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‘ PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION
GERENCIAL

EVALUACION
Y MEJORAMIENTO RELACIONAMIENTO

INSTITUCIONAL con \GIRIl.JgSS -

Son aquellos procesos que incluyen actividades a nivel global que determinan la
orientacién estratégica de la entidad, a partir del planteamiento y evaluacion de
lineamientos organizacionales que condicionan la gestion de los demas procesos.
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PROCESO: GESTION GERENCIAL

SUBPROCESOS OBIJETIVO

Orientar vy dirigir la gestion institucional vy
competitiva de la entidad hacia el logro de su
vision, mision, apuestas, objetivos y metas
estratégicas, de manera que garantice  su
sostenibilidad en el tiempo.

LIDER

Gerente General

AREA(S) INVOLUCRADA(S)
Todas
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PROCESO: GESTION GERENCIAL

SUBPROCESOS PLANEACION ESTRATEGICA

Temas relacionados:

Gestion de gobierno corporativo

Caracterizacion de grupos de valor y partes interesadas

Analisis del contexto interno y externo

Formulacién y/o actualizacidn directrices estratégicas
Planteamiento de apuestas, objetivos, metas, proyecciones y
lineas de accidn estratégicas

Definicién y consolidacién de planes, proyectos estratégicos y
politicas institucionales

Planeacidn Estratégica

AN N NN

<

Alineacion Estratégica ALINEACION ESTRATEGICA

Temas relacionados:

v’ Gestién de Alianzas Estratégicas

v’ Estructuracion modelo de procesos

v' Definicidn estructura organizacional

v' Acompafiamiento en la adopcidn, planificacion, implementacion
e integracion de sistemas o modelos de planeacién y gestioén

v’ Planificacién y adopcion de cambios a nivel institucional

v’ Revisién por la direccidn
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PROCESO: GESTION GERENCIAL

SUBPROCESOS

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v' Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestién de riesgos y oportunidades

v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestién del proceso

v" Definicidén de acciones para abordar no conformidades, riesgos y
oportunidades de mejora

Seguimiento y Mejora a la
Gestion
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PROCESO: EVALUACION Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

SUBPROCESOS OBIJETIVO
Contribuir a la sostenibilidad, optimizacion vy
mejoramiento del desempefio global de Ia
entidad, orientando, asesorando y
A\ acompafando a los procesos en la adopcion de
un pensamiento basado en riesgos, autocontrol
Yy mejora continua.

LIDER

Director de Planeacion — Jefe de Control Interno

AREA(S) INVOLUCRADA(S)
Todas
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PROCESO: EVALUACION Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Gestion de Riesgos
Institucionales

Control de la Gestidny el
Desempefio Institucional

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v" Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestién de recursos requeridos para la operacion

GESTION DE RIESGOS INSTITUCIONALES

Temas relacionados:
v’ Identificacién, analisis, evaluacién y tratamiento de riesgos y
oportunidades a nivel institucional

CONTROL DE LA GESTION Y EL DESEMPENO
INSTITUCIONAL

Temas relacionados

v' |dentificacién, conformacion y funcionamiento de comités y/o
grupos de trabajo

v Formulacion, medicién y andlisis de indicadores

v’ Auditorias, evaluaciones y seguimientos de control interno
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PROCESO: EVALUACION Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

SUBPROCESOS

Seguimientoy Mejora a la
Gestion

Mejoramiento de Procesos

MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Temas relacionados:

v’ |dentificacién, analisis, implementacion y seguimiento de
planes y/o acciones para abordar no conformidades, riesgos y
oportunidades de mejora

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v' Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestidn de riesgos y oportunidades

v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestién del
proceso

v" Definicidn de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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PROCESO: RELACIONAMIENTO CON GRUPOS DE VALOR

SUBPROCESOS OBJETIVO
Fortalecer las relaciones de la entidad con sus
grupos de valor vy partes interesadas,
promoviendo valores de transparencia, servicio
A\ y comunicacion asertiva.

