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1.

OBJETIVO

Establecer una metodologia de gestiéon que permita formular, implementar y
confrolar la planeaciéon estratégica de Aguas de Bogotd S.A. ESP como una
herramienta de la gestion gerencial que permita proyectar las metas a futuro
teniendo en cuenta mision, vision, estrategias y objetivos estratégicos y facilitando
la toma de decisiones.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los procesos y dependencias de la
Empresa.

DEFINICIONES

Plan de negocios: Es un documento que describe, de manera general, un
negocio y el conjunto de estrategias que se implementardn para su éxito. En
este sentido, el plan de negocios presenta un andlisis del mercado y establece
el plan de accidn que seguird para alcanzar el conjunto de objetivos que se ha
propuesto.

Metodologia CANVAS: Es la herramienta para anadlizar y crear modelos de
negocio de forma simplificada. Se visualiza de manera global en un lienzo
dividido en los principales aspectos que involucran al negocio y gira entorno a
la propuesta de valor que se ofrece.

Planeacién: La planeacidon consiste en fijar un curso concreto de accidén que ha
de seguirse, estableciendo los principios que lo orientan, la secuencia de
operaciones para realizarlo y la determinacién de tiempo necesario para su
realizacién. Es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se
define el conjunto de objetivos por obtenerse en el futuro y los pasos necesarios
para alcanzarlos, a través de técnicas y procedimientos definidos.

Planeacién Estratégica: Es un proceso mediante el cual una organizacion define
su vision de largo plazo y las estrategias para alcanzarla, con base en el andlisis
del entorno, tanto interno como externo. Supone la participacién de los actores
organizacionales, la obtencidén permanente de informacidén sobre sus factores
criticos de éxito, su revisidn, monitoria y ajustes periddicos para que se convierta
en un estilo de gestion que haga de la organizacidén un ente proactivo y
anficipatorio.
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Misién: Es un breve enunciado que sintetiza los principales propdsitos
estratégicos y los valores esenciales que deberdn ser conocidos, comprendidos
y compartidos por todas las personas que colaboran en el desarrollo del
negocio. El enunciado da sentido, rumbo y orientaciéon a todas las actividades
que se lleven a cabo cotidianamente en las diferentes dreas o departamentos
de la organizacion, asi como al trabagjo y esfuerzo que realizan y aplican sus
propietarios, directivos, gerentes y personal operativo.

Visién: La vision es aquella idea o conjunto de ideas que se tienen de la
organizacioén a futuro. Es el suefio mds preciado alargo plazo y le da un sentido
estratégico a los planes, programas, proyectos, acciones y decisiones.

Estrategia: Cursos de accién general o alternativas que muestran la direccion y
el empleo de los recursos y esfuerzos para lograr los objetivos en las condiciones
mas ventgjosas. Una estrategia es el conjunto de acciones orientadas hacia:

o Consolidar las fortalezas.

o Eliminar las debilidades.

o Aprovechar las oportunidades.

o Minimizar el impacto de las amenazos.

o Alcanzar los objetivos estratégicos.

Objetivos Estratégicos: Representan los resultados que la empresa desea
obtener, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse
franscurrido un tiempo especifico. Un objetivo estratégico es el marco de
referencia con base en el cual se orientan todas las estrategias, planes,
programas y proyectos especificos de la organizacion. El cardcter de los
objetivos estratégicos es principalmente cudlitativo; aunque deben alcanzarse
por la sucesion ordenada y cuantificable de metas continuas, su concepcion
es de largo plazo, pero su seguimiento y evaluacién se realizan en periodos
relativamente cortos.

Los objetivos estratégicos son de utilidad para evaluar el desempefio general
de la organizacién y medir el avance o rezago que manifiesta estd en relacién
con los grandes propdsitos empresariales.

Los objetivos estratégicos son definidos por la alta direccién v los lideres de los
procesos dentro de la organizaciéon. Esto, en virtud de su conocimiento del
negocio y de su necesario involucramiento y compromiso para alcanzarlos en
los plazos previstos. Por ofra parte, la alta direccién debe presentar a la Junta
Directiva la planeacion estratégica final y en caso de que esta no cumpla las
expectativas se tendrdn que replantear.

Plan de accién: Herramienta gerencial institucional, articulada y coherente con
el Plan Estratégico de la entidad, el cual establece el conjunto de proyectos,
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actividades y metas de las distintas dreas funcionales durante un periodo de
aplicacion y ejecucidn inferior al Plan Estratégico Institucional.

4. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

AREA
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DiseAar o actualizar plan de negocios. | R R R R R N/A N/A N/A
Definir o actualizar el plan estratégico de la
empresa teniendo en cuenta el formato indicado | | R R R R R N/A N/A N/A
para esto.
Consolidar el documento final de plan de negocios Cl A NA | A N/A R N/A N/A N/A

y estratégico y disefiar presentacién power point.

Realizar presentacion del plan de negocios vy
estratégico en comité de gerencia pararevisiony | A | N/A | N/A | N/A N/A R N/A A N/A

aprobacidn inicial.

Redlizar presentacién del plan de negocios y

estratégico oprobgdo.por el comité de gerencia R I /Al A | /A N/A R A N/A N/A
ante la Junta Directiva de la empresa para

aprobacion final.

Realizar divulgacién y socidlizacién de la
planeacién estratégica a todas las partes
interesadas a través de publicaciones en la pagina | | R | R
web, correo institucional 'y jornadas de
socializacién.

Realizar seguimiento en comité de gerencia al
cumplimiento de los indicadores establecidos para | I/A | N/A | N/A | N/A N/A R N/A I/A N/A

cada objetivo estratégico.

Presentar anualmente los resultados  del
cumplimiento del plan estratégico de la empresa | R | N/A | N/A | N/A N/A R A N/A N/A

ante la Junta Directiva.

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

Realizar mesas de trabajo con el equipo directivo para diseAar
o actualizar el plan de negocios de la empresa por medio de
la metodologia CANVAS.

Nota: El modelo de negocios debe disefiarse o actudlizarse
anualimente.

Gerente General
Secretaria General
Director de
Estrategia

Empresarial

Todos los Gerentes

Plan de negocios

EE-FM-001 Actas de
reunion

Definir o actualizar anualmente por parte del equipo directivo
de la entidad a fravés de mesas de trabajo, los elementos
bdsicos del Plan Estratégico como son el alcance, la misién, la
visién, los valores corporativos, la politica integral, los objetivos
estratégicos con sus respectivos indicadores de medicién. El
alcance del Plan Estratégico serd definido por la Gerencia
General.

En este andlisis deberd tenerse en cuenta la comprension del
entorno de la organizacion, asi como la identificacién de las
partes interesadas como informacién de entrada en la
planeacion  estratégica, con el fin de determinar la
capacidad de la organizacidén para lograr los resultados
previstos por una parte y asi mismo identificar los requisitos
pertinentes a cada una de las partes interesadas para
garantizar que aporten positivamente en el cumplimiento de
los objetivos estratégicos.

Nota: Dentro de la planificacion del SGI deberd tenerse en

cuenta los factores internos y externos asociados a:

e La sdfisfaccion del cliente y el cumplimiento a sus
requisitos.

* Lo seguridad y salud en el trabajo tanto de los
trabajadores como proveedores y contratistas.

* Los objetivos estratégicos deben definirse de acuerdo a
cuatro enfoques: Cliente, financiero, procesos internos y
capital humano.

Gerente General
Secretaria General
Director de
Estrategia

Empresarial

Todos los Gerentes

EE-MT-001 Matriz de
planeaciéon
estratégica

EE-FM-001 Actas de
reunion

Consolidar el documento final de plan de negocios y
estratégico y disefiar presentacién power point.

Director de
Estrategia
Empresarial

EE-MT-001 Matriz de
planeaciéon
estratégica

Plan de Negocios
(documento en
Word y Power Point)
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SECUENCIA

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

Realizar presentacion del plan de negocios y estratégico en
comité de gerencia para revision y aprobacién inicial.

Nota: En caso de que el comité solicite modificaciones, estas
deben realizarse antes de presentar a Junta Directiva.

Gerente General

Director de
Estrategia
Empresarial

Miembros del
comité de
gerencia

EE-FM-001 Acta de
reunion

Plan de Negocios
(presentacion en
Power Point)

Realizar presentacién del plan de negocios y estratégico
aprobado por el comité de gerencia ante la Junta Directiva
de la empresa para aprobacion final.

Junta Directiva solicite
redlizarse 'y presentarse

Nota: En caso de que la
modificaciones, estas deben
nuevamente para aprobacion.

