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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESQO: Caracterizacion del proceso Recursos ,
SAmEEL TIPOLOGIA: Apoayo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESQ: Profesional Oficing de Recursos Humanos

OBIETIVO DEL PROCESO: Garantizar |a administracion y el desarrollo del Recurso Humane de la Empresa, mediante la realizacién de
pragramas de reclutamiento, seleccion, vinculadion, induccién, evaluacion del desempefio, promocién, capacitacién, bienestar secial, y
administracion salarial,

DESCRIPCION DEL PROCESD

Conrdinar v piacubar las nofiticas téarniras v nrmmeadimisntee sckablecidoe nara Iz colarciAn wlneiladddn Inkasrasihken dasseealla o

T RANRALILELER L A A SRR R IR E A B e AR FERSERIE I FILAY DIERQPLIIRE Y AT PPN RS T SRR SRR RS A ||.|Il:l'l-ﬂ'l.lllcll|| I.H'ijjﬂllull‘_'rluu |.|l.l.| El

mejeramienta del clima laboral de la Empresa.

Responder pot los procesos de liquidacion de salarios, prestaciones soclales y demds emolumentos originados en la relacién laboral de
los trabajadores, de acuerdo a las politicas trazadas por la entidad, los acuerdos pactados en la convencidn colectiva, y la normatividad
vigente,

Respander por las actividades asistenciales requeridas para el desarrollo de las funclones proplas de la Administracitn del Talenta Humano,
participando en la adopcidn de las politicas, estrategias y objetivos propuestos por la Empresa.
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RECURSOS REQUISITOS LEG:E.LES ~NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS

APLICAR

HUMANOS

1 Profesional, 1 Tecndlogo, 1
Técnica vy 4 Auxiliares de
Servicios Generales

TECNOLOGICOS

3 Equipos de Computo, 2
impresoras, Internet, escéner
compartido, Software: Sysman
para liguidacion de nomina,
Sysman para Adm. De Hojas de
vida! Tarsas para control de
horario, Microsoft Office; Real
popup, cuenta de coireo
electronica,

INFRAESTRUCTURA,

4  muebles  archivadores de
expadientes laborales, 3 puestos

de trabajo, 2 teléfonos, 1 celular,
Insumos de papeleria y cafeteria

ISO 90012015

B. PLANIFICACION,

6.1 Acciones para abardar los riesgos ¥
oportunidades.,

7. APOYD, 7.1 Recursos 7.1.2 Personas. 7.1.3
Infraestructura. 7.1.4 Ambiente para la operacion
de los procesos, 7.1.5 Recursos de seguimiento y

medicidn.. 7.3 Toma de conclencia. 7.4
Comunicacidn. 7.5 Informacién documentada.
9, EVALUACION DEL DESEMPEND. 9.1

Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion. 10.
MEIORA. 10,2 No cenformidad y accion correctiva.
10.3 Mejora conkinua,

+  RESOLUCION Ne. 0520 DE 2018 DEL 17 DE
MAYD DE 2018 “Por la cual se& adopta el Modeio
Integrado de Planeacion ¥y Gestion -MIPG - en la
ERASY v =se establecen autoridades, roles v
rasponsabllidades, seqin lo establecide mediants al
Decrato 1459 de 20177

v  Constitucldn Politica de Colombia, articulos
1, 13, 17, 25, 26, 43, 53, 54, 84, 86, 215, 334,
336 (Ver relacion CPC Vs CST).

v RESOLUCION No. 1149 DE 2018 DEL 7 DE
NOVIEMBRE DE 2018 "Por la cual se
adopta el Cddige de Integridad y Buen
Gobierno en marco del Models Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG - en la
EALAY"

| 51.20.01 Uenado de Vacantes,

Vinculacldn y Desvinculacion
de Parsonal.

£1.20.02 Elaboracién Plan de
Bienestar Social.

51.20.03 Elaboracidn del Plan
de Capacitacién, Induccion v
Reinduceian,

51.20.04 Procedimiento para
la Expedicion de
Certificaciones Laborales.

51.20.0% Evaluacidn del
desempefio.

51.20.08 Desarralla del Plan
de Incentivos,

51.20.07 Organizaddn de
Expedientes Laborales,

51.20.08 Plan de
Mejoramiento Individual.

51.20.09 Liguidacion de
Mémina,
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v RESOLUCION No. 1364 de 2019"Por la

cual se adopta la politica de gestion
estratégica del Talento Humano, en el
marco de la Dimensidn 1 del MIPG"

Ley 142 de 1994 (Art. 41, 42 v 43)
Codigo Sustantivo del Trabajo

Ley 50 de 1990

Ley 100 de 1993

Ley 1010 de 2006

Decreto 933 de 2003

Decreto 1530 de 1996

Rasolucion 1016 de 1989

Ley 1429 de 2010

Resolucidn 20101 300048765 de 14 de

iciembre de 2010

Ley 1496 de 2011

Decreto 4463 de 25 noviemnbre 2011

Loy 1562 de 2012 riesgos laborales
Decreto 034 de 2013

Decreto ley 1045 de 1978

Decreto ley 3135 de 1968

Ley 734 de 2002

Resolucién 1076 de 2003

Convencidn Colectiva de Trabajo suscrita

SINTRAEMSDES - EAAAY

v

Convecclidn Colectiva de Trabajo suscrita

SINTRADFICOL - EAAAY,

-\Ver Normograma.

SEGUIMIENTD Y MEDICION

51.20.10 Cobro de
Incapacidades,

51.20.11 Gestién del
Conocimiento v la Tnnovacian,

51.20.12 Umpieza v
Dasinfeccion.

FARAMETROS DE CONTROL
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¢ Auditorias Internas, Revision por la direccion, Indicadores de gestian, procedimientos,
¥ Auditoria a los procesos de liguidacidn salarial, prestaciones sodales y seguridad social.
¥ Varificacién de cumplimiento del procedimiento de contratacion laboral a través de lista de chequeo disefiada para este control.
¥ Indicadores de Gestion,
¥ Sistema de Registro de huella para control del cumplimiente de horarie laboral - Registro de permisos.
* Medicidn de Plan de capacitacidn.
* Medicién de Plan de Blenestar Sodial.
* Mapa de Riesgos anticorrupcian
INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBIETIVO DE
: A FRECUENCIA
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA MET,
(Nimero de ingresos - MOmero
indice de Rotacidn de egresos /Numerc de 1% Anual
trabajadores) * 100
Contar con  un
equipe de trabajo (Sumatoria de dias perdidos por
Contar con un | altamente Ausentismo Insskdandaciimen 91 No mayor a 2% Mensual
equipo de trabajo | comprometido, trabajadores * dias laborados) *
altamente capacitada ¥ 100
comprometide ¥y | competente para e
capacitado lograr el | fndice de al Personal/ (suscriptores/ 1000 ke RS Mensual
crecimiento it i e :I Ase0 - 5
arganizacional.
Eficiandis Laboral Costo de personal [/ wvolumen ACc$ 076 - Alcs Maneial
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DOCUMENTACION SOPORTE SISTEMAS DE INFORMACION
Sisterna de Reglstro de huella v farmatos en Excel
aSlENGE, Norning. Software de némina, contable y comercial Sysman
2. ACTIVIDADES ¥ RESPOMSABLES
PROCESC | ENTRADAS AL | \rnor oo P -1 RESPONSABLE | prorer. | CPTEFIOS | saupape | roceso
FROVEEDDR ‘PRIJCESD ACTIVIDAD CONTRAL PROCESO CLIENTE
Profesional,
Todas las Efud";eg::lec[l‘et | Plan de | Plan de accldn con las acclones Eﬁgﬁ; Cronograma | Indicadore T,E;f: Todos las
Direcciones | oo anual | accian programas H i et de ejecucion 5 Rt Procesos
Humanos
Disefar y aplicar |a encuesta da
| E necesidadas de Bienestar social
Requerirmie E, T'THIE" y estimulos y tabularla para | Profesional, | Consolidado de Tnformies
Todas las ntos de i elahuF;zunn recopilar las propuestas de los | Tecndloga v | Necesidades de i Plan de Tl lik
Direeci Bienastar *"‘ S al sk da trabajadores v analizarla frenta | Técnica de Capacitacidn & gaiinan Bionastar i
e social e a|£1 tar |2 o5  lineamientos v | Recurses Empresarial g;:ﬂ ; social LR
incentivos Sacial requerimientos de la empresa |  Humanos
para disefiar el plan de
Bienestar social y estimulos.
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Elaboracién v aprobacion de
Encuesta, Diligendciar Iz
ancuesta sobre incantivas,
Sa seleccionan los incentivos
i con mayor acogida por parte de
Requerimie | procedimient | joe trabajadores en la encuesta .]P_ﬂ;mn:h B e
Tadas las | ntos de Jopare | Se Remiten los formatos a la | i 000 Y | POMAIEE | Actasde | Plande | Todos los
Direccionaes Plan de del Planda | ©ficina de Recursos Humanosy | o Lo Pliginds by Reunidn | incantivos procesos
incentlvos incentivos | ¢ busca oferta  convenios e
dispenibles. Se crea un
cronograma de eleccion ¥y
entrega de los incentivos a
nived individual y grupal.
Requerimie | Prafesional,
| - : Formulacian del Plan | Tecndloga y
Todas las ntos de | Politica . Lt i Meta o Flan de plan de
Direccionas Flan da A MIPG Enhd d poion y de Atencidn al T:c hica de programacla I o integridad accidn
inteqridad Loaaano., BelUrsns
o Humanos
Recepcitn vy werificacién  de WT;:“&
Hojas de Vida y soportes, Formato de cumplimie
Aplicacion de Pruebas Entrevista, erin g
Tod Reguerimie procedimient | o cemréenicas, entrevista, | Técnico de Resultado e Mecesidad Todand
05 los o e ik 1 a ald o5 los
ntos de R EXAMenss icos de ingreso, | Recursos prueba 16pf, cheguien anual de o
PrEsrRCe persanal Yo pereonal | Afiacion  al  sistema de | Humanos contrato de e personal i
seguridad social, elaboracion trabaja, okt
de contrato, carnetizacién vy afiliaciones Wgnr e
dotacidn, persanal
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A21-18-02

Versin

05

Todas las
Rirecciones

Requarmia |

fito de

Evaluacion
de
desempefio

Toedas las
Direccionas

Requerimie
ntos de
Fan de

nes

Pracedenienta
evaluacidn de
desempefia

Cada trabajedor debe tomar el
formato gue le cormesponds de
acuerdo a sus funciones a iniciar al
process  de  autoevaluacdn, de
acserdo a  los  compromises
establecdos previamente, con el
jefe Inmediato.

Bl formato de Valoraciin del
desempefio Ceng 4 CoOMmponentes,
Habilidades, Cabdad del Trabajo,
Hesponsabiidad v Compramiso i
deban vakorarse todos kos bems del
formato, tiene tambsén espacios
para gue los trabajadores a todo
nivel efectien  aportes o
sugerenclas al desarroiio
empresarial,  2s5tos  espatios
tamhlén deben llenarse v se firma
el formate.,

| Procedimientn

Plan de

Profesianal,

Tecnologa y

Teécrlca de
Recursos
Humanas

Formato para
Valaracian
del des=mpefic
personal
Bdministrativo y
aperativo,

Aprnbaciin go
farmakos e
Evaluaciin del
Desermpafio ¥
Seclolizaddn

Rl

Fian
Evaluacion
da
desempeno

Tados los
procesns

Cada trabajador de acuerdo a
sus necesidades llenard el
formate de  Registro de
Mecesidades Individuales y lo
remitira al Director de Area
para evaluacion, La
capacitacién solicitada debe
cumplir el propdsito de atender
una carencia de infarmacion,
conocimiento, habllidades o
actitudes para el mejor
desempeno laboral o atender
objotivos estratégicos
institucionales.

Profesional,

Tecndloga y
Técnica de
Recursos
Humanos

farmato de
Registro de
Mecesidades
Individuales

Establecudo el
Plan de
capacitachin

mediante
Administraby
o y Ba
sncialza  con

trabajstores.

Plan de
Capacitacion

Tados los
[rocesos
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BeaAIE Durante los primeros 20
) dias de cada mes de Tecndloga ;
E:I;ﬂdas. .;.1::5 a';ﬁfﬂ?gizﬂ Rmiﬂm Env_ias las nnv&dr:de_s para | de Recurses | MNovedades Emﬁ“ Momina uzﬂhgf;dfig
S ingresa a la ndmina Humanos
correspondiente
ol Frofesional,
Todas las dEJIE;;?n:e E::l?_l"';‘?; Ejecuctén avance de las ﬁﬂ'ﬁlggg E!'" Crenograma | Indicadore plan de Todos los
Diracciones s A accionas programadas RbEATEss de elecucion g accion Procesos
Humanos
Establecido el Plan de
Bienestar Social W
Estimulos se
adopta mediante acto
Administrativo ¥ se
socializa en
Ejecucian Ejecutar de | Comite Empresarial y con | profesional, Funcionancs
de Plan Blan todos los trabajadores, Tecndlogay |  —ontrol de InfOrme | eertitcaos de
Todas las : . : reglstro de de AcLErdn A s Todos los
Difecdones | Eienestar ot Tecnicade | icrenciaa | Capacitaci | copectacone: procesos
social e social e Una wez socializado, se| Recursos capacitaciones Ui programades
incentivos incentivos ejecuta el Programa de Humanos
Bienestar Social Y
Estimulos, y al terminar
cada Actividad, se reallzara
la evaluacidn, para lo cual
debera llenarse el formato.
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Tipa de Documents
Caracterzacian

