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1. Objetivo: 1. Objetivo: Prestar en el Laboratorio de Ensayo de
Calidad de Agua, los servicios de ensayos fisicos, quimicos y
microbiologicos planificados para el control de calidad y los
requeridos por el cliente de acuerdo al alcance establecido,
generando informes de ensayo técnicos, bajo esténdares de calidad.

004.pdf)

2. Alcance General: Caracterizacion de agua tratada y cruda en los parametros de Color, Olor, Sustancias Flotantes, Turbidez, pH, Cloro|
residual, conductividad, Alcalinidad, Acidez, Cloruro, sulfatos, nitritos, fosfatos, calcio, dureza total, hierro total, residual de aluminio total,
nitratos, COT, fluoruros, Coliformes totales, Escherichia coli, bacterias heterotrdficas (aerobios), sdlidos Totales, Sdlidos suspendidos,
metales pesados (ej: Hg, Cd,Pb, entre otros) y

totales, entre otros).

(ef:
2.1 Alcance establecido bajo acreditacion en la norma SOnEC 17025, coherente con el anexo del certificado donde se descnbe los
ensayos, técnicas, sustancia o producto a ensayar, intervalo de medicin y

normativo g 6-LAB-

3. Recursos:
Técnicos, Te

Logisticos,

Humano, ~Equipamiento de Laboratorio, Reactivos e Insumos,

4. del Proceso:

1, Rol -Director Técnico LECA, Subgerente de Técnico

indefinido)

5. Participantes: Suplente del Director Técnico, rol-Analistas, rol responsable de la calidad, pasantes

ylo personal de apoyo autorizado inherentes al proceso (contrato a termino defino o a

6. Partes interesadas o Grupos
de Interés

7. Entradas

8. Actividad

9. Salida

10. Partes interesadas o Grupos de Interés

- Gestion de Captacion y
Tratamiento

« Gestion de Distribucion de
Agua Potable

+ Laboratorio de Calibracion
de Medidores

+ Ministerio de Salud y
Proteccion Social

- Agua Cruda

+ Agua Potable

- Agua Tratada

+ Solicitudes de procesos

+ Normativa

+ Reporte de novedades en la red de distribucion o
acueducto (sectores, presiones, caudales, dafios, cierres, puntos
de muestreo zona urbana y rural )

« Procedimientos , Manuales, Protocolos e Instructivos

« Caracterizacién o Ensayos de
muestras de agua

+ Aseguramiento de calidad del
dato.

+ Aseguramiento metrolégico

« Elaboracion de informes de
ensayos de calidad del Agua.

« Muestra de agua caracterizada
+ Datos técnicamente validos y confiables del
procesamiento Fisico - Quimico y mi i de

- Gestion de Captacién y Tratamiento
* Gestion de Distribucion de Agua Potable
. L io de Calibracion de

Agua
« Informe de ensayo de acuerdo a solicitud del cliente.

+ Procesos que lo soliciten
« Auditores Internos y Externos

Direccién Comercial

Estrategias para la ejecucion de la Gestion Comercial de
los laboratorios

Ejecucion de labores
P g con

D on y on de las de
los clientes del Laboratorio
Brochure del Laboratorio

e
el Proceso Direccion Comercial

de pedido del servicio al Laboratorio
Indlcadores de Gestion Comercial del Laboratorio
Evaluacion de la Gestién Comercial del Laboratorio

* Usuarios
« Direccion Comerclal
. L de Calibracion de

* Gerencia General
« Auditores Internos y Externos

Gerencia General

+ Directrices Gerenciales, Politicas, Objetivos,

Planes, P R y Proyectos
definidos
« Plan Anual de Adquisiciones ,
+ Plan Anti ion y Atencion al Ciudad:

« Directrices para Gestion en compras
« Criterios para calificacion de Proveedores
« Procedimiento Gestién en Compras
« Procedimiento Inscripcién, seleccion y evaluacion de
proveedores y/o proponentes
« Acta de Revision por la Direccion de la Empresas y los
Laboratorios
« Convenios,
« Cronogramas
+ Medicién de la Politica y los Objetivos del Sistema de Gestion
Integrado
« Plan de Accion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
« Invitacion a Presentar Propuesta y/o Cotizacion
« Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
« Proveedores y/o Proponentes Inscriptos
+ Acta de Compromiso del Comte Institucional de
Gestién y Desempefio CIGD
+ Matriz de Conflictos de Interés de los Laboratorios de Ensayo
de Calidad de Agua y Calibracién de Medidores Comité
Institucional de Gestién y Desempefio CIGD
« Planificacion de Eventos adversos
* Evaluacion del contexto de EPA ESP
* Activi de fiami y icip: Comunitaria

Ejecucion de labores
administrativas relacionadas con
Gerencia General

* Identificacion de Necesidades
*Acta de Inspeccion verificacion y recibo a
6n de
« Acta de Recibo de Productos y/o Servicios a
Satisfaccion.
« Acta Recibo de Servicios a Satisfaccion
. s ony on de
« Acta de Inspeccion, verificacion y recibo a
satisfaccion de Productos
« Acta de Entrega de Puestos de Trabajo
+ Informes Ejecucién Planes de Accién
* Revision por la Direccién de las Subgerencias y
Direcciones
+ Evaluacion de los documentos de las
propuestas para la adquisicion de bienes y servicios
de los Laboratorios
+ Seguimiento a la Medicién de la Politica y los
Objetivos del Sistema de Gestion Integrado

y
« Seguimiento a los Objetivos del Sistema de Gestion

Integrado
« Cumplimiento a las acciones proyectadas en los
panes de:
« ElPlan y Atencién al Ciudadano y sus
anexos
* Ej ion de activi i enla

Planificacion de Eventos adversos
+ Generacion de Evaluacion del contexto de los
procesos de EPA ESP
« Activi de

Comunitaria

Gerencia General Todos los procesos

ur
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6. Partes interesadas o Grupos
de Interés

7. Entradas

8. Actividad

9. salida

10. Partes interesadas o Grupos de Interés

Ministerio TIC
Direccion de las tecnologias de la Informacion
ylas Comunicaciones

Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacién
Catalogo de Senvicios de TI

Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion - PETI

Guia para acceder al Link "Mesa de Ayuda’ en la Intranet

Guia para la Administracién de Sistemas de Informacion

Registro Hoja de Vida de Tramites, Servicios y OPAS Actualizacion
Solicitudes de Informacion

Solicitudes de Soporte o requerimientos de hardware y/o software.
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion -PSPI

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién

20232025
Manual de Usuario para la creacién, actualizacion, eliminacién ylo
Racionalizacion de Tramites, Servicios y OPAS en el SUIT

Manual de Responsabilidades para la Gobernanza de la Ruta de Madurez Digital

Procedimiento: Tramites, Servicios y OPAS
Registro Asignacién de perfles de usuario en aplicativos
Registro Configuracién Equipos VPN

Registro Hoja de Vida de Tramites, Servicios y OPAS Creacion y Eliminacion

Intraepa (Intranet e Intraweb)
Correo Institucional de Empresas Publicas de Armenia.
Disponibilidad Pagina Web.

Ejecucion de labores relacionadas con la

Actas, Oficios, Informes, Circulares.
Listados de Asistencia
Entrega de Informacion
Informacion Catalogo de Servicio
Seguimiento y Cumplimiento de los Planes de la Direccién TIC.
Respuesta a Solicitudes por medio de la Mesa de Ayuda, Correo
Institucional y Registros DTIC.

Direccion de las tecnologias de la
6ny las C

de equipos; de los Sistemas Software especializados
Solucion de Soporte y requerimientos de Hardware y/o Software.
Seguimiento y cumplimiento Politicas de Seguridad de la Informaci6n.
Actualizacién, creacién y/o eliminacionn en el SUIT; de tramites,
senvicios y OPAS; segin lo solicitado.
Pagina Web con acceso alas partes interesadas.