[ LIDER
Director de Planeacién - Director Administrativo
y Financiero - Director Juridico

AREA(S) INVOLUCRADA(S)
Todas
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PROCESO: RELACIONAMIENTO CON GRUPOS DE VALOR

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Relaciones Institucionales

Servicio al Cliente y al
Ciudadano

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

RELACIONES INSTITUCIONALES

Temas relacionados:

v’ Posicionamiento y gestion de marca e identidad institucional
v’ Gestién de comunicaciones internas y externas

v" Administracion de canales y medios de comunicacion

SERVICIO AL CLIENTE Y AL CIUDADANO

Temas relacionados

v’ Atencién y servicio a clientes (Internos y externos), usuarios y
ciudadanos

v’ Fortalecimiento administrativo y técnico en materia de
servicios publicos

v' Medicién y andlisis de la satisfaccion y percepcién de clientes,
usuarios y ciudadanos

v’ Rendicién de cuentas a grupos de valor y partes interesadas
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PROCESO: RELACIONAMIENTO CON GRUPOS DE VALOR

SUBPROCESOS

Seguimientoy Mejora a la

Gestion

Gestion de PQRS

Gestion Social

GESTION DE PQRS

Temas relacionados:
v' Recepcidon y atencién de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y reconocimientos

GESTION SOCIAL

Temas relacionados
v’ Gestidn social a nivel institucional y para proyectos

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v' Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestién de riesgos y oportunidades

v Seguimiento al desempefio y resultados de la gestion del
proceso

v" Definicidn de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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‘ PROCESOS MISIONALES

PRESTACION DE GESTION
SERVICIOS COMERCIAL

PUBLICOS

GESTION DE
PROYECTOS

Son aquellos procesos que incluyen actividades relacionadas con el flujo de valor de la
entidad y que se orientan a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de

clientes y usuarios.
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PROCESO: GESTION COMERCIAL

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Estructuracion Unidades o
Modelos de Negocio

Mercadeo y Ventas
Seguimientoy Mejora a la
Gestion
Compra-Venta de Energia

Recaudo y Cartera

Facturacion

OBJETIVO

Gestionar la consecucion de ingresos que
permitan asegurar el funcionamiento,
sostenibilidad y crecimiento de la entidad.

LIDER

Gerente General - Director de Operaciones -
Director Administrativo y Financiero

AREA(S) INVOLUCRADA(S)

Gerencia — Operaciones — Administrativa vy
Financiera — Juridica
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PROCESO: GESTION COMERCIAL

SUBPROCESQOS

Planeacion de la Gestion

Estructuracion Unidades o
Modelos de Negocio

Mercadeo y Ventas

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

ESTRUCTURACION DE UNIDADES O MODELOS DE

NEGOCIO

Temas relacionados:

v’ Identificacién, andlisis, priorizaciéon y evaluacion de viabilidad
de alternativas de unidades o modelos de negocio

v Adopcidn, puesta en marcha e integraciéon de las unidades o
modelos de negocio

v’ Estructuracion del portafolio de productos y/o servicios

MERCADEOQO Y VENTAS

Temas relacionados:

v Proyeccién de ventas e ingresos para el portafolio de
productos y/o servicios

v’ Definicién e implementacion de planes y/o estrategias de
mercadeo, publicidad, ventas, captacion, retencion vy
fidelizacién de clientes

v’ Estructuracion, negociacién y formalizacion de venta del
portafolio de productos y/o servicios
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PROCESO: GESTION COMERCIAL

SUBPROCESQOS

Compra-Venta de Energia

Facturacion

COMPRA-VENTA DE ENERGIA

Temas relacionados:

v’ Identificacién condiciones comerciales, técnicas, juridicas y
financieras para la compra-venta de energia

v’ Estructuracion, negociacién y formalizacion de ofertas de
compra-venta de energia

FACTURACION

Temas relacionados:

v' Toma de lectura, analisis, validacién y ajuste de consumos de
servicios publicos prestados

v’ Legalizacion de usuarios fraudulentos identificados via lectura
de consumos

v’ Actualizacion tarifas y aplicacion de reglas de liquidacion de
servicios publicos prestados

v’ Procesamiento de datos, emisién y distribucion de facturas
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PROCESO: GESTION COMERCIAL