Ejecucion

D'Il'ndas_ I-a:E de Plan de
e incentivos

. Ejecucian
DErecdl::xE de Plan de
integridad

Ejecucién
Todas las MNecesidade

Direccionas 5 da
personal

Chiga
| 51.20 Bt
Fecha de Elaboracien Fecha Uitima Modificacidn Wersitn
2008-09-24 2021 -11-0a 05
La oficina de Recursos
Humanos Recepcionados
todos los formatos de
encuesta incentives, se
determinan los convenios y
alianzas con organizaciones
que pueden contribuir & 1a | profesional, Acts da
Ejecutar | obtencion de los estimulos | Tecndloga y | Postulacion, | nombramie | Entrega Todos los
Plan da tanto pecuniarios, como los | Tecnica de seleccibn y neo de de DroCesos
Incentivos |que no, se crea un Recursos votacion r_-“rﬂll:tqﬂ de | incentivos
presupuesto  para  su | Humanos e
COMpPra, un cronograma
para su entrega y un plan
de elecclén por niveles
individuales y
grupales.
Profeslonal
. i f Informe
Elecutar | o alizacidn del cadigo de Tecnologa y | Numiero sl de Listado de Tedos los
Fian de integridad y buen gobiema e e cap:fn:ltauunes capacitaci | asictoncias procesos
integridad ; Recursos | realizadas et
Humanos
Recepcion y  venficacon de Verificacio
Hojas de Vida y soportes, E’;“‘Eﬂ::;tf n de
Aplicacian de Pruebas Fteaull;adﬂr cumplimie
Ejecutar psicotécnicas, entrevista, prusha 16pf nto de |a
Necesidade ex‘&mgnes mlii:llme_: de ingresn, Téenico de CaREraks der lista de Mecesidad
Afillacion  al sistema de hai chequeo es de Todos los
Lok seguridad social, elaboracién PEEhS ;ﬁa 210, para personal procesos
pamanal o contrato, carnetizacion y U SRS contrataci Anual
dotadian. én de
personal
Cuando par efactos
funcionales, sea requerida la
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modificacidbn de un contrato Otrasi
laboral, la EAAAY suscribira un modificatorio | Bl  Otrosi
otrosi modificatorio al contrato dabera
inlclalmeante pactado, &n estar
aplicacion al UIS VARIANDI, firmadao
siempre. ¥ cuando no 583 por el
contraric a las leves laborales Paz ¥ Salve. | Represent
internas vy externas, y que no Por arnte Legal
exista desmejoramisnta para al Terminaclén | de la
trabajador. De Vinculacion | Empresa y
Una vez finalizado el contrato Labaoral el
laboral con la EAAAY, el Trabajado
funcionario, APRENDIZ SENA v r
PANSANTE UNIVERSITARIO.
Liguidacit
n
Beberdn diliganciar paz ¥ salvo
por terminacion de vinculadon
Laboral, con fas respectivas
firmas, v anaxar al carnet, v en
el caso de los funcionarios la
declaracion de Bienes y rentas
Jjunto com @l Inventario.
Una wvez recepcionados los
formatos con el lleno de SR
Ejecuclén regulisitos, se procede a \iplractie
de Ejeautar | reafizar la tabulacion de los | Teemicode | o ecempetic | Formatos | Informe de
Tadas las v Evaluacidn Recursos o wvaloracion Todos los
Direccl Evaluacian mismos, en el formato personal diligenciad
recoiones de de : diserado tal i Humanos Administrative y o Individual Processs
clesempeno ! F'E,'ra d a5 " operntivo y colectiva
desempefio remite la informacion al 24 ;
profesional de la oficina de
Recursos Humanos.
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Tips de Docurmants
Caractarizacion

Codiga

()

Feche de Elabaracitn

200924

Fecha Ultima Modificacion
2021 -15-04

Wersibn

05

Taodas las
Direcciones

Ejecucidn
del plan de
Capacitacio

n

El profesional toma los
formates y wverifica gue la
informacian se haya
registrado  bien, y que
cumpla con todos los
parametros requeridos los
firma y procede a realizar el
informe  de  valoracion
individual vy colectiva de
acuerdo a los criterios de
evaluacion del desempefio.
Una vez generado el informe
o remite al Director
Administrative v Financiero
para aprobacién.

Los formatos de valoracion
de desempeno, junto con el
informe aprobado, deberan
ser remitidos a la Gerencla
para su Visto Buenao.

Profeslanal,
Tecndologa y
Téenica da
Recursos
Humanos

Ejecutar plan
de
Capacitacian

El Director de Area recepcicna
todos  Ios formatos da
necesidades individuales y en
coordinacidn con los lideres de
proceso, establecen por orden
de prioridades y con la
poblaclion objetlvo el formato
Consolidado de Necesidades de

Frofesional,

Tecnuloga y
Técnica de
Racursos
Humanas

Formato de
Registro de
capacitaciones

Informe
de
capacitaci
anes anual

plan de
Capacitackh
n

Todos las
procesos
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Capacitacidn por
Dependencias., y se remite a la
oficing de Recursos Humanaos,
Liquedacitn de salarios, Val'ﬂztmn
prestacliones sociales, aportes . o
Ejecuiion en seguridad social, aportes Mémina y mﬁ;:_lrr::uu
Todas las de la parafiscales,  Incapacidades, | Tecndloga | liquidaciones | .40 Todos los
Moming licenclas, embargos, libranzas | de Recursos de Nomina
Direcciones | administrac : d, Trabajadores
SR R descuentos  y aportes a| Humanos | prestaciones tesoreria
sindicatos, programadones de sociales EFS ARL-
vacaciones retiros parciales de il
cosantiac. St
Frofesional
3 ¥ Informe de Informe
Plan de Tecnologa y ; Verificacld
Todas las -y Cumgmients . i e : ejecucion de Todos los
BlracaE Accion i e i Verificacion de actividades TF%&TLT;QH: Resultados y Frn de i Drocesns
Humanas pRRnCR]ES
*i i ?;LE;::;: I';' Informe slan de
Todas las| Blenestar Curmplimients | Verificacion de cada actividad Tatdas Tabulacion de et Blenestar Tados los
Direccionas social e det I actividad programada satisfaccion soclal e procesos
I i Recursos ejecucidn. e
QAT Humanos
Profesional,
Todas las|de Plan de Cumplimieats | verificadion de la entrega de -'_T'!;::!fag;: Erﬁf;';:il . ;:f:aﬁlﬂ; Plan de Todos los
Direcciones | incentivos de la actividad los incantivos iy e s Sjecucian, incentivos procesos
Humanos
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Profesional,
T [ }
Todas las | Plan de cumgiimiento | Verificacidn de desarroilo del r?:;{:cﬂg Meta Indicadore | plan de Todes les
Direcclones | integridad di ba aetividad plan de integridad Pacsicucn programada | s integridad procesos
Humanes
li=ta de
ch N idad
Necesidade Verificacion de ingresa, Téenlco de Vacantes, ;:ru:a E::ﬂe T T
Todas las s de A RORrhetTin permanencia y retiro de Recursos | vinculadién y o |
Piveciones il e 1 Humanos | desvinculacién | ©°7 i i e
persanal P, &n da Anual
personal
Verificacion que la Profesional,
Infarmacion se haya Tecndl Informe | Cumplimie
Todas las Eeainacion Cumplimients : ¥ stk Formatos I d F‘d Tedos los
Biteocion de e mik i registrado bien, y que Técnica de Aprobdos anual de nto de Sy
FECCIONES | desempedio cumpla con todos los Recursos ejecucion. | entrega
parametros. Humanos
Par las evaluadonas de
desempefic en las que &
empleado  manifiesta st ha
recibido capacitaciones y su T:i::?fﬁ?g:ﬁ
aplicabilidad en el desempeno Profesional aue del
Plan de 08 SUE [HRGOIES; Temnbloga y | lienar tadas fos | EP998 08 | pbn de |
Todas las 32 Curmplmbiento En la verificacién de eficacia a Thcrica de brabajadares la Capacitac Todos los
Direccianes Capacitacio de la actividad | cada capacitadon  dejande finees que sean capadtad Aisds procesoss
oo evidenda de la misma en la Vb ot e an
hoja de registro de asistencla i
en la cual se determinag si el
tema fue eficaz vy s este capacitacian
amerita reinduccidn,
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Liguidacion da salarios,
prestaciones sociales, aportes
Eiecucién en s:gml'idad soclal, a;:ru;tes
parafiscales, incapacidades, | Tecndloga Momina Arcd
DE?:;::;E P dr::-ﬂl:tm & Momina licencias, embargos, libranzas | de Recursos |  generada y F'lﬂr!l::lu Momina T;Ei?:dl:ires
it calaral descuentes ¥ aportes a| Humanos procesada
sindicatos, programaciones de
vacaclones retiros parciales de
cesantias,
R Seguimian
Identificar Profesional, ;
Calidad - las no | Se efectuard una ravision del | Tecndloga y DDE ml.[enth :ﬂ i dal g.:ialctun
Control Auditorias conformida proceso para determinar las Técnica do m';e ; :gnn ;;-:Tan e = mnf-;-smlrglu Calidad
L Sy L falgncins SSEVYCS conformidades Frﬂ'u.il-.ntlva ades
Proceso, Humanos a
Generar
acciones Profesional, Todas las S b
Calidad - correctivas, : : Tecndloga y VECEs que
Control Auditorias preventivas L:El:alllrnlgsd:clg:n?‘smpara cacs Técnica de 11?;::23& 5@ reglice rmuftz e Calidad
Interna , Mejora vy EALICEEN, Recursos el
seguimlento Humanos pracaso.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.20.01 Lienado de Vacantes, Vinculacion y Desvinculacidn de Personal, 51.20.02 Elaboracion Plan de Bienestar Sodial, 51.20.03 Elaboracion
del Plan de Capacitacidén, Inducdén y Reinducdén, 51.20.04 Expedicién de Certificaciones Laborales, 51.20.05 Evaluacion del desempefio,
51.20.06 Desarrallo del Plan de Incentivos, 51.20.07 Organlzacién de Expedientes Laborales, 51.20.08 Plan de Mejoramiento Individual, 51.20.09
Liquidacidn de Némina, 51.20.10 Cobro de Incapacidades, 51.20.11 Gestién del Conocmiento y la Innovacién, 51.20.12 Umpleza y Desinfeccion,
Constitucidn Paolitfca de Colombia, articufos 1, 13, 17, 25, 26, 43, 53, 54, 84, 86, 215, 334, 335 (Ver relacidn CPC Vs C5T), Ley 142 de 1994 (Art.
41, 42 y 43), Resolucidn No. 1149 Da 2018 Del 7 De Noviembre De 2018, RESOLUCION No, 1364 de 2015, Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley
50 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1010 de 2006, Decreta 933 de 2003, Decreto 1530 de 1996, Resolucion 1016 de 1989, Ley 1429 de 2010,
Resolucidn 20101300048765 de 14 de Diciembre de 2010, Ley 1496 da 2011, Decreto 4963 de 25 Noviembre 2011, Ley 1562 de 2012 riesgos
jaborales, Decreto 034 de 2013, Decreto ey 1045 de 1978, Decreto ley 3135 de 1968, Ley 734 de 2002, Resolucion 1076 de 2003, Canvencidn

Colectiva de Trabajo suscrita SINTRAEMSDES - EAAAY. Convencidn Colectiva de Trabajo suscrite SINTRACQFICOL - EAAAY

4. APROBACIONES

Elabard

A B

Reviso

Kbl

yrp—

Zuly Baefjurnea Maftinez
Lider del Proceso Representante por la Direccién

Adriana Cristina Rosas Valderrama

Jairo Bossuet Péra? Barresa
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado

Motivo

Aprobado por

ot 2008-09-24 Ningune

Aprobacidn Inicial

Gerente
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacion v desvinculacin de personal.
RESPOMSABLE: Lider 1 Talento Humano

OBJETIVO: Definir las actividades necesarias para el llenado de vacantes, vinoulacion y desvinculacion del
personal a laborar en la EAAAY, una vez generada la vacante en |a planta de personal o establecida |a
necesidad temporal de vinculacion de personal, de acuerdo a los perfiles requeridos,

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los funcionarios Pablicos v trabajadores oficlales de planta
v temnporales, vinculados directamente con la Entidad; asi como para |os contratos de aprendizaje o practicas
profesicnales gue se suscriban: Inicla con la solicted de cubrimiente de la vacante v el formato de Manual
Especifico de funciones v Competencias Laborales, que debe contener & perfil requeride ¥ continda con la
verificacion de documentos vy posteriorments la elaboracion v firma de |a minuta ded contrata firmada de
comuin acuerdo entre las partes, o la firma del acta de posesién sl el cargo es de libre nombramiento v
Remocon; ¥ su comespondiente afiliacdn a la seguridad social, Finalzando, con la firma de paz y salvo de
desvinculackin del trabajador.

INSUMO: Manual de Fundiones, Contratos de vinculacidn o resalucidn de designacion y acta de posesion,
afiliaciones a la segurdad social.

PRODUCTD: Personal contratado con el lleno de requisibas,

USUARIOS: Servidores Piblicos winculados con la entidad & través de contrato de trabajo o los protocolos
para ostentar la calidad de funcionarios de Libre Nombramiento y Remoadn,

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

REQUISICION: Solicitud de cubrimiento de una vacante, la cual debe contener Objeto Necesidad a cubnr,
tempo de ejecuddn de las actividades si el contrato es temporal, v el perfil del candidato requende {Manual
Especifico de Funclones y Competencias Laborales).

ENTREVISTA: Es una forma de conversacidn a traviés de la cual, ¢ analfista recopila datos que permiten
corraborar los razgos de persenalidad v las condiciones socio-emocionales del aspirante, cobtejando de esta
manera, la coherendia entre las competencias requeridas por el carge v las del candidato, que estd aplicando.

COMNTRATO DE TRABAJD: Es un acuerdo entre La EAAAY vy sus trabajadores, donde se establecen
ohligaciones y derechos, para la prestacidn de un servicio, con el fin de poner a disposicdn de la empresa
tocda la capacidad laboral, a camblo de una retribucién, Tene inmersos ks elementos esenciales de un
contrato de trabajo, subordinecion, prestacidn personal v salario.

RESOLUCION DE DESIGMACION: Es un acto administrative mediante el cual la EAAAY manifiesta la
voluntad de querer vincular a una persona natural a la planta de cargos de |a Entidad.

ACTA DE POSESION: Acto formal que tiene por objeto, que el particular que va a ingresar a |a planta de
cargos de la instibucidn, s2 compromete a cumplir los deberes v obligaciones que impone el cargo, de acuerda
con |la constitucidn, 1a ley ¥ las mormas institucionates,

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

?I’/‘r—'; Cavrera 19 No. 21-34 * Tedfonos: (8) SA22708 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * Fax: (8) 6322487Pdgina 4 de 12
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA ResponsapLe | POCUMERTO O

Cuande se genera la necesidad de ] Inicio I
personal o en cumplimiento de la —
cuota regulada se requiera vincular e i )
aprendices del SENA yfo practicas I:'\_-« l&l
profesionales, el Lider del proceso
presenta la necesidad mediante
comunicacidn oficial interna ante el Representante Formato
Representante Legal quien autoriza Reriine Legal 51.20.03.01
iniciar el proceso de vinculacién del oot L C"""“"ﬁmnﬂ
personal solicitado previa validacidn nterna prasentdndola Jefe de drea tﬁ:;::_l::
de la disponibilidad presupusstal nﬂ:da;;g: vlljr:ruﬁlmdn i i :
gque soporte financleramente dicha " = erl lalen
vinculacion, posteriormente “ﬂmfm*"::nﬁjsﬁu Humang E;Emu.m
mediante correo electronico generackin de Vacante
remitido al Lider 1 de Talento en la Flanta de Cargos o Hoja de vida
Humaneo, el Representante Legal Temporales de fa EARAY
autoriza la vinculacion aportando la
hoja de vida personal e indicando el \/—
tipo de contrata, cargo y tiempo de
vinoculacidn para su comrespondiente
tramita.