Equipo de Trabajo DTIC
Todos los Procesos

Direcci6n Control de Gestion

+ Requisitos Legales, Reglamentarios y Normativos.

+ Documentos (Guias, manuales, circulares, etc.) generados por

Departamento Administrativo de la Funcién Publica en
cumplimiento del MIPG

+ Resolucion de Gerencia General para la creacion,
actualizacién, modificacion y operacién del CICCI.

+ Resolucion de Gerencia General por medio del cual se
establecen responsabilidades de Lineas de defensa.

+ Aplicativo Formulario tnico de reporte de avance a la gestion

FURAG - Control Interno.
+ Aplicativo CHIP

» Solicitudes de informacion para la Rendicion Electronica anual

de cuentas a la contraloria Municipal
« Documentacién del Sistema de Gestion Integrado

+ Mapas de Riesgos y Controles (institucional y de corrupcién)

Dy de la
Funcién Publica

Y y
(Interna) de los procesos.

- Actas de comités, Soporte de cumplimiento de compromisos

de los integrantes del CICCI

« Informes de Gestion, Cuadro de Mandos, Rendicion de
cuentas, Revisiones por la Direccién, Hoja de vida de
Indicadores

+ Evaluacion y Seguimiento a la Gestion Institucional

* Solicitud de Informacion formal del ente externo de Control
+ Informes para entes externos de los procesos

« Informes de auditorias de entes externos

+ Planes de Mejoramiento de entes externos de los procesos
« Carta de representacion de la auditoria

+ Respuestas a la Encuesta para evaluar el Sistema de Control

Interno en los procesos.
+ Informacion para el seguimiento a los componentes Plan
Anticorrupcién y de atencién al Ciudadano

Plan de Mej iento de la Gestion

Ejecucion de labores
relacionadas con la Direccion
Control de Gestion

« Politica de Control Interno

+ Aplicativo Formulario tnico de reporte de avance a la
gestion FURAG - Control Interno. diligenciado

* Rendicién Electrénica anual de cuentas a la contraloria
Municipal, reportado

+ CHIP reportado

* Programa anual de auditorias de evaluacion y

ala gestion
« Plan de Auditoria de evaluacion y seguimiento a la
gestion interna
« Encuesta para evaluar el Sistema de Control Interno en
los procesos
« Informe de Auditoria de evaluacion y seguimiento a la
gestion interna preliminares y definitivos
. iimi a acciones de Mej i
(Interna) de los procesos.
« Convocatoria a reunion de los Comités Institucionales
de Gestion y Desempefio CIGD o Coordinacién de
Control Interno CICCI de Empresas Publicas de Armenia

de la Gestion

+ Documentos anexos a la convocatoria para la revisién
previa de los integrantes del CICCI

« Actas, Listados de asistencia

+ Informe de Evaluacion independiente

«C idacion y remision de las de
procesos responsables informacién para entes externos
de control.

+ Seguimiento Planes de Mejoramiento de entes
externos de los procesos

« Solicitudes de informacién, Correos

+ Mensajes de enfoque hacia la prevencion.

* Informes de Gestion

« Asesoria y fi ala Gestion

+ Cronograma para el cumplimiento de entrega, control,
seguimiento y publicacién de informes internos y
externos.

« Informe de seguimiento a los PQRDS,

+ Seguimiento y publicacion de informes internos y
externos. contenidos en el cronograma.

+ Informe de seguimiento del Plan Anticorrupcion y
Atencion al Ciudadano

« Direccién Control de Gestion

« Entes de Control

« Auditores Internos y Externos

« Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
+ Todos los procesos

« Ciudadania

2
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Direccion de Financiamiento

Estructura de costos y gastos por actividades

« Activos Fijos Depreciables

« Plan Operativo de inversiones regulado

« Presupuesto elaborado y ejecutado.