SUBPROCESQOS

RECAUDO Y CARTERA

Temas relacionados:

v’ Recaudo de recursos de clientes y/o usuarios a través de los
h N medios y canales definidos

v’ Recuperacion de cartera y cobro de intereses por mora

| SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:
v' Monitoreo y cumplimiento de requisitos
Seguimiento y Mejora a la || v' Gestion de riesgos y oportunidades
Gestion v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestion del
proceso
v' Definicién de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y 4 y oportunidades de mejora

Recaudoy Cartera




e=ant

Empresa de Servicios Publicos
de Santander S.A. ESP.

Gestor -PDA Santander

MODELO DE PROCESOS ESANT S.A. E.S.P.

Version: 01

Fecha: 23/04/2021

Pagina: 17 de 45

PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Acompafiamiento en la
Formulacién y Revision

Ejecucién y seguimiento

Seguimiento y Mejora a la
Gestion

OBJETIVO

Gestionar proyectos que contribuyan a la
solucion de necesidades en materia de servicios
publicos.

LIDER

Director de Proyectos

AREA(S) INVOLUCRADA(S)
Proyectos — Juridica
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PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Acompafiamiento en la
Formulacion y Revision

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

ACOMPANAMIENTO EN LA FORMULACION Y

REVISION DE PROYECTOS

Temas relacionados:

v’ Identificacién de requerimientos técnicos, legales, regulatorios
e institucionales aplicables a la gestion de proyectos

v' Acompafiamiento en la identificacion de necesidades, analisis
y priorizacién de proyectos a ejecutar y en la formulacién de
proyectos de pre-inversion

v' Definicidon de necesidades de contratacion para la ejecucion de
proyectos de pre-inversién con concepto técnico favorable

v’ Ejecucion de proyectos de pre-inversion (Acompafiamiento a
municipios o entidades externas y/o como ejecutor)

v Gestién de actividades preliminares para tramite de viabilidad
de proyectos de inversién

v' Definicién de necesidades de contratacion para la ejecucion de
proyectos de inversién viabilizados

v/ Entrega a archivo, registro en banco de proyectos vy
publicaciéon en pagina web y/o plataformas de entes externos
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PROCESO: GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESOS

Ejecucion y seguimiento

Seguimiento y Mejora a la
Gestion

EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Temas relacionados:

v’ Planteamiento de directrices institucionales para la ejecucion,
seguimiento y cierre de proyectos de inversion

v’ Supervisidn y seguimiento a la ejecucion de proyectos

v’ Consolidacién y presentacion de informes gerenciales sobre su
avance

v’ Verificacién de puesta en marcha y entrega de proyectos
ejecutados a los municipios y/o entidades externas

v' Evaluacion ex-post de los proyectos ejecutados

v Entrega a archivo, actualizacién en banco de proyectos vy
publicacién en pagina web y/o plataformas de entes externos

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestién de riesgos y oportunidades

v Seguimiento al desempefio y resultados de la gestion del
proceso

v' Definicién de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Prestacion del Servicio de
Acueducto

Prestacion del Servicio de
Alcantarillado

Seguimientoy Mejora a la
Gestion

Prestacion del Servicio de
Aseo

OBJETIVO

Asegurar la disponibilidad, calidad, continuidad y
cobertura de los servicios publicos prestados por
la entidad.