Carrard [ Mo, 2434 * Teldonos: (i) 8133738 - (8) £322720 - () BIS5417 * fovi () E322457P8ging 2 e 12
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RECEPCION DE HOJA DE VIDA:
El Lider 1 Talentc Humano R E—
recepciona  la comunicacion de haja do wida an la
solicitud de contratacion /o Oficina der Talento
vinculacidn del aspirante al cargo ““m";‘u*!
con vista bueno del Representante curnplimennte de
Legal ¥ remite internamente los requisitos utilizanda
documentos al Tecndlogo encargado Ia lista de chequea
o con funciones de apoyo para gue 3l.20.01.02
apligue 1a lista de chequeo y valide J
la documentacion entregada
correspondiente a:
Manual de funciones.
Hoja de wida del Sistema de
Informacion v Gestion del Empleo @
Publico (SIGEP II) conforme al
Articulo 18 de la Ley 909 de 2004
con los siguientes anexes ; 51,20.01.02
Cedula de ciudadania l Lider 1 Talento | Lista de chequeno
Libreta militar {Cuando aplique) Humano para el proceso
Aval de |la comunidad de zona de de winculacion
influencia Tecndloga con de personal
Licencia de conduccidn  (Cuando funciones de
apligue) Ciumple apoyo a_la
vinculacion.

Certificados y/o cursos especiales
(Cuando apligue)

Soportes de Educacion

Tarjeta profesional si lo requiere e
cargo

Soportes de experiencia

Certificado de competencias
laborales (Cuando aplique)
Certificacion  SIMIT  y/o
transito (Segun of cargo)
Antecedentes penales
Antecedentas fiscales
Antecedentes disciplinarios
Antecedentes judiciales
Antecedentes medidas correctivas
Certificado REDAM

Consulta de inhabilidades Ley 1918
de 2018

Paz y Salvo de la EAAAY.

En caso de [a documentacon
requerida los aprendices SENA y

RUNT

Formato Unico
de Hoja de Vida
(DAFP) y
soportes
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pasanbes universitarios deben presentar
la carta de presentaciin dada por la
institucidn y/o convenios segin el caso,

Luego werifica gque la  Informacion
suministrada estd acorde con los
soportes presenmtados y 52 realiza la
aprobacion de la hoja de vida en el
aplicativo SIGEP 11,

Mata L Los dooumentos soparbes deben
ser legibles, faciimenta identificables v
con la tobalidad de f&  Infarmacidn
reguerida.

Mota 2: Para los
cormpetencias  laborales, se  deberdn
tener on  cuenta  los  paramebros
establecidas en la resoluciin Mo, 1075
de  Z003 ¥ ackos  modificatorlos
(resolucidn Mo. 1570 de 2004)

Motz 3: Los soportes de educacion y
axpariencia deberdn cumplic con oS
reguisitos exigidos en &l manual de
funciones y estar registrados en su
totalidad can informacion verificable en
ol aplicativo SIGEP II.

certificados  de

APLICACION DE
PSICOTECNICAS:

PRUEBAS

La Tecnica de Recursos Humanos
aplica las pruebas psicotécnicas
LGPF al aspirante, ¥ luego realiza la
medicidn a través de la plantilla.

La profesional de  Recursos
Humanos, registra el resultada de la
prugba en el programa para gue se
emita &l informe.,

Estas pruebas psicotécnicas se
realizaran a todo el persocnal sin
excepcitn alguna.

Se aplica prusba 16pl
forrmate 51.20.01.03 y 52
srmite el informe por
sistema

(

¥

-\/w\_\,.-:-

T
Si jﬁ\'l
1 &

Técnico de

Recursos
Humanos

Profesional de
Reoursos
Humanos

Prueha
Psicotécnica
16 PF
51.20.01.03

EXAMENES MEDICOS Y PRUEBA
PSICOTECNICA O DE SELECCION
DE PERSONAL DE INGRESO:

Se realizaran examenes médicos de
ingreso y pruebas psicotécnicas o de
seleccién a todos los trabajadores,
para esto el Lider 1 de Talento
Humana emitird una comunicacian

Sa realizan exdmanss
meicos ¥ prueba
pcabecrica o de

seleccion de personal oe
acuerdo a la ecthvidad y
biamps dhe duracicn cel

contrato, ¥ profesiograma

o seidilll

Lider 1 Talento
Hurmano

Lidar 1
SEqundad ¥
Salud en el

Trabaja

Servicio Médico
Externo

Examenes
rrcicos v
prueba

paiootdenica o

de seleccidn

/4
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externa, remitiendo el candidato al
sarvicio medico contratado por la
Empresa, para que le sean
practicados los exémenes médicos
de ingreso y prueba psicotécnica, de
acuerdo al tiempo vy a la actividad a
desarrollar,

Esta comunicacidn se entrega a la
oficina de Seguridad y Salud en el
Trabajo quien sera la encargada de
remitirla al centro meédico con el
respectivo profesiograma.

ENTREVISTA:

La entrevista al candidato, se
realizara utllizandos e formato
establecido para tal fin y tenlendo en
cuenta para su ponderacion las
actividades a desarrollar y la
responsabilidad de las mismas. Esta
entrevista puede ser aplicada por el
Lider 1 Talents Humana Tecndlego
encargadce © con funciones de
apoyo. La entrevista se realizara a
todo el personal sin excepcion
alguna v su resultado final sera dado
s¢ registrara en el respectivo
formato.

Agrio

— | No

El

Se realiza fa enrevista
utilizando &l formets

S120.010.04

®

e-[-6

Lider 1 Talento
Hurnano

Tecnalogo
gncargado o

con funclionas
de apovao

Formato de
Entrevista
51.20.01.04
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CONTRATACION:
LUna vez el candidabo seleccionado, se
encuentra apto para vinculacion, e Lider
1 Juridico de Talento Humara elabora i3
minuta de contrato en 8 cual se
determinan bos aspectos de la relacidn
contractual, de acuerdo & la modalidad y
duracion del misme, este documento es
revisado por o er.:r 1 Talenta Humano, Elabaracid v
luego se ftramita & firma  del protocolizacin del
Representante Legal, y del trabajador. contrato de traban o
Mota 1. El contrato laboral pedra ser: 1. Elaboracién ¥ Contrato a
Contrato a Término Indefinido, 2. protocolizacitn del Adto Termino
Contrato a Término Fijo o Pasante de Adrministrativo de Indefinido
una carrera prafesional, 3. Contrato de Nombramiento v firma 51.20.01.05
Aprenduze. sk
Mota 2: Para los funcionarios Publicos la crasseig e Contrato a
vinculacidn se realiza a través de Acto | | ramentada de Bienes v Termina Fijo
Administrative, v para & ajercicio ded Ronkas y Actividad Representante 51.20.01.06
cargo se formaliza la respectiva acta de Ecénfimica Privada Legal
pasesion, Persona Mabural Contrato de
Mota 3: Todos hos contratos deberan Trabajador aprendizaje
conternplar  perdodo  de  prusba,  El 51.20.01.07
periodo de prueba para ks contratos Lider 1
iguales o superioras & 12 meses no L-._H___‘___‘__ Juridics Acto Admivo de

puede exceder de dos (2) meses. En los Talentn Mambramienta.
cantrakos de tra a térming fijo, cuya

duracin sea |nbl‘g?ar a un (1) afo al Humano Acta de Posesion
periode de prusba no podra ser superior 51.20.01.08

a la gquinta parte ded bermino inicalmente :

pactado para el respectivo contrato. Lider 1 y
Cuanda se celebren contratos de trabajo Talento Farmato Unico
sucesivas, ne as vallda la estipulacién Humano g E"‘*":é“"ﬁ
del periode de preeba, salvo para el BI‘;;"E‘:';"RM:M #
primer contrato. (Are. 78 C.5.T). Actividad
DECLARACION DE BIENES Y RENTAS + Econdmica Privada
Firmads e Contrato de Trabajo o la Parcona Matural

vinculackdn  del Servidor Poblico, se
exigira el diligenciamiento en el
aplicativo SIGEP Il y presentacian del
Formularic  Unico de Dedaracdn
Juramentada de Bienes y Rentas v
Actividad Econdmica Privada Persona
Matural (Ley 190 de 1995} del
Departamenta Administrative de  |a
Funcidn Poblica,

"AFILIACION AL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL ¥ CAJA DE
COMPENSACION:

Protocolizada la  winculacion, el
Tecndloge de Talento Humano
encargado o con fundiones de apoyo

f [ Carreva 10 No. 21-34 * Teldfoncs: (B) 6322728 - {8) 6322729 - (8) 6355417 * fax; (F) 6372467P4gina 6 oe 12
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procedera a realizar Ias afiliaciones a
EPS, ARP, AFP, CESANTIAS Y CAJA
DE COMPENSACION, CESANTIAS y
sard responsable de su gestion en
las diferentes entidades.

Los formatos de afiliacion, deben ser
visagos con firma en nombre del
empleador, por el Lider 1 Talento
Humano,

Mota 1: Para las respectivas
afiliaciones debera certificarse el
estado civil del trabajador en el
formato 51.20.01.09,

MNota 2. Teniendo definido el estado
civil del trabajador, si cuenta con
benefidarios deberd llenarse el
formato 51.20.01.10.

fota 3. 5i el trabajador &s nuevo
para el sistema de Seguridad Social,
deberd darse induccién sobre el POS
y los regimenes pensionales, de tal
forma gue e ftrabajador pueda
escoger libremente la EPS y el
sistema pensional al que quiere ser
afiliado, La escogencia da la ARL v la
Caja de Compensacion, es potestad
del Empleador, y a ellas deben estar
afiliades todos los trabajadores.
Mota 4. El régimen de cesantias para
tadas los trabajadores es ley 50, es
potestad del trabajador escoger la
entidad que administrara las
cesantias, el FNA o las entidades
privadas,

MNota 5. Los apéndices SENA tienan
un régimen especial, por lo que solo
deberan esta afiliados en salud en
cualquiera de las 2 etapas {lectiva y
productiva) v a la ARL en etapa
productiva.

Tramitar afacones  del
trabajador, a EPS, AFP,
ARL, Tl DE
COMPEMNSACION, FONDOD
i} CESAMTIAS ¥
CESAMTIAS,

Diiganciar Dedaracidn da
Estado  Chal  formato
51.20.01.09

formata
sl aexisten

Dilgenciar
51.20.01.10.
Bsrtiaficiarios ¥
n:rrq:l-emﬂtar afillacionas
CON Su Qo familiar.

Registrar en les difererbes
Enticlades.

Lier 1 Takento
Humang

Tecndiags
ancangass o con
funcionas de

Ao

51.20.01.09

Farmato de
cestificackin de

Estada civil

51200010
Formaio para
Afiliacan da

Benaficianas

Formains da
afibacion EPS,
BFP, WRL, CAM DE
COMPENSACION ¥
FONDO DE
CESANTIAS
protocoitrados

CARMNETIZACION:

Uina wez protocolizado todo el
registro @ la Seguridad Social ¥ Caja
de Compensacion, se elabora el
respectivo carné de identificacion
del trabajador.

Este documento debe contener
Mombres v Apellidos del trabajador,
MNo. de documento de identificacion,
tipo de contrato, Nombre del cargo
!u Actividad a desarrollar, Fecha de

Elataracian de la carne de
identificacitn laboral,

Teondlogo
ancargado o con
funcknes da
apoYyy

Camé de
Idgntificacian
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= Tipo de Documento
‘ VINCULACION ¥ DESVINCULACION DE ~ Procedimiento |
«®*>» PERSONAL gy
TP o T T A oy ek LEy
A Tl Fecha de Elaboracitn Fecha Witima Modificacldn Version
L F 2D0B-10-23 2024-08-05 - 04

vencimiento, para e personal
temparal, debe estar firmado por el
Reprecentante Legal de Ia
Identidad.

Ez de obligatorio cumplimiento el
uso del came, ¥ debe portarse
durante el ejerdicio de las funciones
contratadas.

APERTURA DE CUENTA:

Para fadlitar el pago de nomina y
demas emolumentos, los
trabajadores podran realizar | | Aperturs de cuenta de
apertura de cuenta de nomina, en al Nomira

Banco que la Erngrﬁa tenga
convenlo para dispersian. .
Para esto el Tecndlogo encargada o eﬁi;mﬂn E:E.—Tﬂ
con funciones de apoyo de la oficina sl Wi e
de Talento Humano  debera l

cuanta,
comunicarsa via talefonica con &l i i
asesor del banco v realizar la
soliciiud de apertura de cuenta de
paming, El asesor se acerca a la
empresa y se reune con el
trabajador v realiza el tramite
personalmente.

APERTURA DE EXPEDIENTE
LABORAL:

Una vez se ha surtido el proceso de
vinculacion  del trabajador 5€ | | apertura de Expediente
arganizan los documentos Labwaral.

generados en el proceso, en onden
cronologico, se proceda a su
foliacion, y s=e da apertura al
expedients laboral.

Mota 1. Para efectos de continuar el
procesa de expediente laboral wer
proceso correspondiente.

Nota 2. 5i el trabajador va estuvo
vinculadoe con |la EAAAY, debe
buscarse & expediente laboral ¥
darse continuidad en la misma

Tecndlogo
encargado o
con funciones

l de apoyo

Expadients laboral

INDUCCION: Liger 1 Talento
Taodo trabajadar  gue Humano

. mngrese a laboerar €N 13
Para dar comienzo a |a relacion || easay deberd recibr Lider 1

laboral deberd surtirse lo propuesto || trducsdn. Eﬁim T I-'-I;agl:h'n-d-e
en el procedimients  51.20.03 alud &n & rLCCitn
capitulo Inducddn. Trabaje 51.20.03.04
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némina, el desarrollc de esta
actividad debera ajustarse al
procedimiento 51.20.01.04
Liquidacion de salarios y
prestaciones sociales.

Después de la verificacion de los datos
en la lista de chequeo, se procede a

- VINCULACION Y DESVINCULACION DE | ' mreceamome |

< ¥ > PERSONAL Cédigo

N e Sy [ 11.20.01
I:_I_-?"Ff_-hl:_:l:i' Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modiflcacién Warsibn

2008-10-23 2024-09-05 T

CONTROL DE HORARIO:

El Tecndlogo encargado o con

funciones de apoyo, mediante

comen electranico informara a la

Oficina de TIC vy seguridad

informética la nuewva vinculacion

enviando los datos del trabajador — =

para el registro en el sistema o, . que

dispuesto parta el registro de huella mazmmﬁﬂr :: P T

¥ en los demas software necesarios | | auslls en & zigtems Tecnologo para control de

conforme al cargo. dEpuesio para tal fin ¥ en encargado o b i,

softwara Necasarios con 'I.lﬂ'ﬂlﬂ-l'lES

Todos los trabajadores oficiales de la | | ©270™= o, de apoyo | Tomeo electninica

EfAAY, asi coma a los aprendices J Reglstro &n

del SEMA o a quienes realicen Lider 1 TIC y saftware

practicas profesionales Seguridad MECEEar s

remuneradas, deberan registrar Informdtica | cenforme al cargo,

huealla sin excepddn, para control de

asistencia.