« Pagos

« Informes generales

« Solicitudes de Modificacion presupuestal

. imiento de én y ejecucion tal
« Seguimiento presupuestal del Plan de Inversiones

Ejecucion de labores
administrativas relacionadas
con la Direccion de
Financiamiento

« Disponibilidades presupuestales

+ Informacion para el modelo tarifario

+ Soportes para elaboracién de Ordenes de Pago.
* Resolucion de Gerencia

« Actas de Inicio, Parciales y Finales

« Entradas y Salidas de Almacén

« Solicitudes de pago por caja Menor

+ Informes para consolidar en la Direccion de
Financiamiento

+ Apoyo al calculo de depreciacion activos fijos

« Proyectos de Acuerdo para modificacion presupuestal.

Direcci6n de Financiamiento

Manual de Contratacion
« Contratos
« Convenios

Direccion Juridica y
General

. on de interventoria

« Conceptos Juridicos

* Normatividad

« Proyectos de Acuerdos de Junta Directiva EPA
« Estudios Previos aprobados

Ejecucion de labores
con

« Estudios previos  * Solicitud conceptos juridicos
« Proyecto respuesta Derechos de peticion

+ Respuesta derechos de peticion

* Contratos

+ Documentos generados en las interventoria y/o

el Proceso Direccion Juridica y
Secretaria General

p : Actas de Inicio, 6n, Reinicio,
Parcial, Final y de Liquidacion.
* Informe de Actividades Contractuales.
« Especificaciones Técnicas, Reglas de Participacion
« Lista de chequeo para cumplimiento de estandares en
Seguridad y Salud en el Trabajo por contratistas.

Direccion Juridica y Secretaria General

Gestién de Recursos

« Informacion del inventario documental, prestamos

« Tablas de retencion documental Actualizadas

* Guias de correo certificado

« Documentos digitalizados

« Entradas y Salidas Almacén

* Hojas de vida vehiculos, maquinaria y equipo.

« D de 6n de bajas por ony
destinacion final.

« Acciones de mejorar la infraestructura

« Acta de devolucion , traslado de elementos o Bienes,
Inventarios,

* Hojas de vida equipos y registro de Novedades Plan de
Infraestructura

« Cronograma de: revision de inventarios Bienes,
Muebles; Transferencias documentales.

Salidas de Aimacén

* Recepcion y Distribucion de Correspondencia externa e interna
+ Gestion y vigilancia para el mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos, maquinaria y equipo de EPA ESP.

Ejecucion de labores
administrativas relacionadas
con el Proceso de Gestion
Recursos

« Transferencias documentales

« Inventario Documental

+ Actas de entrega de documentos

. pcion y Distribucion de Ci

externa e interna

« Informacion y copias de seguridad

* Identificacion de necesidades

« Actas de visita a los procesos Solicitudes de los
procesos respecto a:

« Vehiculos, maquinaria y equipo;

+ Préstamo de herramientas y equipo;

+ Comunicacién informatica;

+ Compra por caja menor;

* Necesidades de infraestructura; -

* Mejora de la infraestructura;

« Acta de devolucion, traslado de elementos o Bienes
Bajas, Asignaciones o traslados de inventarios

« Tablas de retencion documental Actualizadas

+ Eliminacién Documental en Archivo de Gestion y
Central.

Proceso de Gestién Recursos

317



Documento Controlado

moress

i eaipivesi

]

de.