LIDER

Director de Operaciones

AREA(S) INVOLUCRADA(S)

Operaciones
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Prestacion del Servicio de
Acueducto

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v" Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestién de recursos requeridos para la operacién

PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO

Temas relacionados:

v’ Diagnostico estado actual infraestructura para prestacion del
servicio

v Recepcion a nivel documental y fisico la infraestructura
requerida para la prestacion del servicio

v Planeacién de actividades y gestion de recursos para la
prestacion del servicio

v Tramite de permisos vy licencias requeridos para la prestacion
del servicio

v Operacion del sistema de acueducto para la prestaciéon del
servicio

v' Toma de muestras, control y andlisis de la calidad del agua

v" Monitoreo, inspeccion vy verificacién del comportamiento
técnico del sistema

v/ Programacion y ejecucion de mantenimientos de la
infraestructura

v’ Definicién y puesta en marcha de planes de contingencia
(Cuando aplique)

v’ Viabilidad y disponibilidad del servicio (Cuando aplique).

v’ Conexidn, suspension, corte y reconexion de servicios

v’ Definicién e implementacion de planes y estrategias de
conservacion y proteccion del recurso hidrico
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

SUBPROCESOS

Prestacion del Servicio de
Alcantarillado

PRESTACION DEL SERVICIO DE ALCANTARILLADO

Temas relacionados:

v’ Diagndstico estado actual infraestructura para prestaciéon del
servicio

v Recepcion a nivel documental y fisico la infraestructura
requerida para la prestacién del servicio

v’ Planeacién de actividades y gestién de recursos para la
prestacion del servicio

v Trdmite de permisos vy licencias requeridos para la prestacién
del servicio

v’ Operacion del sistema de alcantarillado para la prestacion del
servicio

v’ Caracterizacion y control de vertimientos de aguas residuales
Monitoreo, inspeccién y verificacién del comportamiento
técnico del sistema

v Programacion y ejecucién de mantenimientos de la
infraestructura

v’ Definicidn y puesta en marcha de planes de contingencia
(Cuando aplique)

v’ Viabilidad y disponibilidad del servicio (Cuando aplique).

v’ Definicidon e implementacion de planes y estrategias de
conservacion y proteccion del recurso hidrico
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PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

SUBPROCESOS

Seguimiento y Mejora a la
Gestidn

Prestacion del Servicio de
Aseo

PRESTACION DEL SERVICIO DE ASEO

Temas relacionados:

v’ Diagndstico estado actual infraestructura para prestaciéon del
servicio

v Recepcion a nivel documental y fisico la infraestructura
requerida para la prestacién del servicio

v’ Planeacién de actividades y gestién de recursos para la
prestacion del servicio

v’ Prestacién del servicio de aseo

v Programacion y ejecucién de mantenimientos de la
infraestructura

v’ Definicion e implementacién de planes vy estrategias
ambientales para el manejo adecuado de residuos solidos

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestién de riesgos y oportunidades

v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestién del
proceso

v' Definicidon de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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‘ PROCESOS DE APOYO

GESTION
JURIDICA Y,
CONTRATACION

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

GESTION

GESTION
TECNOLOGICA

GESTION
DOCUMENTAL

GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

Son aquellos procesos que incluyen actividades para soportar, facilitar y viabilizar la

gestion de los demas procesos de la entidad.
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PROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Gestién Normativa y
Regulatoria

Asesoria y Representacion
Judicial y Extrajudicial

Seguimiento y Mejora a la Contratacion

Gestion

OBJETIVO

Garantizar que las actividades desarrolladas por
la entidad se encuentren enmarcadas dentro del
cumplimiento de la normatividad vigente
aplicable y gestionar procesos de contratacién
bajo principios de transparencia, economia,
responsabilidad, seleccién objetiva y planeacion.

LIDER

Director Juridico

AREA(S) INVOLUCRADA(S)
Todas
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PROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

SUBPROCESQOS

Planeacion de la Gestion

Gestidon Normativa y
Regulatoria

Asesoria y Representacion
Judicial y Extrajudicial

Seguimientoy Mejora a la Contratacion

Gestion

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

GESTION NORMATIVA Y REGULATORIA

Temas relacionados:

v Planteamiento de lineamientos para el monitoreo,
identificacion, andlisis y evaluacion de requisitos legales y
regulatorios

v' Definicion y analisis del marco legal y regulatorio aplicable a la
entidad y sus actividades

v’ Gestidn de riesgos en materia legal y regulatoria

v’ Monitoreo de legislacion que pueda incidir en el
funcionamiento de la entidad y el desarrollo de sus actividades

v’ Verificaciéon de documentos generados por la entidad con
contenido juridico




ezant

Empresa de Serwctos Publlcos

Version: 01

de Santander SA. ES) MODELO DE PROCESOS ESANT S.A. E.S.P. Fecha: 23/04/2021

Gestor -PDA Santander

Pagina: 27 de 45

PROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Gestién Normativa y
Regulatoria