Mota 1. Quienes demuestren tener l

inconvenientes  fisicos  (huella

borrada) para el registro de la

huella, estan obligados a registrar la

entrada y salida de la jomada

laboral con la tarjeta que sera

suministrada en la oficing de Talento

Humano,

REGISTRD EN SOFTWARE: Wi et i

Tecndlogo encargade o con s :;::—:mh:imrl'l

funciones de apoyo ingresa |a software SIT Versiin 4.0,

informacidn contenida en ia historia ;ﬂ”&iﬂ“ﬂi ne “;';f Ai)

laboral del trabajador vinculado al r:mm:m_ "

software  establecido por 3

empresa, SI1T Version 4.0, La M

informacion se deberd validar en el - TEﬂ'I'H‘;’Qﬂ 'fﬁ::;‘"@*:fé"'

médulo de hojas de vwvida vy @ encargado o :

eomplementarla con la informacidn g con funciones L'I.ff E'%E{';iii

requerida para la liquidacion de de apoyo ndmina.
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Tipo de Documento

_ & VINCULACION Y DESVINCULACION DE Procedimient
aC®>» PERSONAL b ok
SRS TS T Fecha de Elaboracién | Fecha Ultima Modificacién | Verskon
=S | 2008-10-23 2024-09-05 L.

firmar v dar el visto bueno por la aficing
de Recurses Humanos.
R
La Empresa podrd suscribir convenios,
con las diferantes Unhversidades del RN g Rormaks ge
Pais, para permitic gue estudiantes de || kecesidades de sinculadén
dlitimo  semestre, que EENGEN  COMO e AR
resuisitn & desarrolio de una practica
profesionsl, pars optar por un titule v
profesional, e puedan cumplic en [a Lider de proceso
ERAAY, slempra v cuando se encusntran Convenos
enmarcadas dentro del objeto soclal de Rem = | Mo Repressntants wm”
la misma. g Legai,

i Formato Practica
El desarrollo de esta practica puede Lider 1 Talento | profesional o
realizarse de manera remunerada y se remunerada
seguird o dispuesto para ia vinculacion Tecndloge 51.20001.11
de un trabajador a térming definido. encargado o con

funcicnes da
O podrd realizarse a honoris causa, & oo
fraves de la protocolizacion del formato
51.20.01.11. il

-
51.20001.11
MODIFICACION DE CONTRATOS
Cuande por efectos fundcionales, sea
requerida la modificacidn de un ‘1‘
contrato laboral, la EARAY suscribira Ramisian de .
H - ; Lider d
un otrosi modificatorie al contrato comuncacian chicial -
inicialmente pactado, en aplicacion interna manifestando la Lider 1 Talentc
al UIS VARIANDI, siempre y cuando necesidad de personal Humano 5:3;'?3"31
Vo S8¢ Copteatic aias o ioboveies | L " Tecotioge | Comnicacionss
internas y externas, ¥y gque no exista 4 ancangadn o ron | oficiales intemas.
desmejoramisnto para el funciones de
trabajadar. apoyo Cormeo electronicn
5 . Representante Otrosi

El requerimiento partica de |a Lagal modReataHs
necesidad comunicada por el Lider - 51.20.01.12
de proceso al Representante Legal dﬂmﬁgfm Trabajador
mediante cmunic?clﬂn oficial Miodfemtiatc fanigata
interna, FPosteriormeante | EY, 1T
Representante Legal autoriza
mediante COFres electronico
remitido al Lider 1 de Talento Fin
Humano quien elaborard el Otrosi

W
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‘ VINCULACION Y DESVINCULACION DE Procedimients
<< ¥ >» PERSONAL | Cadigo
Niari i s 51.20.01
B 77T Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versidn
N ' | 2008-10-23 2024-09-05 04

que debera estar firmado por el
Representante Legal de la Empresa
y &l Trabajador,

Mota 1. Para efectos de prorroga en
tiempo debera tenerse en cuenta el
termino estipulado an & contrato.

DESVINCULACION LABORAL:

Una wez terminada |a relacidn m
laboral el ex funcionario, aprendiz

Sena vy pasante  universitario

tendrd tres (3) dias hablles para Recepcitn e Ex

acercarse a la Oficina de Talento | | documentos ¥ """'“5"‘”5:1-

Humano a realizar los siguientes | | HRRCBTERE o8 1] O rasante

tramlites de retiro: reclamar la ' universitanio

orden para realizar los examengs ﬁ:fn:ff;;?:
médicos de egreso (una vez e Labral
recibida la orden tendrd cinco (5) =1.20.01.14
dias hablles para su realizacion), Comunkcacdn oficial
tres {3) Gltimos desprendibles de Oficina da ENLFNCR FSAEE. iy
pago, certificacién  laboral vy Talento Hurmano ﬁ'ﬂﬁi?&ﬂt

diligenciar el formato 51.20.01.14

paz y salve por terminacidn de E et e

; _ formata W,
vinculacion Laboral y recepcionar 51.79.05.25
las respectivas firmas, vy anexar el i
camet, y en el caso de los ex volantes e pago

funcionarios la declaracion de
Bienes v rentas junto con el
inventario, para formalizar Ia
liguidacion.

Nota: Si hay perdida de carnet,
deberdn  hacer el denuncio de
perdida de documento.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Manual de Funciones vigente para la planta de cargos, Formato 51,29.03.01 Comunicaciones oficiales
internas. Formato Unico de Hoja de Vida (DAFP) v soportes, 51.20.01.02 Lista de chequeo para
el proceso de vinculacion de personal, 51.20.01.04 Formato de Entrevista, Examenes médicos
de ingreso, 51.20.01.05 Contratoc a Término Indefinido, 51.20.01L.06 Contrato a Terming Fijo,
51.20.01.07 Contrato de aprendizaje, Acto Admbvo de Nombramiento, 51.20.01.08 Acta de
Posesidn, Formato Unico Declaracion Juramentada de Blenes y Rentas y Actividad Econdmica
Privada Persona MNatural, Formato 51.20.01.09 de certificacion de Estado cvil, Formato
51.20.01.10 para Afiliacidn de Beneficiarios, Formatos de afiliacién EPS, AFP, ARL, CAJA DE
COMPENSACION ¥ FONDO DE CESANTIAS protocolizados, Carng de Identificacion, Certificacion
Bancaria con Numero de cuenta, Expediente laboral, 51.20.03.04 Registro de Induccitn, Registro
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Tipo de Documento
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Lrefana fel AL isaecia e : :
| et Fecha de Elaboracian Facha Uitima Modificacién Versign
- 2008-10-23 2{124-08-05 = 04

de Huella para control de horario, Registro de informacion en €l software S1T Version 4,0 madulos
de Hojas de Vida y Némina, Formato 51.20.01.11 Practica profesional no remunerada,
51.20.01.12 Otrosi modificatario, Formato 51.29.01.01 Comunicaciones oficiales enviadas,
Certificacion laboral formato M. 51.29.05.25 Formato 51.20.01.14 de version de prueba Paz y
salva por terminacion de vinculacion laboral.

4. APROBACIOMES

FAOLA PERILLA CARDEMAS

Agente Especial EAAAY EICE

[ Elab Revise Aprobs
| § . e T, *
ml |’|!§£ﬂJQ‘ZW 7 M.ﬁf -+ F'L-k:/’g-
OMAR GARCES ARANDA ADRIANA ROSAS VALDERRAMA, o /PGDH\' STELLA VALASQUEZ
Lider del Proceso (E} Representante por la Direccidh HERRERA

Tecnédloga Talento Humano ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Yersidn i:::lh:::ﬂ frem Modificado Maotivo Aprobado por
ol 2008-09-15 Aprabacion imicial Cambio de sistema Gerenbe
o2 2014-12-19 Todo Actualizaciin de Formaba Represantante Lagal
Actuallizacidn nombre,
03 2021-07-06 Farmatos inchusion en actividades Comité de Gestion de
Actualizados dal procedimients v desampaia
aEruI:raclﬂn de formatos.
Actualizacidn nombre,
inclusion en actividades
del procedimisnbe v
aprobacién y eliminacidn
Formatos de Formato 51.20.01.01 Comité de Gestion de
e AL 05 Actualizados Ficha de Registro de desempeiio
Macesidades de
contratacion temporal
51.20.01.03 Prueba
Psicotécnica 16 PF

W
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E Farmata
«C i >» PROCESO ll::E VINCULACION DE Coder”
mfﬁﬁ%ﬁ‘%ﬁ.-. Fecha de Elaboracidn: Fecha Witima Modificacian: Version:
e 200%-1-15 2024-09-08 4
. INFORMACION PERSONAL
Nombre v Apellidos: N® Documento
Correo electronico Telefona:
Cargo o actividad:
Area de adscripcidn
2T T —— DOCUMENTOS SOPORTE PARA TRATACION :
E'i.lrffne N/A :::::l:innde P, S
IMANUAL DE FUNCIONES
[FORMATO HOJA DE VIDA SIGEP II
IHD]A DE VIDA PERSOMAL
CEDULA DE CIUDADANLA
qunsm MILITAR
ICARTA DE PRESENTACION SENA
IA‘U’#L COMUNIDAD ZONAS DE INFLUENCTA,
|||.1ct—ncm DE CONDUCCION CATEGORIA SEGUN CARGO
CERTIFICADDS ¥/0 CURSOS ESPECIALES SEGUMN CARGD
(|SCPORTES DE EDUCACION EXIGIDOS EN PERFIL
ARJETA PROFESIONAL 51 LD REQUIERE EL CARGD
SOPORTES DE EXPERIENCIA EXIGIDOS EN PERFIL
CERTIFICADD DE COMPETENCIAS LABORALES |
(ICERTIFICACION SIMIT ¥/O RUNT TRANSITO |
ANTECEDENTES PEMALES
||.|1HTEEEDI':MTE5 FISCALES
ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
ANTECEDENTES MEDIDAS CORRECTIVAS
CERTIFICADD REDAM
([CONSULTA DE INHABILIDADES LEY 1918 DE 2018
[PAZ ¥ SALVO EAAAY
] AT, EXAMENES MEDICOS Y PRUEBAS PSICOTECNICAS O DE SELECCION
EXAMEMES MEDICOS DE Facha de realizacién = Apto )
INGRESD
[PruEBAS PsICOTECNICA © DE racha de reslizacktn . apte
SELECCION
Fecha de Apto
ENTREVISTA B Efectuada por 5 p —
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e 2009-1-15% H24-08-05 4

TIPO ¥ No, DE CONTRATO Fecha :
DECLARACION DE BIENES ¥ RENTAS Fecha de recepcién:
Inamlpcmu Nombre de la entidad 5’5"” F“”]'j‘"g“ FECHA AFILIACION
lEPS —
flaFe
lARP
& COMPENSALTON
IEESANHAE
[P
lesTADO CIVIL DEL TRABAJADOR SOLTERD CASA] UHION |LIEaE m DIIRCTARD L]
IEHEF[E-IHH|QE IS HEIASTROS HERHANGS EPFEHIIEMTES BRDEES. (Mapires o G0 5T0S O dScapackekE )

RTIFICACION BANCARIA Cuenta No.

Fecha de elaboracion

CARNET DE IDENTIFICACION

Realizada por

INDUCCION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO
INDUCCION PUESTO DE TRABAJD

CODIGOS DE ETICA E INTEGRIDAD ¥ GOBIERNO CORPORATIVD
INDUCCION GESTION DOCUMENTAL

Si No Realizada por Dbservacionas

REGISTRO DE HUELLA )
Fecha registru Realizada par

REGISTRO EN EL SISTEMA FARA LIQUIDACTON DE NOMINA
REGISTRO DE HOJA DE VIDA ¥ APERTURA DE EXP. LABCRAL

erificacion efectuada por: Neoamibre:
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. FORMATO DE ENTREVISTA
< $>»

---Tﬂ:-'.f'-'-.'i-.-"'-'-'.-":._ Ferha de Flahsrands Henha lHlims Madfcasian Fipn dn Paimarrmin, FEERAT
bopadd BRI AT m-::;:umuzm
l_FE-EHH IOE APLICACTON:
: L. DATOS PERSONALLS
MOMBRE DEL ENTREVISTADD:
ED:

CARGD AL QUE ASPIRA:

MIVEL DE FORMACION MEADEMICA

I1. INFORMACION FAMILIAR

EZT!II‘I CIWIL: HLIOS [(SifMog: N® DE HLIDS:
N OCLILEN WIVE:

PO DE TENENCIA DE LA VIVIENDA [ Propia, arrendads, Familiar, ofra]:

E RESPONSABILICADES TLENE EM SU HOGAR:

UMD DESCRIBE SU5% RELACIONES FAMILIARES

pACTINIDWDES DE LA FAMILLA EN EL TIEMPD LIBRE:

L INFORMACIGON ACADEMICA-FORMACION

ESTUDIOS | Primaria-Bachiller- Pregrado- Posgrado-Maesiria) Mambre da la Insttucidn

Cigminana |En cirss

{Ldiomas:
Cursos, diplomados

TV, INFORMACION EXPERTENCIA LABGRAL
EMPRESA DONDE HA LABORADO CARGO nmomang|  PRINCIPALES FUNCIONES MOTIVE RETIRS

; TIE TE FCTIVIDADES DESEH LIS ORS OUONENTE ESTE |
| HATENIDO PEASONAL A CARGD? DESEMPLED: TIEMPD

i) CUBNTAS PERSONAS?

Im.lﬁ.l. ES 5L PRINCIPAL FUENTE DE MOTIWACTOMNT

D05 HABILIDADES QUE LT DESCRIBAN E IDENTIFIQUEN COMO
FERSORNA

DOS FORTALETAS FOR LAS CLMMLES SE DESTACA EM 5L
PROFESION O LABOR

IQSPEEI'EE CAE DEBE MEIORAR COMO PERSONA

1]




FORMATO DE ENTREVISTA
acb>»
% :'-*T*'_"'F;':.',.T-.-?-""ﬂ-' [ T —— Pt LS s Madfackin i 4 Eeiatuainrslie: (RPN
. (o2 Ny WK TR 223 “:HTim#
|COMD LE GLISTA TRABARR, SOLD O EN EQUIPD?
n'_l.'HJE HABILIDWDES COMSIDERA QUE REQUIERE EL CAREO?
LUIE HACE O COMOD EVALLS SU TRARATD PARA SABER RUE
|GuEDt: BIEN HECHO?
LO0MO GE VITLALTRA BN 2 ARNCOSY METAS A MEDIAND ¥
JLARGD PLAFC
LOOMO ES U ESTADD DE SALUD ACTUAL, HA TENIDD
ACCIDENTES LABORALES?Y
1. APARTENCTIA PERSOMAL
i FR GENERAL Culbapess
DESCUTOA DL BN it
LIMME ¥ BE Erd 54 EMEL
ALY DEECRDATS m::ﬂn;.h BUENE, HSPECTID, el
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FIENE
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EILTE T
SUPERICR, EXCELENTE
| picraomgen, FRRAIE: FUERTES . BUSCA
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Tipo de Documento

— . - ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR il o i
L C@ ) SOCIAL Cadigo
Emprass de Acusducto, 51.@?-@_?—'_ e ——
Alcantarillado y Aseo do Yopal Fecha de Elaboracidn Facha Ultima Version
AR TN 2014-12-19 Modificacion 04
2022-05-05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Elaboracion del Plan de Bienestar Social.
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanaos,

OBJETIVO: Este procedimiento tiene como cbjeto establecer las etapas requeridas para la elaboracion del
Plan de Bienestar Social y Estimulos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, atendiendo
los lineamientos propuestos por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP), en
cumplimiento de la Norma Tecnica de Calidad de la Gestidn Plblica NTC GPIO00: 2009,buscande mejorar la
prestacion de los servicios del objeto social de la Empresa en desarrollo de su Plan Estratégico.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos de la Empresa de

Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal. (Empleados Publicos de Libre Nombramiento y Remocion, y
Trabajadores Oficiales vinculados mediante contrato de trabajo).

