez .. partes de la Norma que aplican al

Norma Emite Identificacion Expedicion

documento

- Tipo de Norma: Se refiere a la designacion genérica de la norma, por ejemplo: Ley, Decreto,
Acuerdo, Resolucidn.
- Entidad que Emite: Es el nombre de la entidad de donde procede la norma Ej: Congreso de la
Republica, Alcaldia etc
- Numero de Identificacion: Numero asignado por la entidad que expide la norma. Si no existe
un nimero de identificacidn se coloca N/A (no aplica).
- Fecha de Expedicidn: Corresponde al_diazsmessy, ano en que entra en vigencia la norma:
DD/MM/AAAA.
- Descripcion: Nombre de |la normay descripcidaniconcreta delos articulos o capitulos de la norma
que apliquen para la ejecucién/del procedimiento,

5.2.8. Documentos relacionadas: Se debenrelacionarl6s documentos que estén asociados a este
instructivo como otros instrugtivos, procedimientos, guias o normas|técnicas, etc., Si no existen

documentos relacionados se|colocafilas letras maytisculas'™™N/A

5.2.9 Registros y/o formatos:\Si dentro del documento ofdéscripcion de actividades se nombran
formatos y/o registros para el desarrollo de‘actividadesyaqui §exdeben incluir los nombres de estos
formatos, en caso de que no existanse celocanlas-etrasimaytisculas N/A

Identificacion

Almacenamiento

(Archivo de gestidn)

Proteccion

Cddigo
Formato

Nombre

Lugary
Medio

Tiempo de
Retencion

Responsable
de Archivarlo

Recuperacion
(clasificacion
para consulta)

Disposicidn (Accion
cumplido el tiempo
de retencion)

o IDENTIFICACION: manera de diferenciar el registro. Esta constituido por un cédigo y nombre

Unicos:

- Codigo Formato: se refiere al cddigo del formato donde se diligencia el registro. En caso de que
el registro no se elabore en un formato preestablecido se indica con las letras N/A qué significa

No Aplica.

Cadigo: SI-G01
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Nombre: denominacidn del registro.

ALMACENAMIENTO: indica la forma de recopilar y archivar el registro, se debe indicar el medio,
lugar y tiempo de archivo.

Lugar y Medio: dependencia donde se archiva el registro y forma en que se almacena, por
ejemplo: Fisico/Impreso/Digital.

Tiempo de retencidon: Corresponde al periodo de almacenamiento del registro en la
dependencia Ej. Permanente/ X afios.

PROTECCION: Son los mecanismos que sestieféf"para,la conservacion de los registros, los cuales
serdn establecidos por el Proceso_dé archive del ESSMAR'E:S.P.

Responsable de archivarlo: rol/ofcargo.deda"persona~que debearchivar y mantener el registro.
Esta responsabilidad hace referencia’al cuidadorfisico (condiciones ambientales) o seguridad de
acceso para los registros.

RECUPERACION: Correspande @flas'medidas de orden@miento de |os registros de tal manera que
facilite su consulta. Por ejemplo, 'selpuede clasificar por mdmero/consecutivo, por fechas o por
orden alfabético, segln lo ‘estalilécido en lasiFablas defRéténcidn Documental (TRD) exigidas a
través de la Ley 594 de 2000'Ej, Codiga/Feeha/Nombre’etc,

DISPOSICION: Es el destino final del'registro; unaWez veficido el tiempo de retencién, segin lo
establecido en las Tablas de Retencién Decuméntal{TRD) exigidas a través de la Ley 594 de 2000.

5.2.10 Control de Cambios: Corresponde al historial de cambios del documento y se debe llevar

mediante la siguiente tabla:

Version Fecha item modificado Descripcion

Version: Numero ardbigo consecutivo de dos digitos, que indica el nimero de versidn
modificada correspondiente. El documento vigente debe mantener el registro de todas las
versiones anteriores.

Fecha: Corresponde al dia, mes y afio en que se aprobd la versién vigente y se describe de la
siguiente forma: DD/MM/AAAA.

item Modificado: Resefia el numeral del documento que se modifica. Ej. 1, 2, 3.3.1.

Cadigo: SI-G01 Version: 01 Pagina 8 de 15
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- Descripcion: En este campo se hace una presentacién clara y concreta de las modificaciones
realizadas al documento.