Asesoria y Representacion
Judicial y Extrajudicial

Contratacion

Seguimiento y Mejora a la
Gestion

ASESORIA Y REPRESENTACION JUDICIAL Y

EXTRAJUDICIAL

Temas relacionados:

v’ Asesoria en la interpretacion y gestion del cumplimiento de
requisitos legales y regulatorios aplicables

v' Acompafiamiento en la preparacidn y respuesta a consultas,
denuncias, derechos de peticién, requerimientos y/u
observaciones de entes externos que involucren temas
juridicos

v’ Identificacién, andlisis y solucidon de casos sujetos a
controversias que involucren a la entidad

v’ Instauracién y atencidon de procesos administrativos vy
judiciales
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PROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Gestién Normativa y
Regulatoria

Asesoria y Representacion
Judicial y Extrajudicial

Seguimiento y Mejora a la Contratacion

Gestion

CONTRATACION

Temas relacionados:

v’ Definicion de términos, requisitos y modalidades de
contratacién, de acuerdo con el régimen de contratacion
aplicable

v’ Convocatoria, evaluaciéon de proponentes y seleccién de
contratistas

v’ Suscripcién, formalizacion y perfeccionamiento de contratos,
revision y aprobacion de pdlizas

v’ Supervision, seguimiento, control y liquidacion de contratos

v’ Gestién de procesos administrativos por incumplimiento de
contratos

v’ Seguimiento, evaluacion y reevaluacion del desempefio de
contratistas

v’ Entrega a archivo, publicacion en pégina web y/o plataformas
de entes externos

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestién de riesgos y oportunidades

v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestién del
proceso

v' Definicidon de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Ingresoy Egreso de
Personal

Desarrollo de Personal

Seguimiento y Mejora a la

. Bienestar Social, Estimulos
Gestidn

e Incentivos

Gestion de Relaciones

Administracion de Némina
Laborales

Seguridad y Salud en el
Trabajo

OBJETIVO

Proveer el talento humano idéneo para el
funcionamiento y sostenibilidad de la entidad,
propiciando su bienestar y desarrollo, asi como
el afianzamiento de la cultura organizacional.

LIDER

Director Administrativo y Financiero

AREA(S) INVOLUCRADA(S)

Administrativa y Financiera
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESOS

Planeacién de la Gestion

Ingreso y Egreso de
Personal

Desarrollo de Personal

Seguimiento y Mejora a la
Gestion

Bienestar Social, Estimulos
e Incentivos

Gestion de Relaciones

Administracion de Némina
Laborales

Seguridad y Salud en el
Trabajo

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicidn de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

INGRESO Y EGRESO DE PERSONAL

Temas relacionados:

v’ Reclutamiento y seleccion de personal

v’ Verificacién de documentacion, gestion y formalizaciéon de la
vinculacién del personal seleccionado

v’ Afiliacion a seguridad social de personal

v Entrega de dotacién y elementos de proteccion personal al
personal vinculado (Cuando aplique)

v' Desvinculacién de personal

v’ Entrega a archivo y actualizacién de informacion de historias
laborales del personal

DESARROLLO DE PERSONAL

Temas relacionados:

v Induccién, reinduccién, entrenamiento y reentrenamiento de
personal

v’ Formacion y capacitacion de personal

v’ Evaluacion del desempefio de personal y definicion de
acciones de mejoramiento
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Ingresoy Egreso de
Personal

Desarrollo de Personal

Seguimiento y Mejora a la
Gestién

Bienestar Social, Estimulos
e Incentivos

Gestion de Relaciones

Administracion de Nomina
Laborales

Seguridad y Salud en el
Trabajo

BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Temas relacionados:

v’ Definicion e implementacién de estrategias y actividades de
bienestar social, asi como estimulos e incentivos para el
personal