INSUMO: Convencion Colectiva de Trabajo, y las propuestas presentadas por los trabajadores en las
diferentes encuestas realizadas al personal con |los propdsitos referentes a Gestion Humana.

PRODUCTO: Plan de Bienestar Social y Estimulos.

USUARIOS: Todos los trabajadares.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Pidginalde5




Tipo de Documento

s ® >» ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR Pracedimisnto
- ( F SOCIAL Cédigo
Ermprooo do Soudsdussio, —— 51.20.02
Alcartarifado y Azeo de Yopal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Version
m- 2014-12-19 Modificacién 04
2022-05-05

Bienestar social: Es el conjunto de factores que particlpan en la calidad de vida de los individuos vy sus
famillas y estan orientados a desarrotlarios integralmente.

Plan de Bienestar social: Es un Plan disefiado para elevar los niveles de satisfaccién, eficacia, eficiencla,
efectividad e Identificacion del trabajador con el servicio a la EAAAY, programando actividades recreativas,
lidicas, artisticas, culturales, promocidn v prevencion en salud, educacion y vivienda, atendiendo las dreas
de calidad de vida laboral y de proteccion y servicios sociales.

Estimulos: Son acciones destinadas a promover la competitividad en los trabajadores con el propdsito de
potenciar su desarrollo personal y por ende la productividad laboral.,

Incentivos: Son estimulos destinados a satisfacer y complementar el desarrollo de los servidores a nivel
familiar e intelectual.

Plan de Incentivos: Es un Plan disefiado para crear condiciones favorables de trabajo con el fin de
reconocer el desempefio excelente a nivel individual de los trabajadores, en cada uno de los niveles
jerdrquicos y al mejor empleado de |a entidad, asi como los equipos de trabajo que se inscriban y desarrollen
un proyecto que la beneficie, dandoles valor agregado a la gestién vy al desempefio gue adelanta
cotidianamente.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | DOCUMENTO O
REGISTRO
Disefio del Plan de Bienestar Social y Estimulos, :: ST )
IMICHD Instrumento parm
+ rmedir
Clirna Laboral
Para disefiar el Plan de Bienestar Social y Estimulos, e telirets 5as 51.20.02.01
deb&q realizarse 2 encuestas, para establecer las medir clima |ahm,f] v Encuesta para disefio
recesidades y generar los programas. Encuesta para disefio da Todos los dei
programa de estimulos Trabajadores programa de estimakos
Basados en la metodologia propuesta por el DAFP se los trabajadares, i
realizard el diagndstico de MNecesidades siguiendo los R e Farrmato bers I
i % tebulacian
siguientes pasos: + del Instrumento para
Tabulacion de Encuestas ’ . c||mﬁérma|
) . I Técnica Ofici
Cada trabajador debera llenar la encuesta para medir E:umaé:a WL Recﬂ;r::&: HLTHEI?:E AHENIER
clima laboral, donde surgird el diagndstico para : Farmato para la
¥ tabilacian

intervencion de uno de los capitulos del Programa de
Bienestar Laboral, asi como la Encuesta para realizar el
diagndstico y determinar el programa de estimulos.

Se tabulan las encuestas y se generan los Informes
pertinentes con propuestas y estrategias para ser
presentado a la Gerencla de la Empresa,

Teniendo los soportes de |los dos informes se disefia el
Plan de Bienestar Soclal y Estimulos; con sus
respectivas.

Generacién de Informes
de Clima Laboral y de
Incentivos.

¥

Disefic del Plan de
Bianestar Social
Y presentacion al comité

ajacutiva

Profesional Oficina
de
Recursos Humanas

Profesional Oficina
de
Recursos Humanaos
Gerente,

e |8 encussta pers e
disefio ded progeamsa de
estimulos
5120002 04

Formato para
presentacian
de farrmes
51.20.05,04

Formate para disefio
e
Flan-de Bienestar
Social v
Estimulns
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estrategias y propuestas de Intervencion, y se presenta e Directores y Asesor S1.20.04.05
en el Comité Ejecutivo para que se realicen los E:l;‘;i;i’;ﬁﬁud‘;ﬂ a Juridica
respectivos aportes, se realizan los ajustes y se Estimulos es Adoptado par ACtn Advenistrativo de
aprueba. Resolucidn Gerente 5%??;521

Establecido el Plan de Bienestar Social y Estimulos se
adopta mediante acto Administrativo y se socializa en
Comité Empresarial y con todos los trabajadores.,

Una wvez socializado, se ejecuta el Programa de
Bienestar Social y Estimulos, y al terminar cada
Actividad, se realizard control de asistencia v
evaluacion, para lo cual deberd llenarse cada formato.

La DOficina de Recursos Humanos presentara un Informe

LUna Ver adoptado se
soclaliza en Comibé
Empresarial ¥ con todos
los trabajadores.

socializado =2 ejecuta v se
realiza evaluacidn a cada

actividad.
v

Se presenta informe anual
de ejacucitn.

Comibé Emprasarial
Trabajadores

Técnlca yio
Profesional Cficina
de
Recurses Humanos

Profesional Oficina
de

Formato dé Eveluacidn
e Fan de Bignestar
Spcial y Estimulos
51, 20L02.06

Formato de control de
asistencia Bienestar
soceal 512000207

Forrmata de Evaluacidn
de Plan de Bignaeskar
Soclal y Esbimados

anual de la evaluacidon del Plan de Bienestar Social y Hastirste Humanad 51.20.02.06
Estirmulos. EIN A aC -
presemtaciin
de infarrmes
51,29.05.04

1.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Instrumento para medir Clima Laboral 51.20.02.01, Encuesta para disefio del programa de estimulos 51.20.02.03,
Formato para la tabulacién del instrumente para medir clima laboral 51.20.02.02, Formato para la tabulacion de la
encuesta para el disefio del programa de estimulos 51.20.02.04, Formato para presentacion de informes 51.29.05.04,
Formato para disefio de Plan de Bienestar Social y Estimulos 51.20.02.05, Acto Administrativo de adopcion
51.09.01.11, Formato de Evaluacion de Plan de Bienestar Social y Estimulos 51.20.02.06, Formato de control de

asistencia Bienestar social 51.20.02.07.
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2. APROBACIONES
ELABORO: REVISO: APROBO:
ZULY BENJUMEA MARTINEZ ADRIANA CRISTINA ROSAS JAIRD SUET PEREZ BARRERA
Lider del proceso VALDERRAMA, Representante legal
Representante por la Direccidn

3.BITACORAS DE ACTULIZACION

Version | Fecha de Aprobacitn Item Modificado Motivo Aprobado por:
2014-12-19 Minguno Aprobacion inicial Representante Legal
01
2016-12-28 Documentos relacionados Actualizacidn Representante Legal
02
A Nombre del procedimiento y T Comité de Gestion y
03 2021-10-27 Responsable Actualizacion Dezempefio
2022-05-05 Documento o Reglstro Actualizacion de Comité de Gestion v
04 codificacidn vy formatos, Desempenio
inclusion formato nuevo
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Es meesatio gue recuende dilgencar [ns Campos que & refieren.a datos generales, va que efos iaclikan una adecsda

DATES GENMERRLES
Carga!

Terrgd abe wervicka: _____ génane: P M___

Bstade chvil; Edad: Fayel de Escolesidad

Cludad de Nadmisnto:
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Th | Tolnlmente g o

A 1 De ACuerdo
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TD : Totalmente en Desicuerds
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TTER 1)

1. Ceemnzor ba miskn ¢ 1a visidn & mi entdad.

i Los abjetvos da me entidad son danos.

3, Les emplaados oe M entidad ponan en practica fos valores instibucionaes,

4. La artidad ma Cime an cuinta gacd o planesidn di s adhadades.

5. Cubribe cof lod redlrsds nacisancs para realzar mi rabajo efficentemente

E. Ein e dron antenames B prigadades seea el desarvado del trabape.

7. Los procedimigntes de mi dnes de trabajo garantizan la efectividad de las arcionss gus
o= reabzan.

. Consdarg que e Rengiones sextan clafarmsecdtn debermminadas.

4. Entiende claramaite ml pagel danine del doa do trabads & B quo peiangzoo

10. Sienbs goe estoy ublcado =0 o cargo ous  desempefio, e gooerdo con mi
pangorrig b ¢ hasdidadag

11, Generslmentz la persora ges se winculo o la erkldad recis on entrenamiente]
BasCUBGn pars nealivar = trabajo.

12. in capackaciin &5 una pronicdad en la antidar.

13, Estoy saticfecho con las actividades do benestar que s realzan en la entidad.

14, La anbdad me incentiva uands Jcanzo mis objeivos vy meas.

15. La enticad conoesse los Encargos & l8s personas gue oS merecen

1A, M| [efe tisne b comacimisnbos ¢ destrezac psea dirigr = dres.

17. Mi jefe es coherente en sus argumentbos ¢ planbssTeerios.
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18, Tn mi Area, of jofe wigna les carging de Lrabajo o formg aultativa,

14, Hi jefe asigna & rabaje tonkeeds an cuenta les conodmiento y Febilidedes de wrs
Inﬂ-lh-:nd-uru.

20. B tratn gue recibo de mi jefe e espetunss.

71. Mi |efe bene en cusnin oS sugerencas que ke formuko.

22, R de mi jele retralimemacan (obesrvicsngs) tanle 09 aEpedor posibvig oxmo
i n

23, M1 jula P Chfed @i CUGNED D dosa rroller tratagos Importantes,

73, Ho tEngD QuUE consdBar con mil Jele bodas I oockores 0 Sopar en f realoecan Ol
trahajs,

25 M Jals e ekhva i Faosmocn i Fabato.

26, En omi dres de frabajs o= ha lograde un nivel de comunicacian con mis oorpaneros de
trah uie fadira el e o5 nesultedon.
7. Me enters & |0 que bcurme an mi enbidad, mas por comunicaciones choales que par

1 P CaC0 et infnrralos.

I8 Ewigte un nivel soecusdo de comunicecian entre les difirentes doeid de la enbednd,

29. En mi drea compartimas informaciin Gt para ol rahigo,

30, Estoy sefisfects con s forma en que me comumiog oon s Sompaianas.

31, Cuands @ege un problema, s con exactibud quien debe pesalveria;

A2, Bn i A S8 Crabape se Moman el Erebads & gnape.

3. Loe abjelivis & 56 QRUPLS &0 G GUE ¥0 e PAEKIRSE0 100 compartiins por todos sus

rarbEs.
" fque lag personas de los gropos en gu= he particdpado, spoten b que se
eapana e allas a realizaciin de bas taress,

35, M grops trabags con Autonomia mespecin 0 pies grnapos,

36. Las depisiones que toman los gruped di brabajo-da m deea 500 agoyadac por ol pefe

37, Tengo las hebilidaces regeeridss para realizie mifrabiajo,

38. En mi brabajo hago una buena ghilracsns de mis coadimbeniog.

39, Pusdo marejer odecundoments mi cangs de trahsds,

& Supene e edpactativas gue mi jefe Hene sobre mi dessmpsnio

41. Emm&mmuﬁmem cusndo sea necesano por @ blen o la
|entided.

42, Me sienle mativeds gara trabajar por o mejoramiento de los procesos de trabajn.

41, Tengo clarided de por qué realiEo mik rebajes.

44. Mo gnouentne seEtstecno con &l trabejo gue repkra,

A4, M1 i de traka e Hedsd un amblenta fighon segurn [ergonomia).
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45, Mi drea de trabajo permancin ordendsda.

47, Mi drea de trabajo permanece lmpla,

48, En mi #res de brabajo se edpcbiss pporivmaments 1as actividedes de mankenl miente)]
| G st (I BCRSATIES.

43, En mi &rea de trainajo no hey contaminacin auditiva [nEds],

50, En #nil dron do trafaio (s famineion e b sdecuids

L. Hi drea de oabaje Dene oafickste vanbia ddn
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Facha; Hara:
Nonbea trabajader:
Cargo:
Actividad: "

Gbjetiva 1! Establecar s las atividades realzados oernplen los objetivos propuestos de
rmajoramiante 8n la Calidad de Vida Laboral de los trabajadarnes
Objetivo 2: Determinar el nived de satrsfaccion de lag acbvidades

1. Sobre la Actividad
1. Cual es su grade de satsfaccién da la actividad pue acaba de reslizar

Muy Satisfecho
Bastante Satisfecha
Paco Satisfechn
Mada Satisfechs

2. La lagistica utlizads pars &l desarroby g8 & actividad cumplio sus expectatreas?
S N

Par gueT

3. Esta actividad cumple @l prapisito de elevar sy calicled de Vide Laborat ¢ Probeccian
Y Semrda

£i Ko

Par gu=?

Obseryaciones:

Gracias por Su Bempo
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INFORMACION GEMERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiente para la Elaboracidn del Plan de Capacitacion, Inducciin y Reinduccion.

RESPONSABLE: Profesional Oficing de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Establecer las etapas requeridas para la elaboracisn del Plan de capacitacién, Inducclén y Reinduccian de la Empresa de
Acueducte, Alcantarillade y Aseo de Yopal, atendiendo los lineamientos propuestos por el Departamento Administrativo de la Funcidn
Piblica (DAFP), an cumplimients de la Morma Técnica de Calidad de la Gestidn Plblica NTC GP1000:2009, buscanda mejorar la prestacidn
de los servicios del obijeto soclal de la Empresa en desarrollo de su Plan Estratégico.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a todos los servidores Publicos de |a Empresa de Acueducto, Alcantarilado y Aseo de Yopal,
(Empleades Piblicos de Libre Nombramiento y Remocidn, y Trabajadores Oficiales vinculados mediante contrato de trabaja).

INSUMO: Necesidades de Capacitacidn detectadas en las actividades desarrolladas ¥/0 proyectos propuestss por cada drea de trabajo v
que se encuentren debidamente docurnentados, soportades v relacionados en los formatos dispuestos para tal fin.