Ejemplo:

Para un cambio que se realiza en un procedimiento que pasa a version 02:

Version Fecha item modificado Descripcion

Se redefinié el cargo o rol del responsable del

01 15/08/2019 | 3. Responsable
proceso.

5.2.11 Anexos: Aqui se deben relacionar los nombres de anexos del documento como Flujogramas,
Tabla de Precios, figuras adicionales etc. Si.noexisterranexos se coloca las letras mayusculas N/A.

El Flujograma es una representacidon/gréafica 'de la'secuencia dé\actividades y decisiones que hacen
parte de un procedimiento. En el/Ahéxo,1 delaspresente,guia se desctiben los simbolos que se deben

utilizar en la elaboracién de los flujogramas.

Se coloca N/A si el lider [de proceso, Considera que lagdescripcion de las actividades es
suficientemente claro y explicito.

5.3 ASPECTOS DE FORMA

Los documentos que hagan parteydel SiG"del ESSMARFEXS!P./ deben responder a los siguientes
criterios que a continuacidn definiremesen esta'guiat

5.3.1 Encabezado: Las paginas en el encabezado de los documentos exceptuando los formatos debe
llevar el siguiente encabezado:

“Nombre Del Macroproceso Al Que

PROCESO Corresponda El Documento”

cODIGO XX=Y##
“Logotipo de

ESSMAR E.S.P.”

CATEGORIA DEL

DOCUMENTO Titulo Del Documento VERSION XX

- El tipo de letra del encabezado se define en: “Arial 8” en mayuscula, excepto el nombre del
macroproceso al que corresponda el documento y el titulo del documento los cuales van en
minuscula.

- Proceso: Se deja fijo el nombre “PROCESO”.

- Categoria del Documento: Se coloca el nombre de la categoria del documento al que
corresponda Ej.: Procedimiento, Guia, Instructivo, manual, formato.

-  Nombre del macroproceso al que corresponda el documento: Ejemplo: Gestion del Capital
Humano; este puede estar escrito en mayuscula o minudscula.
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- Titulo del documento Es el nombre del documento. Su redaccién debe ser concisa, clara y
coherente con el objetivo del documento, debe ir escrito en mindscula para todas las categorias
de los documentos, excepto los formatos que puede ir en mayuscula o minuscula.

- Coddigo: Es la identificacion Unica Alfanumérica del documento y esta compuesto por caracteres
con los cuales se identifica: el proceso, el tipo de documento y el consecutivo del documento,
en el siguiente orden:

XX=Y#iHH#

- Los dos primeros caracteres (XX) identifican el Proceso o subproceso al cual pertenece el
documento. En el Anexo 2 se establece una lista de los cddigos asignados a estos caracteres.

- Eltercer caracter (Y) identifica el Tipo desDocumento, asi:

Manual
Caracterizacion
Procedimiento
Guia
Instructivo
Politicas
Formato

TpTGeUTOZ

e Los caracteres cuarto y quinto\(##) identifican el.eonsécutivo,en forma ascendente de
acuerdo al tipo de documentoidentroe del procéso.

Ejemplo: AL-PO1
Significa: En el Proceso de Alcantarillado (AL), Procedimiento (P) numero 01.

e Version: Numero consecutivo que indica la edicién del documento y estd compuesto por dos
digitos, por ejemplo: la segunda version de un documento se representa por 02. Los
documentos al momento de crearse inician en versién 01.

5.3.2 Pie de Pagina de la Primera Pagina: Control de Elaboracidn, Revisidon y Aprobacion: debe ir
Unicamente en la primera pdgina, como pie de pagina de acuerdo a la siguiente estructura:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: DD/MM/AAAA Fecha: DD/MM/AAAA Fecha: DD/MM/AAAA

Elaboré: Nombre y Apellidos de quien construye y/o desarrolla el documento, cargo o rol del
funcionario y fecha en que se elaboré el documento.
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Nota: quien elabora el documento debe ser un funcionario que conozca el proceso del area.

Revisd: Nombre y Apellidos del funcionario del grupo SIG, quien hace revision de que el documento
cumpla con los lineamientos técnicos definidos en esta guia.

Aprobd: Nombre y Apellidos del lider de proceso, previa elaboracion y elaboracion del documento.
NOTA: Este pie de pagina es opcional para los formatos.