ADMINISTRACION DE NOMINA

Temas relacionados:

v Gestion de novedades de personal presentadas durante la
relacion laboral

v’ Liquidacién y trdmite para el pago de némina, prestaciones
sociales y aportes parafiscales

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Temas relacionados.

v’ Definiciéon e implementacién de actividades y medidas de
prevencién y control definidas en materia de seguridad y salud
en el trabajo (SST)

v’ Reporte e investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Ingresoy Egreso de
Personal

Desarrollo de Personal

Seguimiento y Mejora a la

- Bienestar Social, Estimulos
Gestion

e Incentivos

Gestion de Relaciones

Administracion de Némina
Laborales

Seguridad y Salud en el
Trabajo

GESTION DE RELACIONES LABORALES

Temas relacionados:

v Medicion de cultura y/o clima organizacional

v' Socializacion e implementacion del cddigo de integridad

v Definicién, socializacion y verificacién del cumplimiento del
reglamento interno de trabajo

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestidn de riesgos y oportunidades

v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestién del
proceso

v' Definicidon de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Seguimiento y Mejora a la
Gestion

Planeacién y Adquisicion
de Servicios Tl

Operacion,
Mantenimiento y Soporte

Gestion de Seguridad de la
Informacion

OBIJETIVO

Garantizar la disponibilidad, confiabilidad vy
seguridad de los servicios tecnolégicos
requeridos para la operacion de los procesos.

LIDER

Director de Planeacion

AREA(S) INVOLUCRADA(S)

Planeacion




ezant

Version: 01

T e S A EeD MODELO DE PROCESOS ESANT S.A. E.S.P. Fecha: 23/04/2021

Gestor -PDA Santander

Pagina: 34 de 45

PROCESO: GESTION TECNOLOGICA

SUBPROCESQOS

Planeacion de la Gestion

Planeacidon y Adquisicion
de Servicios Tl

Operacion,
Mantenimiento y Soporte

Gestion de Seguridad de la
Seguimiento y Mejora a la Informacién

Gestion

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

PLANEACION Y ADQUISICION DE SERVICIOS Tl

Temas relacionados:

v’ |dentificacién, andlisis y priorizacion de necesidades de
servicios Tl, software y/o hardware

v' Definicidn del catdlogo de servicios Tl

v/ Adquisiciéon e implementacion de servicios Tl, software vy
hardware

OPERACION, MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE

SERVICIOS TI

Temas relacionados:

v’ Soporte y licenciamiento de software

v/ Programacion y  ejecucion de  mantenimientos  y/o
actualizaciones de software y hardware.

v’ Recepcidn, andlisis y solucidon de requerimientos, incidentes o
eventos relacionados con el catdlogo de servicios Tl

v' Disposicion final de hardware dado de baja
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PROCESO: GESTION TECNOLOGICA

SUBPROCESQOS

Planeacion de la Gestion

Planeacién y Adquisicion
de Servicios Tl

Operacion,
Mantenimiento y Soporte

Gestion de Seguridad de la
Seguimiento y Mejora a la Informacidén

Gestion

GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Temas relacionados:

v’ Identificacién, analisis, evaluacion y tratamiento de riesgos de
seguridad y privacidad de la informacion

v’ Definicidn e implementacion de lineamientos y mecanismos
para garantizar la continuidad del negocio en el tiempo

v’ Asignacion, entrega y control de credenciales de acceso,
equipos y herramientas TIC

v’ Ejecucion de copias de seguridad de la informacion generada
por la entidad en medios digitales o electrénicos

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestidn de riesgos y oportunidades

v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestién del
proceso

v' Definicidon de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Gestion de Compras
Administrativas

Gestion de Pedidos,
Almacén e Inventarios

Mantenimiento de
Seguimiento y Mejora a |a Infraestructura Fisica
Gestion

OBJETIVO

Gestionar, mantener y salvaguardar los bienes y
la infraestructura fisica de la entidad requeridos
para su operacion y funcionamiento.