PRODUCTO: Pan de Capacitacién, Induccién y Reinduccidn.
LUSUARIOS: Todos los trabajadores,

TERMINGS ¥ DEFINICIONES:

Aprendizaje: Proceso para que el trabajador adquiera conocimientos téenicos a través de |a experiencia, la reflexion, el estudio o la
informacidn,

Capacitacion: Proceso educativo a corto plazo que utiliza un procedimients planeade, sistematico y organizado medlante el cual los servidores
adquieren los conccimientos y habllidades técnicas necesarias para acrecentar 1a eficacla en ol legro de las metas arganizacionales.

Desarrollo: El erecimiento general y la intensificacidn de |2 técnica ¥ capacidades de un individuo a través del aprendzaje consciente e
Ineonsciante.
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Educadion: Un proceso y una serle de actividades destinadas a capacitar a un individuo para asimilar y desarrollar conocimlentos téonicos,
valores, comprensiones, factores que se desarrellan no solo con un campo de actividad reducido, sino que permite definir, analizar y

solucionar una amplia gana de problemas.

Formacién: Es un esfuerzo sistemdtico y planificado por modificar o desarrollar el conocimiento, las técnicas y las actividades a través del
aprendizaje, conseguir la actuacion adecuada de una actividad o rango de actividades en el mundo es capacitar a un Individuo para que pueda

realizar convenientemente un trabajo o una tarea dada

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUMIGRAMA RESPONSABLE R
Dissfc del Plan de Ca i
o del Plan pactacién
Basados en la metodologla propuesta por el DAFP se lj{_
realizard el diagndstico de MNecesidades siguiende los HEwiie VR
siguiantes pasas: Rag _E""':’mm"ﬁm
Cada trabajador de acuerdo a sus necesidades llenard el s
formato de Registro de Mecesidades Individuales y lo remitird (ricdwichusad
al Director de Area para evaluacién. La capadtacién
solicitada debe cumplir el propdsito de atender una carenda Registro de
de informacian, conodmients, habllidades o actitudes para &l | Todes los Necesidades
mejor desempefio laboral o atencer objetivos estratéglicos trabajadores Individuales
institucionales, 21.20.03.01
2 Saliciu
El Director de Area recepddn todos los formatos de I;rahaﬁ L
necesidades Iindividuales v en coordinacidn con los lideres de
proceso, establecen por orden de prioridades v con la
poblacidn 9I::]et‘wu el formato Consolidado de Necesidades de 8
Capacitacion por Dependencias., y se remite a la oficina de
Recursos Humanos, l

Pdpna 2 oe 6




a T o Dooumeanto
é PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE " Procedimient
€ ¥ ¥» CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Cédige
Al Tmﬂéﬁﬂmn - = 51.20.03
LA LY Facha da Elsborackin Fecha Uitima Madificaciin | Wersicn
2014-13-19 2022-05-05 [ 05
La oficina de Recursos Humanos recepcionan todos los Lisnar Consolidado de Gerente, Directores, Consolidado de
formatos de Consolidado de Necesidades de Capacitacién por Hecesidades de Asesor Juridico, MNecesidades de
dependendas y establece el formato de Consolidado de Capacitaciin Emprasarial Profesionales y Capacitadon
Mecesidades e identificacidn de soluciones de capacitacion, par Direccidn Lideres de Proceso 51.20.03.02
revisa toda la oferta disponible v consolida la informacidn. ¥
Terminado ese proceso cita reunlén con el Gerente,
Directores, Asesor Juridico v Profesional de la Oficina de Se Remiten |os formatos
Planeacidn, para determinar & Plan de Capacitacién de la 51.20.03.02 a I3 oficna Ofertas de
Vigendia, alli se definen las capacitaclones requeridas, la de Recursos Humanos y Profesional Oficina de Capacitaciones
poblacién obfetivo, los costos, fecha de programacion y se busca ofarta Recursos Humanos Externas y/o
control de la misma. dispanibie. ; propuestas internas
Establecdo el Plan de capacitacién se adopta medisnte acto e
Administrativo y se sodializa con todos los trabajadares, Amian Gerents, Gerente, Directores,
Directores, Asmsar P
Turidicn prafasional Asesor Jundico, Cansolidado de
Una vez soclalizado se ejecuta el Programa de Capacitacidn, Ofidnn e . Binwss Profesional de Necesidades @
y al kerminar cada ejercicio de capacitacidn v/o formacidn, se Humanas Lienade de Recursos Humanos identificacicén de
realizard |a evaluacidn de la capacitacidn, para lo cual deberd formata 51.20.03.03 saluciones de
Henzrse el formato de evaluacién de capacitacién y se capacitacién.
entregard en la oficing de Recursos Humanos, junto con las @' 51.20,03.03
memarias y/e certificaciones,
Cipactaciones IJ_Q
La Oficina de Recursos Humanes presentard un informe e y
anual de la evaluacion del Plan de Capacitacidn. \\
Profesional oficina de
Plan de Capacitcion Recursos Humanos, | Acto Administrative
mediante actn Diractor de adopeidn
administrativa Administrativo v 51.29.05.08
+ Financiern
Gerente

BB
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<« b5> PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE  Srocadimints
> >> CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Chdgo
B 71 7 gk Fecha de Elabarackn Fecha itima Modificaciin Varskin
2014-12-19 2022-05-05 0%
INDUCCION:

Todo trabajador debe recibir la induccién al cargo en el cual va a
ejecubar sus actividades: Manual de fuRcionas ¢ respensabilidades,
estructura erganizacional, lineas de Autoridad v jerarquias, Sistema
de Gestibn de calidad de la Empresa, Codigo de Etica v Buen
Gobéemna, Frograma de Sakid Ocupacional ¥ Seguridad Industrial,

Obros temas de induccidn podrén ser exigidos por cada Directar de
Arep.

RE- INDARDCION:

Los temas de copacitacion ocuye objetive especifica NO se havan
cumplido o no se evidencla claramente §a Eficacla de dicha
capacitacion, deberan ser tratados como temas de re-induccidn v

anexarse nuevamente al programa de copacitacién,

Registro de Tndeccidn

COMISIONES:

Todo trabajador se encuentra en comision cuando con
autorizacion de la Gerenda deba desplazarse fuera cde su
lugar de trabajo a realizar actividades destinadas por la
Empresa y debera cumplir el siguiente tramite:

1. Solicitud escrita indicando 2l objeto, desting v tiempo por
parte del interesado (Adjuntando los documentos soportes
cuando existan) presentada a la Direccidn para su Vo.Ba, y/o
Formato de Saolicitud de Comisidn,

£, Aprobada la comision por el Gerente se remite a Recursos
Humanos para elaboracidn del documento que soporta la
comision {(resolucion) v este deberd reposar en la hoja de
vida del trabajador; en caso de requerir recursos econdmicos
se dara inlcio al trémite normal de la cuenta.

51.20.00.04
i Frofesional - Aux Admivo Acla de cornprmamisas ablcoes
g Recursas Hsmanos 51.20.03.05
REaliEar Capaciaciion
inducoitin yfio re= Profesional oe Seguridad Carta de Fresentaciin
Induccidn ¢ Lisrar TIndustrial e Trabajados
Fafratas 31290030
Jefe nmediato
Carta de Blenvenkls
[irector de Anea 51.29.03.30
Forreate control dip
asistenda capadtaciin
51.20.03.04
£
K
Solicitud de
comisian formato
ARSI Solicitud de Comigibn
51.20.03.07
Director de Aren
Saliciud de capacitacksan
Tl ) Lesgal :
s Representanis Laga S1.E0 00,08
Prifesional de Recursos Aeto Adrrirtistrativa de
Humanag Comisiin
51.79.05.08

Fagina 4 de &




Tipn de Dooumenio

ac b> PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE Pracedimienta
S CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Sk
e Fecha de Elaboracién ‘ Fecha Litima Moddicackin versan
A014-1F-19 W 2022-05-05 a5 i
EVALUACION DE LA EFICACIA DEL PLAN DE CAPACITACION:
La eficacia del plan de capacitacion se determina a través de W Evaluaciin da Desempeis

tres fuentes:

L, Por las evalyaciones de desempefio en las que el
empleado manifiesta si ha recbido capactaciones y su
aplicabilidad en el desempefio de sus funcones,

2. En la verificacion de eficacia 3 cada capacitadén dejando
evidencia de la misma en fa hoja de conkrol de asistencia v
en el formato de la encuesta de satisfaccion en la cual se
determina sl i tema fue eficaz y si aste amerita reinduccidn.

3. En |a Tabuiacion de |3 calificacidn que deben llenar bodos
los trabajadores que sean comistonadas 3 una capacitacidn

Furminin de Eysluscon dal
Do om i, Fiserials cha
Regeto de capas incionies,
Formasia de Evaliscion ds

[rirector Agminksiratia y
Financiera
X
Frofesional e Racungos
Hmanos

Adminstrativa
£1.20.05.02

Evalsscon de Desernipeiia
perativia
51.20.05.03

Formato da Evaluacion de
Capacitacibn
21.20.03.08

Formato control de
BSistenca capacitaciin
51.20.03.06

1, DOCUMENTOS REALACIONADODS

Reqgistro de Mecesidades Indlviduales 51.20.03.01, Consolidado de Necesidades de Capacitaciin 51.20.03.02, Ofertas de Capacitaciones
Externas y'!fﬂ propuastas intermnas, Consolidado de Necesldades e identificacidn de soludones de capadtacién 51.20.03.03, Acto Administrativo
de adopcion 51.20.05.08, Registro de Induccidn 51.20.03.04, Actd de compromisos éicos 51.20.03.05, Carta de Presentacion Nuevo
Trabajador 51.29.03.30, Carta de Bienvenida 51.29.03.30, Solicitud de Comisidn 51,20.03.07, Solicitud de capacitacin, 51.20.03.09, Acto
Administrativo de Comisién 51.29.05.08, Evaluaciin de Desempefio Administrativa 51.20.05.02, Evaluacién de Desempefio Operativo,
51.20,05.03, Formate de Evaluacion de Capacitacldn 51.20.03.08, Formato control de asistencia capacitacidn 51.20.03.06

Pdgina 5 de &




«c b> PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE T prcesdimnts
£ " 3» CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Codiao.
T [ Facha de Elaboraciin Fecha Ultma Mod|ficacién versién
2014-12-15 Il]']l"_—EIF;ﬂﬁ 05

2. APROBACIONES

ZULY B EA MARTINEZ ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA JAIRD BOSS PEREZ BARRERA
Lider del proceso Representante por la Direccién SGC Gerente EAAAY, EICE.ESP

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versidn Fecha de Aprobadién ftem Modificado Mativo Aprobado por
01 2014-12-19 Ninguno Aprobadin Inkcial Gerente
02 2016-12-28 Documentos relacionados Actualizacidn Representante legal
Comité de Gestion
03 2020-09-30 Induccion - reinduccidn Actualizacion Desempeno J
item 2, apartado comisiones Comité de Gestion y
D 2021-07-06 v/ capacitaciaries Aprobacidn farmato Desempeiio
Aprobacidn Muewva formato Ly Li
AE o Comite de Gestion y
05 2022-05-05 Actividades Actualizacldn de farmato 51.20.00.04 Desampefio

Pagina B de &




Ti de Do o
ik FICHA DE REGISTRO DE NECESIDADES | ' fomeate
« > INDIVIDUALES Codigo:
i ey, Bt 51.20.03.01
enral Fecha de Elabarachdn: Facha Ulbrma Modificacdn; Versibn:
I014-01-15 2014-12-149 2 |

DIAGNOSTICO INDIVIDUAL DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AREA DE TRABAIO:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:
E DE
PROYECTO O FUNCION | NECESIDAD DE CAPACITACION # | _NECESIDAD
*[ | *C | *H

*1 = Infomaciin
*C = Conoclmiento
*H = Habilidades

Firma funcionario
Ejermpho:
5i para un proyecto de los sernvicios de acueducto, akantarllade v aseo, un funcionaro
requiere de cierta informaciin y otro de la misma dependencia, para & misme proyecto,
requiere manaje prActico del aswunte, 5@ deberan mamcar en lB casilla “clase de
necesidad”, para el primemno Informacidn ¥ para el segundo Habilidades.

z L8 ross a5 ke e capacilncion oo pUtds SOAM COMG 1 CErend e e diba maoin, deconocimenios, hebilidesos B scifuoes sue
PSRRI LG [eR T B i po e desampeter ums [uncidin o dbar
Irtarmaciiing Camusto s detos, hechon, pames, peoycton, popamas, sl s, i mn § sfimcin e gus constsyen e
smbmrin du imSato ¥ W opeeciones ¥ e osesos popos du s leee qua se pesssen al enpieeds ¥ g deie debe
SemIpmmnOar iy il lead 08 b fusloesd n de s lmbego
Cewrudsimibenhn ;. Corjents &5 tbrcepies quo dobo possar ol fncoomba como TEAullaad b S eatudbo s, casmiencias o
ITherns e vl £2on la namlied i ques detonmiman ces I05 NS ¥ BT LSO N labe mice.
Habilidices : Conjusin cn desimoms ma 5 e 5 0800 S rackonkes equcd os pem o desompsiic beml

= Faonei & ik pleln g proooimises ol Dt smen o #0 e Tara o T 1w Pl



Tipo de Dooomento:
‘ CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE Formato
CC¥D» | CAPACITACION POR DEPENDENCIAS Codiga:
ST 51.20.03.02
— Fecha de Elaboraddn: |Fecha Uitima Madificacidn: Varsion:
2014-01-15 2014-12-19 2
PROYECTO O w g POBLACION DBIETIVO TEL
vcoseon (2 8| wecsouoespe | S ceamaon
RECILERIMIENTOS POR CAPACITACION BOR NIVEL JERARCILICO
DEPENDENCIAS g g
Al *B | =C | *D | *E
1
F
3
4
5
7]
i
B
*A= Directivo y Asesor *B= Profesional
*C= Técnico (Tecndlogos y/o Técnicos) * D= Asistenclal Adminstrativo

*E= Asistencial Dperativo

F e Dunesas da Aiim

Este formato se diigencia después de haber realzado los del andlisk de
necesidades de capacitacion del grupo e individual.

En el primer bloque se registran los proyectos o funciones para los cuales los
funcionarios han declarado tener necesidades de capacitacion.

En el segundo blogue se describen las necesidades de capacitacion identificadas
por el drea para poder cumplic,

En el tercer bloque se registra el nimero de funcienarics que declararon tener
requerimientos de capacitacion para desempefiarse en cada uno de los
proyectos o funciones registradas, reagrupdndolos por nivel jerdrquico.

Las convenciones sobre estos niveles aparecen en el cuadro.