Caracterizacion Proceso Laboratorio de Ensayo de Calidad Agua

Cédigo: LECA-D-001

Version: 29

Fecha de Emision: 24-04-12

Pagina:

6. Partes interesadas o Grupos
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Andlisis y Mejora

+ Norma para la elaboraciéon de Documentos
P imiento de Control de D
« Procedimiento de Control de Registros
* Procedimiento de Auditorias de Gestion
« Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora
« Procedimiento Tratamiento de Peticiones, Quejas,
Recursos y Sugerencias
« Procedimiento de Producto, Servicios y Trabajo No Conformes
« Programacion de Auditorias de Gestion
« Plan de Calidad,
* Manual de Gestién Integrado
- Guia para la Administracién del Riesgo
« Listados maestros de Documentos y Registros Actualizados
« Capacitaciones en Sistemas de Gestion
al presupuesto asignado, ejecutado y

cumplimiento

de metas para cada vigencia”

+ Periodicidad de produccién, seguimiento y control de
la informacién consignada en los registros para la toma de
decisiones”

Ejecucion de labores
i con el Proceso

Andlisis y Mejora

* Plan de

y con

+ Reporte de Acciones Correctivas Preventivas y de

Mejora Aprol

bados y Seguimiento
de Emision de Dr

« Control de
* Listado m

prestamos y devoluciones
aestro de Documentos y Registros

Actualizados, publicados y revisados
+ Reporte de Producto, Servicio y/o Trabajo No

Conforme.

« Tratamiento de Peticiones, Quejas, Recursos y

Sugerencias

+ Actualizacién de Documentos Internos y Externos

« Evaluacion

de Equipo auditor

+ Normativos del Sistema de Gestion Integrado

actualizados y publicados

+ Mapa de Riesgos y Controles: actualizado y publicado

. imi al asignado, ej

y

cumplimiento de metas para cada vigencia”

+ Periodici de ion, limie y control
de lainformacién consignada en los registros para la

toma de decisiones”

Proceso Andlisis y Mejora

Direccion de Comunicaciones

* Plan de Comunicaciones,

« Informes de Gestion Social y Comunicaciones

* Matriz de comunicaciones

« Politica Editorial y Plan de actualizacion y administracion del
sitio Web.

« Banco de Imagenes de EPA ESP

« Campanas mediaticas

« Publicaciones en medios internos

+ Acomparfamientos a la comunidad

* Plan Anticorrupcion y de atencion al Ciudadano, 3. Rendicion
de Cuentas

Ejecucion de labores
administrativas relacionadas con
el Proceso Direccion de
Comunicaciones

« Solicitudes

de socializacion de los Contratos

« Informes de Gestion Social y Comunicaciones

« Matriz de c

omunicaciones.

+ Comunicados de prensa.
+ Cumplimiento a las acciones proyectadas en

el Plan Anti
anexos

icorrupcion y Atencion al Ciudadano y sus

+ Informacién para Publicaciones
+ Apoyo a Campafias mediaticas
« Proyeccién de Encuestas

de i ala

a publicar Plan i ion y de

atencion al Ciudadano 5. Mecanismos para la

yacceso ala

Direccién de Comunicaciones

417
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Gestion del Talento Humano

* Planificacién de Bienestar Social

« Estudio de Hojas de vida

« Personal sensibilizado, entrenado, y contratado,
« Plan de Capacitacion y Entrenamiento

« Planes de mejoramiento

« Personal certificado en competencias laborales

+ Reporte de novedades personal

« Planificacién y ejecucién de Certificacion por
Competencias Laborales

- Seguimiento a Plan de Entrenamiento

« Seguimiento Plan de Mejoramiento Individual

- Seguimiento al Plan Organizacional de Formacién y
Capacitacion

- Evaluadores de Competencias,

« Portafolios de Competencias,

« Informe medicién del clima organizacional

* Historias Laborales

- Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

* Realizacién y seguimiento a la Induccién
(Trabajadores, Pasantes, Aprendices).
+ Encuesta Necesidades de
Reinduccion, Entrenamiento y Formacion

Induccion,

Ejecucion de labores
administrativas relacionadas con
el Proceso del Talento Humano

+ Solicitudes de capacitacion,

« Planes, Necesidades de personal

+ Perfil requerido de personal

« Novedades de personal

+ Evaluacion de Jornadas de Capacitacion

* Medicién de la eficiencia y la efectividad de
las capacitaciones.