5.3.3 Pie de Pagina de las demas paginas: Las demas pdginas de los documentos, exceptuando los
formatos, debe llevar el siguiente pie de pagina:

El tipo de letra se define en: “Aria

OS Casos \

El mento d&b!rr en Oli ori 11

El cédigo y version debe coinci

5.3.4 Tabla de Contenido: E
primera pagina del documento

5.3.5 Cuerpo del document

6. DESCRIPCION
N/A

7. BASE LEGAL

. . Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de Entidad que . Fecha de .
i N¢ Identificacion L partes de la Norma que aplican al
Norma Emite Expedicion
documento
“por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del
El congreso . estado 'y se dictan otras
Noviembre 09 ] B .
Ley dela 87 disposiciones”.
o de 1993
republica
Se deben definir politicas como
guias de accién y procedimientos
para la ejecucion de los procesos.
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PROCESO

GESTION DEL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

CODIGO

SI-G01

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

GUIA

Elaboracién y Control de
Documentos y Registros

VERSION

01

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-P0O5 Procedimiento Toma de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
e IS0 9001:2015 “Sistemas de gestidon de la calidad — Requisitos”
e IS0 14001:2015 “Sistemas de Gestidon Ambiental. Requisitos Con Orientacion Para Su Uso”.

e 45001:2018 “Sistemas de Gestion de seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos Con Orientacion

Para Su Uso”.

Ye]

. REGISTROS Y/O FORMATOS

Modelo Integral de planeacién y Gestién MIPG.

Identificacion

Almacenamiento

Proteccion

(Archivo de gestion)

Cadigo
Formato

Nombre

Lugary
Medio

Tiempo de
Retencion

Responsable
de Archivarlo

Recuperacion
(clasificacion
para consulta)

Disposicion
(Accion
cumplido el
tiempo de
retencion)

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

tem Modificado

Descripcion

11. ANEXOS

- Anexo 1: Simbologia del Flujograma.
- Anexo 2: Listado de Cddigos de Procesos del Sistema Integral de Gestion de la ESSMAR
E.S.P. (SIGES).

Cadigo: SI-G01

Version: 01
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Anexo 1: Simbologia de Flujogramas

Indica el Inicio y el Fin de un Flujograma

Responsable actividad

Detalle de las actividades del proceso

<> Indica la necesidad de tomar una decision

Conector de actividades entre paginas

Conector de actividades dentro de la misma pagina

—_— Indica la direccidn del proceso

Archivo

Registro

Indica actividades paralelas
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Anexo 2: Listado de Cddigos de Procesos del Sl Sistema Integral de Gestién de la ESS ESSMAR
E.S.P. (SIGES).

Planeacién
institucional y de PS
servicio
Gestion del Gestion Regulatoria. GR
Direccionamiento DE Sistema Integrado si
Estratégico de Gestidn
Modelo Integrado
L. de Planeaciény MP
Estratégicos .
Gestion
Gestloq de.I? N CE N/A N/A
Comunicacion Estratégica
Sistema de capital SH
Gestion del Capital CH humano
Humano Seguridad y salud en ST
el trabajo
Gestion Social GS N/A N/A
Produceion PR

Distribucion y
mantenimiento de DM
redes de acueducto

Agua no

AN
contabilizada
Acueductoy AA Alcantarillado AL
Alcantarillado
Centro de
. . . co
Misionales Operaciones
Telemetria ™
Mantenimiento
electromecanico, ME
Planta y equipo
Desarrollo
. y control DA
ambiental
. Interventoria IN
Aseo y Aprovechamiento AP -
Aprovechamiento AO
Actividades
AC N/A N/A

complementarias
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ESSMAREGP | Froceso | CSTOMRSRTECOMMETO coneo | siom
ot | o et e veson | o
Tipo de Proceso Cadigo del D Cadigo del
Proceso Proceso Subproceso
Energia y Alumbrado
Publico EA N/A N/A
Gestion Ambiental GA
Proyectos e PI
Ingenieria
Proyectos y sostenibilidad PR Laboratorio de LC
Calidad de Agua
Laboratorio de
Medidores LM
Gestion Administrativa GG N/A N/A
Gestion de Almacén AL N/A N/A
Gestion Juridica N/A N/A
Gestidn Disciplinaria N/A N/A
Gestion TICs N/A N/A
N/A N/A
Apoyo bilidad CcT
esto PT
TS
- | IN/A N/A
ant [ y Recaudo CR
on al Usuario AT
racion FA
Contro.lly Control Interno N/A N/A
Evaluacién
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