= Fovida Asa plala del proosdimiem dal [oeer sTeo f oSS 08 1IFCHn e e

Carern 0 Ko, -4 * Teonod! (F) AS2070 « /i) AT22720 - (B} E1TTHET Y foc (0} 6722407 Pigiee 3 pe 3
Livwa de Sdervcitn o Dhende L0 a0T.E00gTR G S0 SRMEESEMEGE * Mo « Cmanany



Tipo de Documents:
«< ‘-j} CONSOLIDADO DE NECESIDADES E IDENTIFICACION DE SOLUCIONES Formato
g st Adueteoia, DE CA.PACIT#.CIDN Codigo:
N R e 51.20.03.03
Fecha de Elaboracidn: Facha Ultima Modificackan : Versian:
2014-1-15 2014-12-19 2
Necesidades de Capacitacion Soluciones de Capacitacion
Poblacidn  objetival
£ pive Prioridades |Modalidad
= T oridades odalida .
Répenstencias ?:::u:as Prioridad ;_ 1|3 g §- |comité  delde Oferantes Costos Ir:\;mtildad fresTa H:: - idn i
¥ i g ! :E capacitacién fcapacitacidn e i i e
'
i i
* Formabc Adopiads del proteditiets de Ospertarent & drieit iatise dels leesn Bl
Cartra 19 No, 21-34 * Tekvbnos; (8) 6322720 - (B) 6122729 - (8) 6355417 * Fax: () 6322487  Péging 1 de 2
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FORMATO DE REGISTRO DE INDUCCION ¥

Tipo de Documents:
Formaso

{hores de Recursos
Heirmaarss

wolmerens de hesmthntn, REINDUCCION slﬁﬁ_m
E.I.-ﬂ'.-E\I- EEP Pechis de Elaboracion: | Limia Facha da Modificacin: Werskn:
ot 2014-12-15 2022-05-05 5

DATOS GENERALES

Nombea del traldadar:

Canga:

Areg da Adweripoicn:

Fecha de ingreso: Faiha de Indoicidn o Reinducdion:

Parfil déf puingtn:

Tipe da contrata; Libre Momb ¥ Rem  Trabajador. Of, Marta Trobagador. OF, Temporel  Pasanbeihprandiz

Induccide (Personal de musve ingresa): [

Renduccin (Camiblo de 4r93 & adicripabn o cambio depusstey; [ |

RESPONSABLE i T o

Présantacion  (Bcaiiicacion Al dehe F

Inmediato) v benvenida.
Entraga de copia del Marusl de Funciones.

¥ Compebenoas Lasoraigs.

Beindiccdin  por nuevas funcones del
cargn o camblo de drea de adscripoidn o

| peressta,

FEainducciin en = possto trabaje o complir
s afios conseousives de desaitgsdio an el
= ek

s de Biica y Buan Gabema

Oficing de
Indumrial

ASpeCing gEneraies y Wgaks te Segunbad
¥ Salud an o Trabajo,

Frocedimeentos seguros. para @ desarralo
da lak fu

Presentackan dal Trganizadanal,
2l SEC, Cidige da ¥ Buen Goblema ¥

Cificing de Conbrod
Disdplinaro Intesmo

dal Esquema Cirganizacianal,
al SGC, Cidige de Etes v Buen Goblema y

Eficing de Slstemas

Mapn ce Procesos.
Azignacdn de glaves ¥ prolccolos de
i

O da oo v
Prooenos

[nduccian &n uso adecuado & Gestor
Documental, asignacin  de  suans,
COMAraEE Y pErniscs de siurdo a8 i
Turciones del oarge.

Lnidad u Oficne de |
Adscripcsn [ Jefe
| Dnmediata) |

Presentacion de Ine  procadliveentos &
desarmolis @ mddcidn &l puesio de
| traban,




‘ Formata
( ) FORMATO DE REGISTRO DE INDUCCION ¥ Codigo:
Empria s Atmccin, REINDUCCION 51.20.03.04
E.LOT-E5P . Fecha de Eaboracidn: | URima Fecha de Modifcacsdn: Weridn;
i 203E-13-15 F2F-05-05 5
Indicacidn del lugar de trabade, equipas ¥
mabenal asgnads para & desarrolo de las
Unidad de simacén | Dotackdn: Entregs v uso sdeosads.
{Evimran hojas s & Mo ho. D hagas:
Nombre del trafeiador que recbid i Indueodn o Bainduscadn —
Wombre del Cirecior da Area cie adsoripodn
tombre Témica Ofigna de Recuses Humanas Firma

Momibre del Profesional Oficing de Seguridad Industriai

Momiore del Jetn Ofdina de Contiol Diecipinario Inbomo

Nomore del Profesionel Dfiors de Setemss

Nomiore ded Bofesional Ofidea de Archive § Proceces

Nambre del Jefe Inmediato

Nombre: del Professnal Usidsd 4 Amacin




Tipo da Da nto:
FORMATO DE DECLARACION DE i
ax $ 35| CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS e
s s ETICOS
-u-n.i-'l-ntl:-__ Pk 51.33.03.05
- - Fecha de Elaboracan: |Fecha Uitima Modificacan; Vearsian:
2014-1-15 2014-12-19 2

Entiends gue los deberes de comportamiento y las oonductas
consignadas an aste documente son de abligatoria aplicacidén v que
sy Incumplimiento, inobservancia o permisividad pueden derdvar an
sandones discdplinaras intemas v la terminaden con justa causa
del contrato de trebaje sin perduico de las acciones
administrativas, en 2l campo civil o penal, gue pueda inicar la
Ermormsas,

Me comprometo a denunclar ¥ abstenerme de encubrr todo lo gua
contravenga estos lineamientas, al igual que las politicas, nermmas,
procedimientos, contratos vy reglamentos Intemos v utllizare para
ello los canales o mecanismos dispuastos por la Emorasa,

Declare gque al presente cddigo de ética me fue entregado a mi
ingreso o en algin momento durante mi vinculaddn a la E.AA.A.Y.
para mi canodmiento, lectura, entendimiento v aplicacién, y asumo
€| compromiso de su debido cumplimiento.

En constancia de lo anterior, firmo &l presente documento en Yopal,
a los dias del mes da del afio

Mombre legible del trebajador:

Flrmia:
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EN ESTA EMPRESA VIVIMOS CON PASION NUESTROS PRINCIPIOS ETICOS
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Tigo de Cocumentn:

CONTROL DE ASISTENCIA - CAPACITACIONES Ll s
st 51200306
Nmﬁﬂ%ﬁuﬁ Teganl Ficha de Baboraciing Ultima Fache de Hndificycl de: Versidn:
R 141202018 S/0N2022 5
TE&LA:
":I'“l: HORA:
Instrucior:
Objstan:
[ ROMBRES ¥ APELLIDOS CEDLILA CARGD FIRMA




Tipe da Dogumerto;
: Formrata
<« é » SOLICITUD DE COMISION ol
": '«I‘E_l-u_ § =1 51, 200307
WA Facha da Eaboracion: Fecha Lilams Modfi-acicn
SOLI-5-20 2054-12-19 F

Soicited pam reconocimeents v page e waticos v pastoa de viege Empress de Acusducto,
Al anitadlade ¢ Aeso de Yopal, de scuerdo o la Regslucion Mo, 445 de 2310,

Mimen de Cadule de Siudadania Luger de Expedicion

Jpstificacidn de e ©omeisn:

Mambre v Céduls
Cargo



Tipm te At it
i @ e FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACIONES A=
TR R Coriga:
R 1% bR
Faci de Fhibgmion Feund Libeea Massizaian: S 100A 0
A0 45 fiirel, W ] g

NOMBRE DEL TRABATADOR:

CAaRTO:

FECEA DE CAPACITACION; W? DE HORAS,
ROMSRE DE LA CARACITACION: —
BRTICAD O CONFEREMCISTA:

DEIETIVO L, EsCabiocer Si ia5 20000es S8 Sermacion curmphim oo ios chistives oropuestos v svidencir ks apores o dessrroliacs
orgesdraciomal.

DEETIVO 2.Docerminas &l nivil de diffaccion de in mocion da formacion

1. Sobre [a capacitacion (margse con wna % s respuests cormects )
L La capacitacion cumplis oo @l abjetten  progassste w'n suE expectathias de formacion 7

-t 1 —
|Forgue
1, Lo capacitacion recibids cubris ascesidades doi(margua con une @ la respeests correcta)
1 la capadiscion tiens relpcicn (eect oon 35 Tencaned disemdatadas 7
i 1 e  —
(P
10w guw lermn riegads o pprendiln @0l CBpGOTAI0N 06 S0 TSN Whaiel 7
Jesre.

3. Lo fowros: srriragedes senocias v cert fosc pn?

H  — | e il
LT T DR O e e SO DRt DA & SFed M ek 7

P — e =1

Enuncis wousoires areaso cigod debers yenemiine?;

3. Sobre la loglstica
1 i mitio sscogitc e de i e, | OJUTETHE 1 FESEa iS1E)
L Lok herramienes alagize fuermne b agasuadns?
JORSERVACAIRES |
GRACIAL B0 U TiEwmd




Tiguin alis lind aifbundolah.
” FORMATO DE SOLICITUD DE Firmem
« &>» CAPACITACION —
"“I-l.‘-'--- [ —— r—— mﬂﬁﬂ_w_. s
it L FIFREE 1
Fechia; N
| INFORMACION GENERAL

Iunrrtre y apeilidas del solcitante:

|D‘|rE|.'.l'-I‘EI'I:

IH-:mI-r'a y apallicos dal solcitanty:

{Cargo:

IUlrEDI:iDﬂ:

IH.nmI:ur-n y apellidos del solcitante:

IL'-drgu!

| Cireccon:

|Eecha inicia: Feches Firusl:

Terna:

Cursoc Taller: _Diplomanda;_______ Semindno; Conferancia;

|Cijetiva;

|  RFOUERIMIENTLS OE LA CAPACITACICN

[Nemire de ls capacitacion:

FEnsiciad:

rH.I.IITH'Iﬂ de Funcionarias gue asisien:

[Howas que se cerifican:

[Mcadalidad;
Prsenciad; Semigresendals Wirtual:

Fifaan DEL SOUCITANTE FER A DHRECTOR: FIRRA GEREMNCLA




I I : Tipo de Dacumenta
' | INSTRUCTIVO DE INDUCCION ¥ INSTRUCTIVO
| @ ‘}:_: | REINDUCCION AL SGSST e
I *"‘"i'rf’.:"?‘:‘i‘-""'h"‘“‘ ' Fecha de Elaboracian Fecha Witima Modificaciin Version
Eh A | 2021-05-21 2021-05-21 i

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

RESPONSABLE: OFICIMNA DE RECURSOS HUMANDS,
La induccidn o reinduccién a2l SG55T es un capitule del PIC desarmpllado por la Oficina de
Seguridad Industnial

OBJETIVO: Brindar informacién Inicial a los trabajadores y funcionaries publicos sobre el
funcionamiento del Sistema de Gestién de Seguridad v Salud en el trabaje, Plan Estratégico de
Sequridad wvial y Planes de Emergencias y contingencias, o relnduccidn en los mismas
componentes, cuando en el desarrcllo de las actividades es requenido.

ALCANCE: Servidores pdblicos con contratacion directa, vinculados para el desarroilo de
actividades de la prestacion de los sarvicios publicos domicliianios de acueducto, alcantarllada v
aseo en el muicipio de Yopal.

INSUMO: Resclucidn 894,20 "Por la cual se adopta el Sistema de Gestin de Seguridad v Salud
en el trabajo de la EAAAY EICE ESPY, Resolucién Mo, 1246 de 2017 “Por la cual se adopta af Plan
Estratégico de Segundad Vial de fa EAAAY EICE ESP, Resolucidn Mo. 0937 de 2017 "Par la cual
=& adopta el Plan de Contingencias y Emergencias de la EAAAY", y/o documentos que los
madifigue o actualicen. Trabajadores v funcionarios vinculados 2 la EAARY.

PRODUCTO: Registros de induccianes v reinduccionss e informes
USUARIQS: Personal de la planta v término fijo de la EAAAY
TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

ACCIDENTE DE TRABAJD: Es sccidente de trabajo todo sucese repenting que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabaje, v que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbaclén funcicnal o psiguiatrica, una invalidez & & musre,

Es también accidente de trabajo aquel gue se produce durante la ejecucion de drdenes del
empleador, o contratante durante la ejecucidn de una labor bajo su autoridad, adn fuera del lugar
v horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo e gue se produzca durante el traslade de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabaje o viceversa, cuando el
transporte o suministre &l empleador,

También se considerard come accikdente de trabaje e ocurrido durante el ejercicho de la funcion
sindical, aunque el trabajador se encuentre eén parmisc sindiczl siempre gue el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcion.

De igual forma sa considera accidente de trabajo el gue se produrca por 8 ejecucion de
aclividades recreativas, deportivas o culturales, cuando Se actie por cuenta o én representacion
del empleador o de 3 empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios
temporales que & encuentren en miskon®

ACCIDENTE DE TRANSITO: Evento generalmente Iinvoluntario, generado al menos por un
vehiculo en movimiente, que causa dafios a personas y bienes involucrados en el, & lqualmente
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afecta la narmal cleculacidn de los vehiaulos que se movilizan por la via & viags comprendidas en
el lugar o dentro de la zona de infleencla del hecha (CHNTT, 2002).

ACTO TNSEGURO: Es toda accion que se presenta al alterar un procedimients considerado seguro,

ALARMA: Sistema visual o sonoro que permite avisar, inmediatamente se accione, a la comunidad
la presencia de un rigsgo que pone en grave peligro sus vidas

ALERTA: Acciones especificas de respuesta frente a una emergencia

AMEMAZA: Se define como |a probabilidad de ocurmencia de un suceso potendcalmente
desastroso, durante dierto periodo de tiempo en un sitio dado. Factor de origen natural gue afecta
g una comunidad ocasionando lesiones a sus integrantes e instalaciones,

ARL: La Administradora de Riesgos Laborales (ARL) es una entidad aseguradora de vida,
encargada de afiliar a log empleados al sisterma general de riesgos [aborales v de prevenir,
proteger v atender & los trabajadores contra todo evento riesgoso que puade haber en un
ambiente laboral.

CAPACITACION: herramienta basica para lograr propdsitos v metas, planteados en los diferentes
programas,

COMITE DE EMERGENCIAS: estructura responsable de disefar v coordinar ia Ejecm:iﬁn de las
actividades antes, durante y después de una emengencia o desastre,

CONTINGENCIAS: Evento gque puede suceder o no suceder para & cusl debemos estar
preparades

COPASET: Comite Parmtario de Seguridad y salud en el trabajo

EMERGENCIA: es toda perturbacion pardal o total del sistema (Empresa), que pueda poner en
peligro su estabilidad v pueda pener en peligro su estabilidad y puede requerir para sy cantral,
recursos v procedimientos diferentes v/o superiores a [os normalmente utilizados por la Empresa,
v la modificacién temporal. Parcial o total de la organizacion para poder atenderia,

HIGIENE INDUSTRIAL: Es |2 rama de |a segundad y salud en el trabaje encargada de prevenir
las enfermedades [aborales.