Gerente General
Director de
Estrategia
Empresarial

Junta Directiva

EE-FM-001 Actas de
Junta Directiva

Plan de Negocios
(presentacion en
Power Point)

Realizar divulgacién vy socidlizacién de la planeacion
estratégica a todas las partes interesadas a través de
publicaciones en la pagina web, correo institucional vy
jornadas de socializacion.

Profesional de
Comunicaciones

Director de
Estrategia
Empresarial

IC-FM-001 Formato
Comunicaciones
Internas

Correos
electréonicos

Pagina Web

EE-FM-007 Acta de
asistencia

Realizar seguimiento en comité de gerencia al cumplimiento
de los indicadores establecidos para cada objetivo
estratégico.

Gerente General
Secretaria General

Director de
Estrategia
Empresarial

Miembros del
Comité de
Gerencia

EE-FM-001 Actas de
reunién

EE-MT-001 Matriz de
planeacion
estratégica

Presentar anualmente los resulfados del cumplimiento del
plan estratégico de la empresa ante la Junta Directiva

Gerente General
Director de
Estrategia
Empresarial

Junta Directiva

EE-FM-001 Actas de
Junta Directiva

Plan de Negocios
(presentacion en
Power Point)

FIN.
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6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Coe)

Gerente General
Secretaria General
Director de Estrategia Empresarial
Todos los Gerentes
1
Defi

o actualizar el Plan de Negocios ]

Plan de Negocios

EE-FM-001 Actas de Reunién
Gerente General

Secretaria General
Director de Estrategia Empresarial
Todos los Gerentes

2

Definir o actualizar el plan estratégico de la
empresa teniendo en cuenta el formato
indicado para esto

EE-MT-001 Matriz de planeacién estratégica

EE-FM-001 Actas de Reunién
Director de Estrategia Empresarial

3 Consolidar el documento final de plan de
negocios y estratégico y disefar
presentacién power point

EE-MT-001 Matriz de planeacién estratégica

Plan de Negocios (documento en Word y Power Point)
Gerente General

Director de Estrategia Empresarial
Miembros del comité de gerencia

?ieallzar presentacion del plan de negocios y
estratégico en comité de gerencia para
revisién y aprobacién inicial

EE-FM-001 Acta de reunién
Plan de Negocios (presentaciéon en Power Point)

¢Se solicitaron
modificaciones?

Si

Director de Estrategia Empresarial

( Nota 4: L < o
t':‘lacer las modificaciones solicitadas por
Gerente General
Director de Estrategia Empresarial L el comité
Junta Di = o -~ Plan de Negocios (presentacion en Power Point)
Realizar presentacién del plan de negocios y
estratégico aprobado por el comité de
gerencia ante la Junta Directivade la
\ empresa para aprobacién final )

EE-FM-001 Actas de Junta Directiva
Plan de Negocios (presentacién en Power Point)
Director de Estrategia Empresarial

ta 5: )
Pi°af:er las modificaciones solicitadas por
la junta

éSe solicitaron
modificaciones?

J
Plan de Negocios (presentacién en Power Point)

Director de Estrategia Empresarial
Profesional de Comunicaciones

© Realizar divulgacién y socializacién de la

planeacion estratégica a todas las partes

interesadas a través de publicaciones en la

pagina web, correo institucional y jornadas
de socializacién

IC-FM-001 Formato Comunicaciones Internas
Correos electrénicos
Pagina Web

EE-FM-007 Acta de asistencia
Gerente General

Secretaria General
Director de Estrategia Empresarial
Miembros del Comité de Gerencia

7
Realizar seguimiento en comité de gerencia

al cumplimiento de los indicadores

establecidos para cada objetivo estratégico

EE-FM-001 Actas de reunién

EE-MT-001 Matriz de planeacis

N estratégica
Gerente General

Director de Estrategia Empresarial
Junta Directiva

8

Realizarseguimiento en comité de gerencia
al cumplimiento de los indicadores

establecidos para cada objetivo estratégico

EE-FM-001 Actas de Junta Directiva
Plan de Negocios (presentacién en Power Point)
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8.

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

EE-MT-001 Matriz de planeacioén estratégica

Plan de negocios

EE-FM-001 Actas de reunidn

Presentacion en Power Point del Plan de Negocios
Actas de Junta Directiva

IC-FM-001 Formato Comunicaciones Internas
Correos electrénicos

Pagina Web

EE-FM-007 Acta de asistencia

ANEXOS

No aplica
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