« Reporte Horas Extras

+ Programacion del Personal

« Plan de Mejoramiento Individual.

Gestion del Talento Humano

Gestion del Talento Humano

Politica de Seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el trabajo

Planificacion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
Programa de Proteccion contra Caidas

Programa de Inspecciones Seguridad y Salud en el Trabajo SST
Procedimientos de:

« Control Operacional

« Para el Control a Contratistas en SST

o

« Trabajos en altura; trabajo en espacios 3

« De seguridad para manejo de la retroexcavadora;

« Para el manejo seguro de sustancias quimicas; Instructivos de:
« Seguridad para manejo de la guadafia;

« Seguridad para manejo de motosierra

« Para el Control en el Ingreso de Visitantes),

« Plan de Atencion de Emergencias

+ Matriz de Identificacion de Peligros, valoracion de riesgos
y determinacion de controles,

* Matriz de requisitos legales, Planes de Formacion, Informes de
Inspeccion. EPP,

« Investigacion de incidentes

* Hoja de Vida de Equipo para el Trabajo Seguro en Alturas

« Acta de Revisién Gerencial del Sistema Seguridad y Salud en
el Trabajo

« Protocolos de bioseguridad

« Protocolos para atencién de Emergencias

y
de las Directrices, Programas y
Procedimientos de  SST
(Salud y Seguridad en el

. icit i con el de
Salud Ocupacional y Bienestar Social,

« Programas y controles implementados

« Identificacion de Peligros,

* Necesidades de Capacitacion,

* Registros de Capacitaciones,

« Acciones correctivas, preventivas y de mejora,

Tral?aj_o), . * Reporte de incidentes y accidentes,
Socializacion con los grupos de | et indice o ausentismo
trabajo C de los . i

Participacion activa en SST.
Reporte de Incidentes y
accidentes.

de Indi e
« Lista de Chequeo Retiro de Personal
+ Permiso para Trabajo Seguro en Excavaciones
« Informacién Acta de Revision Gerencial del
Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo
« Evidencias de la aplicacion de Protocolos

Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo - Gestion del Talento

Humano Gerencia General
Direccién Planeacién Corporativa, Andlisis y Mejora

517
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de Interés

« Proyeccién, publicacién y seguimiento al Plan de Accion

+ Planes, Programasy Proyectos con recursos aprobados . iy o
+ Seguimiento al Plan de Accién, * Informes de Gestion

- Cronogramas el M

. " « Seguimiento a los Acuerdos de Modificacion
+ Hoja de Vida de Indicadores del Presupuesto de Inversiones
« Andlisis de Viabilidad de Proyectos de Inversion . p
| fioa para fa on de de lab « informacién del proceso

. presentacion e labores i i

- C
Direcci6n de Planeacion de Inversion al Interior de Empresas Publicas de Armenia ESP i i con de Registro en el Banco de

Corporativa

* Constancias

« Procedimiento formulacién de proyectos de Inversion y
cofinanciacion de las inversiones

« Plan Operativo Anual de Inversiones

* Plan de Accion

« Solicitud de informacion del SUI

r
el Proceso Direccion Planea
Corporativa

cion

Programas y Proyectos de Inversion

+ Hojas de Vida y seguimiento de Indicadores

Actualizados Actas

* Solici de Préstamo D

« Listado de Participantes en eventos externos
A ificacion de las i .

. P
« Reportes del SUI

Direccion Planeacién Corporativa

Direcci6n de Planeacion
Corporativa

- Politica de Gestion Integrada

+ Matriz de identificacién y evaluacién de aspectos e impactos
ambientales.

+ Guias de Manejo Ambiental

« Programas de Manejo Ambiental.

+ Matriz de requisitos legales ambientales.
. Capac ¥ activi de sensil

+ Inspecciones Ambientales.

« Fichas de Emergencias Ambientales.

.l ion y reporte de

ambientales.

Ejecucion de labores
relacionadas con la
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