LIDER

Director Administrativo y Financiero

AREA(S) INVOLUCRADA(S)

Administrativa y Financiera
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Gestion de Compras
Administrativas

Gestion de Pedidos,
Almaceén e Inventarios

Mantenimiento de

Seguimiento y Mejora a la Infraestructura Fisica
Gestion

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v' Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestién de recursos requeridos para la operacién

GESTION DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

Temas relacionados:

v' |dentificacidn, andlisis y priorizacion de necesidades de bienes
y servicios requeridos para la operacion

v Convocatoria, evaluacion de ofertas vy seleccion de
proveedores de bienes y servicios administrativos

v Negociacién y formalizacién de compras de bienes y servicios
administrativos con cuantia menor a 1 smmlv

v’ Seguimiento, evaluacion y reevaluacion del desempefio de
proveedores de bienes y servicios administrativos

GESTION DE PEDIDOS, ALMACEN E INVENTARIOS

Temas relacionados:

v’ Recepcidn, consolidacién y gestion de pedidos de bienes
administrativos

v' Gestion y control de almacén e inventarios de bienes
administrativos (Insumos de aseo y cafeteria, mobiliario, entre
otros).
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESQOS

Planeacion de la Gestion

Gestion de Compras
Administrativas

Gestion de Pedidos,

Almacén e Inventarios

Mantenimiento de

Seguimientoy Mejora a la Infraestructura Fisica
Gestion

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Temas relacionados:

v’ |dentificacién de necesidades y planeacidon de actividades de
mantenimiento y conservacion de la infraestructura fisica
donde opera la entidad

v’ Prestacion de servicios generales (Limpieza, aseo, cafeteria,
servicios publicos)

v’ Prestacion de servicios de seguridad y vigilancia

v/ Programacion y ejecucion de mantenimientos de |la
infraestructura fisica donde opera la entidad

v Préstamo de oficinas y/o salas de uso comun dentro de las
instalaciones de la entidad

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestién de riesgos y oportunidades

v Seguimiento al desempefio y resultados de la gestion del
proceso

v" Definicidn de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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PROCESO: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

SUBPROCESOS

Planeacién de la Gestion

Planeacidn, Ejecuciony
Control Presupuestal

Seguimiento y Mejora a la Gestidn de Recursos
Gestion Financieros

Gestion de Viaticos Gestidn Contable

Gestion de Tesoreria Gestion Tributaria

Gestion de Cuentas por
Pagar

OBJETIVO

Planear, gestionar y controlar bajo criterios de
eficiencia 'y transparencia los  recursos
economicos de la entidad.

LIDER

Director Administrativo y Financiero

AREA(S) INVOLUCRADA(S)

Administrativa y Financiera
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PROCESO: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

SUBPROCESOS

Planeacién de la Gestion

Planeaciodn, Ejecuciény
Control Presupuestal

Seguimiento y Mejora a la Gestidn de Recursos
Gestidn Financieros

Gestion de Viaticos Gestidn Contable

Gestion de Tesoreria Gestion Tributaria

Gestion de Cuentas por
Pagar

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

PLANEACION, EJECUCION Y CONTROL

PRESUPUESTAL

Temas relacionados:

v’ Proyeccién, elaboracion y aprobaciéon del presupuesto de
ingresos y gastos de la entidad

v’ Ejecucién, seguimiento, control y cierre del presupuesto de
ingresos y gastos de la entidad

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Temas relacionados:

v Identificacidn de fuentes de financiacién de la entidad

v' Planteamiento de lineamientos y mecanismos para el
apalancamiento financiero de la entidad

v' Gestién y administracion de obligaciones financieras, a través
de la solicitud, trdmite, pago, conciliacién y seguimiento de
créditos
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PROCESO: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Planeacidn, Ejecuciony
Control Presupuestal

Seguimiento y Mejora a la Gestién de Recursos
Gestion Financieros

Gestion de Viaticos Gestidn Contable

Gestion de Tesoreria Gestion Tributaria

Gestion de Cuentas por
Pagar

GESTION CONTABLE

Temas relacionados:

v’ |dentificacién, clasificaciéon, registro y andlisis de hechos
econdmicos

v’ Elaboracion y presentacién de estados financieros

GESTION TRIBUTARIA

Temas relacionados:

v Liquidacién, presentacién y gestion del pago de impuestos
v' Expedicion de certificados tributarios

v' Generacion y presentacion de reportes a entes de control

GESTION DE CUENTAS POR PAGAR

Temas relacionados:
v Recepcidn, revision, tramite, aprobacién y conciliacion de
cuentas por pagar a terceros

GESTION DE TESORERIA

Temas relacionados:
v’ Programacion, ejecuciéon y  formalizacion de  pagos
administrando las modalidades y medios de pago utilizados
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PROCESO: GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Planeacidn, Ejecuciony
Control Presupuestal

Seguimiento y Mejora a la Gestién de Recursos
Gestion Financieros

Gestidn de Viaticos Gestion Contable

Gestion de Tesoreria Gestion Tributaria

Gestién de Cuentas por
Pagar

GESTION DE VIATICOS

Temas relacionados:
v Trdmite, aprobacién y formalizacidon de gastos de viaje

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestidn de riesgos y oportunidades

v Seguimiento al desempefio y resultados de la gestion del
proceso

v" Definicidn de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESOS

Planeacion de la Gestion

Control de Documentos
Internos

Manejo de
Correspondencia

Seguimiento y Mejora a la Gestién de Archivo

Gestion

OBJETIVO

Asegurar la disponibilidad, integridad,
confidencialidad y  confiabilidad de la
informacién fisica y digital generada por los
diferentes procesos de la entidad.

LIDER

Director de Planeacidon — Director Juridico

AREA(S) INVOLUCRADA(S)

Planeacion — Juridica
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESQOS

Planeacion de la Gestion

Control de Documentos
Internos

Manejo de
Correspondencia

Gestidn de Archivo

Seguimiento y Mejora a la
Gestion

PLANEACION DE LA GESTION

Temas relacionados:
v Definicion de planes o cronogramas de trabajo
v' Gestidn de recursos requeridos para la operacion

CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

Temas relacionados:

v’ Estandarizacion de lineamientos y plantillas para la generacion
y actualizacion de documentos internos de los procesos

v’ Recepcidn, consolidacion y trdmite de solicitudes de
actualizacion (Creacion, modificacion o eliminacién) de
documentos internos de los procesos

v’ Control de cambios, disponibilidad y consulta de documentos
internos de los procesos

MANEJO DE CORRESPONDENCIA

Temas relacionados:

v" Recepcidn, radicacion, clasificaciéon y distribucion interna de
correspondencia recibida

v" Consolidacion, clasificacién, radicaciéon y envio de
correspondencia generada por la entidad
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESQOS

Planeacion de la Gestion

Control de Documentos
Internos

Manejo de
Correspondencia

Seguimiento y Mejora a la Gestion de Archivo

Gestion

GESTION DE ARCHIVO

Temas relacionados:

v’ Definiciéon de lineamientos y mecanismos para la gestion
documental de informacidn fisica y digital

v’ Clasificacién, descripcién y organizacion de la informacion
fisica y digital

v" Almacenamiento y conservacion de informacion fisica y digital
en archivos de gestion, central e histérico

v’ Transferencia de informacion fisica y digital almacenada

v’ Control a la consulta y acceso a informacion fisica y digital
almacenada

v' Disposicién final de informacion fisica y digital almacenada,
segln tiempos de conservacion

SEGUMIENTO Y MEJORA A LA GESTION

Temas relacionados:

v Monitoreo y cumplimiento de requisitos

v’ Gestidn de riesgos y oportunidades

v’ Seguimiento al desempefio y resultados de la gestién del
proceso

v' Definicidon de acciones para abordar no conformidades, riesgos
y oportunidades de mejora
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