IDENTIFICACION DE PELIGROS: Procesa que permite reconocer que un peligro existe v que a la
wez permite definir sus caracteristicas.

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGRDS, VALORACION ¥ CONTROL DE RIESGODS; Hace
referencia al documento donde se identifican los peligras, se valoran los riesges y se establecen
o determinan los controles, acorde al Formato 51.27.02.01 Mathz de Identificacion de Peligros,
Valoracién v Control de Riesgos.,

MATRIZ DE EPP: Es una herramienta de seleccidn, dotadon, reposicion, use Yy mantenimiento
de los elementos de proteccidn personal requeridas por los trabajadores expuestos & los factores
de riesgo propiocs en la realizacdn del oficie

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV): Es el instrumento de planificacion que
consignado en un documento contlene las acciones, mecanismaos, estrategias y medidas que

deberan adoptar |as diferentes entidades, organizaciones o empresas del sector pablico y privada
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existentes en Colombia, Dichas acciones estan encaminadas a alcanzar (& seguridad vial como
algo inherente al ser humano y asi reducr la accidentalidad vial de los integrantes o las
organizaciones y de no ser posible evitar, disminuir los efectos que puedan generar los accidentes
de transito.

PRIMEROS AUXILIOS: son aguella medidas ¢ cuidados adecuados que s& ponen en practica en
forma provisional, tan pronto se reconcce una emergencla y antes de su atencién especializada.

PRIDRIZACION DE RIESGOS: Aplicando formulas y criterios cuantitativos, se organizan las
tiesgos teniendo en cuenta el ndmers de expuestos, el iempo de exposicidn ¥ sus consecuenclas.
Con este resultado sabemos cales son los riesgos mas importantes para empezar a controfarlos
o desaparecerios.

RIESGQ: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un{os) eventa(s) o exposicion(es)
peligrosals) v la severidad de la lesidn o enfermedad que puede ser causada por el{los) evento{s)
o exposicionies].

RUTA DE EVACUACION: camino o direccidn que s toma para un propdsito, salir, Es un caming
continuo que permite el traslado desde cualguier punto de un edificio o estructura hasta el
exterior y & nivel del suele.

SALUD: Mo es solo la ausendia de la enfermedad, sino también implica aspectos tales coma e
blenestar fisico, mantal y social del individuo.

SEGURIDAD INDUSTRIAL: Conjunto de normas y procedimientos gue garantizan un trabajo
saguro. Su objetivo principal &s |& prevencion de accidentes. El plan de emergencias s una
actividad de seguridad Incustrial.

SEGURIDAD VIAL: Se refiere al conjunto de acciones, mecanismos, estrategias y medidas
orientadas a la prevenclén de accidentes de trénsito, o a anular o disminuir los efectos de los
mismas, con &l abjetivo de proteger la vida de los usuarios de las vias,

S150: Sequndad Industrial ¥ Salud Ocupacional.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD: Son todas las aCciones
tendientes & mejarar las condiciones de trabajo del empleado en pro de su salud integral.
Estamios hablando de un documento donde se registran todas |las acciones preventivas.

SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Un Sisterna de Vigilancia Epidemiolégica desarrolla
mecanismos para la promacién de la salud, la prevencion y control de enfermedades y factores

de riesga; en el que se actia tante en las condiciones de salud come en las condiciones de trabajo
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUIDGRAMA RESPONSABLE 0 REGISTRO

Una vez se recibe |z programacicn
por parte de la Oficing de Recursos
Humanos, de trabajadores  con
vinculacidn debidamente
formalizada, con  contratos o
documentos de vinculacion firmadas
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asi como con las debidas afillaciones
a2 seguridad social EPS AFP, ARL,
CCF, == ubica un salén adecuado
que tenga herramientas
audiovisuales para  proceder &l
procesa de capacitacion por parte de
la Oficina de Sequridad Industrial.

El proceso de induccidn debe contar
cn cinCo partes:

Induccion general: En [a
induceldn  gemeral se  otorga
informacion redativa a ks
organizacion coma sistema. En ella
s presentan los sigulentes aspedios
basicos; + El organigrama, la visidn,
ia misidn = Areas de la Empresa. =
Politicas v compromise de &
Gerencks con la salud vy |2 seguridad.

Induccién al SGSST: En la
Induccion al SGSS5T, se presentardn

= politicas Institucionales

* Equipo de Apoyo SGS5T.

= concaptos basicos

*  Procedimienta de  reporte e
investigacion de  Accidentes e
Incidentes de Trabajo

= Enfermedad Profesional

= Protocolo de Bioseguridad

Fanorama Especifico de factores
de Riesgo: de acuerdo a |3 seccion
0 puesto de trabajo v & mapa de
resgos de |l empresa: B
indfispensable qQue  las  paErsonas
conbZzean os- resgos 8 los gue
estaran expuesios mientras
desempefian sus funciones v las
medidas de oconbol gQue se
implementan en la empresa para
mantenerios en niveles de baja
peligrosidad,

* Fattores de Riesgo

* Matriz de Riesgo

* Levantamiento de cargas
AManejo de pausasc ackivas

Presentacidn
e 15
informacicn

EVALUACION

Oficing de
Seguridad
Indwstrizl de la
EAsAY

DLAPOSITIVAS
CON EL
DISEND DE LA
INDUCCION
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Los estandares o normas de
seguridad por oficio: Una wez
[dentificados  fkos  rissgos, debe
entregarse la informacion sobre +
dgotacidn y Elementos de Proteccion
personal @ usa en cada arca de
trabajo, asi coma la Informacion
para conductorss vy manegjo de
Emergencias
* Matriz de EFP
= Induccion al PESV
= Induccion planes de emeargencia
Evaluacion: Se debe evaluar la
efectividad de la induccidn. REGISTROEN
BASE OF DATOS Y
Una wez se realiza el proceso de FCT]R%'ITTI:?EE
evaluacldn se realiza el llenado de la INDUCCION
base de datos de control de
Inducdones vy reindotdones y 52
firma el formato por parte de guien Jl
efectio &l proceso :

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Resclucidén 894.20 “Por la cual se adopta el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
trabajo de la EAAAY EICE ESP", Resoluciin No. 1246 de 2017 "Por la cual se adopta & Plan
Estratégico de Seguridad Vial de la EAAAY EICE ESP”, Resolucidn No. 0937 de 2017 "Por la
cual se adopta el Plan de Contingencias y Emergencias de la EAAAY", y/o documentos qua
los madifique o actualicen. Trabajadares y funcionarios vinculados a la EAAAY.

4, APROBACIONES
2
Elabord Revisd e Aprobd < A
£ ' ) \
Carmen Cecilia Macias Anriana Cristing Resas Walderrama Jaire Bosstet Pérez Barrera
Sarmiento Representante por la Direccibn Gerente
Lider del Proceso
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
X Fecha de Item
Version A i Modificado Motivo Aprobado por:
T Aprobacion Comité de Gestion v
a1 2021-05-21 Todos Tricial Desemperio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Expedicion de Certificaciones Laborales.
RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanos.

OBIETIVO: Establecer las etapas requeridas para Expedicion de certificados Laborales de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Asen de Yopal, y que soportan las condiciones de una vinculacidn contractual, legal y reglamentar, de servidares publicos, que ostentan
la calidad de trabajadores, ya sea coma funcionarios plblicos de libre nombramiento y remocion o trabajadores oficiales, con termino
definide o indefinido v que hayan prestado sus servicios durante el funclonamiento de la empresa, se encuentren activas o no.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a todos los servidores Pablices de la Empresa de Acueducto, Alcantarillade y Aseo
de Yopal. (Empleados Plblicos de Libre Nombramiento y Remocion, y Trabajadores Oficlales vinculadas mediante contrato de trabajo
con terming definido o indefinide),

INSUMO: Contrato de trabajo, Resclucion de nembramiento, y/o todes los documentos que soportan y validan la relacian contractual.
PRODUCTO: Certificados labarales.

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

CERTIFICADO LABORAL: documentc gque se expide para constatar el tiempo laborado, compatencias, obligaciones v
responsabilidades que una persona ha realizado en un determinado lugar de trabajo.

CONTRATO DE TRABAJO: Es un acuerdo entre La EAAAY y sus trabajadores, donde se establecen obligaciones y derechos, para la
prestacion de un serviclo, con el fin de poper a disposicién de la empresa toda |la capacidad labaral, a cambio de una retribucian. Tiene
inmersos los elementos esenclales de un contrate de trabajo, subordinacidn, prestacion personal y salario.

CONTRATO DE APRENDIZAJE Y/0O PRACTICA PROFESIOMAL: Es una forma especial del Derecho Laboral gue busca facllitar o
desarrollo de los aprendizajes adquiridos durante la etapa de formacidn tedrica, de aprendices y estudiantes universitarios, donde |a
EAAAY patrocina y properciona los medios para adquirir formacian profesional, metadica y completa en al oficlo, actividad u ocupadian,
{Ley 789, 2002).
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RESOLUCION DE DESIGNACION: Es un acto administrativo mediante el cual la EAAAY manifiesta la voluntad de querer vincular a
una persona natural a la planta de cargos de |la Entidad.

SUELDO DEVENGADO: Es la suma de dinero asignada, que reciben los trabajadores de la EAAAY, remunerando la prestacion de los
servicios, ¥ que se encuentra pactado en los contratos de trabajo, en las escalas salaries y/o los acuerdos en la convencion colectiva.

SEGURIDAD SOCIAL: Todos Los trabajadores segin lo establecldo en la ley 100, deben estar protegidos para las diferentes
contingencias personales y que se derivan de la relacion laboral, por esa razdn y de acuerdo a su modalidad de contratacion, deben
estar a afilados a: EPS, AFP, ARL vy Caja de Compensacion, ¥ cuyo soporte debe reposar en la hoja de vida del trabajador,

HORARIO DE TRABAJO: Es el establecido por la EAAAY para el desarrollo de las actividades laborales y que para el personal
administrativo es lunes a viernes de 7:00 am a 12:00m y de 2:00 pm a 5:00 pm, para &l personal operativa v depende de la ublcacidn
laboral, sl trabaja por turnos, serd el establecido en las diferentes programaciones, ya que las algunas dreas de operacién trabajan 24
horas.,

CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO: Los trabajadores seqln la ley 1527 de 2012, pueden generar compromisos de descuento por
libranza, dentro de su ndmina mensual. Para obtener la capacidad de endeudamiento, la férmula gque se aplica es la siquiente: Se
suman los siguientes devengos: asignacion Basica mensual, mas subsidio de alimentacidn, més auxilio de transporte, no se tienen en
cuenta las horas extras, recargos nocturmos, ni las bonificaciones, porgue no san habituales; a ese producto se le realizan los descuentos
de namina, aportes AFP, EPS y Fondo de Solidaridad, a ese producto, se le aplica e 50%, sobre ese resultado, se restan los demas

descuentos que tenga el trabajador, incluide embargos, v ese resultado final serd capacidad de endeudamients del trabajador.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD _ FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Expedicion de Certificados Laboralas:
Todo trabajador que haya suscrito un contrato m
de trabajo definide o Indefinido, contrato de
aprendizaje o practica profesional, o que haya 51. 20.04.01
sido designado para cumplir un cargo de libre f Formato de solicitud
Nombramiento y Remocién, en la Empresa de Diligenciar el formato de Tados los trabajadores de Certificados
Acueducto, Alcantarillade y Aseo de Yopal, solicitud de certificados Laborales
puede solicltar que se certifiquen sus
condiclones contractuales, a través de un
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documento que se denominara certificado
laboral.

PARAGRAFD 1: Es obligatorio certificar el tipo
de vinculacion gue tienen el trabajader, si es
funclenario publico de libre nombramiento y
remocion, o trabajador oficial con termino
definido o indafinido.

PARAGRAFO 2: S| la certificacibn que
2 va a emitir corresponde a un trabajador
oficial con termino definido, es obligatorio
inclulr la fecha de vencimlanto del contrato.

PARAGRAFD 3: 5l la certificacion que s& va a
emitir es a una entidad Financiera u otra
entidad, debera informar para que entidad va
dirigida para la verificacion del Minino Vital.

Los trabajadores deben acercarse a la oficina
de Recursos Humanos a solicitar un formato
de solicitud de certificacionas

laborates, y alli registran lo que requieren gue
se certifigue de su condicién  contractual,
aste  formato  también puede imprimirse
desde las carpetas en datos. del servidor,
donde se encuentran en medlo digital los
formatos activos del 5GC.

Este formate () se radice en la oficina de
recursos humanos, y e Técnico adscrito a la
oficina de Recursos Humanos tiene dos
dias habiles para emitir la certificacian.

T

Se revisa |3 informacidn gue s
requiere certificar y se ubica la
informacion en carpetas de |a
historia laboral, I3 informacidn
gue esta almacenada en medio
magnético; o el sistema de
némina si ke certificacidn
incluye condiciones salarles; o
los manuales de funcicnes
vigentes para la época en la
fue se requiera certificar esta
condicidn,

Una ver ubicada la informacian
se genera el documento de
certificacion labaral,

l

Técnico y/fo Tecnologo
adscrito a la oficina de
Recursos Humanos

Certificacion laboral
formato 51.29.05.02
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Para incluir el contenido idecldgico, se tienan las
carpetas de historial laboral de los trabajadores,
donde se encuentra toeda la informacidn, también
hay ur archivo magnético, gue contiene toda la
informiacion desde el inicio de actividades de la
EAAAY 3 fecha, por lo que se pueden tomar archivos
anteriores, actualizando la Informacidn requerida,
ya que por gesticn documental siempre se dejan en
media digital todas las imagenes de los documentos
gue se emiten. 5i deben certificarse funciones, debe
remitirse a la Resolucion de Manual de Funciones
vigente si es el caso, o deben especificarse fas
fechas en las gue se ejecutaron la funciones
certificar, para validar el Manual de Funciones
vigente para época, 5 deben  certificarse
condiciones salarles o capacidad de
endeudamienta, la solicitud se remite al Tecndlogo
adscrito a la oficina de Recursos Humanos guien
tlene esa informacidn en el sistema de némina,

Una vez generada la certificacidn- se toma un
radicado de gestidn documental, ¥ se [dentifica el
documento, guardando el regiztro en el archivo de
| Excel & imagen como archive de Waord, en carpeta
de produccidn documental certificaciones, donde se
glmacenan los archivos digitales de todas las
certificaciones que se emiten,

Generada imprasidn en el anverso de la soliclted y
en una hoja nueva; se remite al profesional adscrito
a la oficina de Recursos Humanos para la firma.

Una VBT emitida la
certificacidn se  toma  un
radicado del sistema de
Gestidn Documental, se emite
la cartificacion s& imprime an

2 copiasy se firma,

Se entrega la certificacidn al
trabajador, se almacena la
Imagen digital, v el dotumento
fisico con los recibidos se
almacena en la carpeta de
archivo de gestion para ser
transferida al fondo
acumulado anualmente para

su conservacion final

J

Técnico y/fo tecndlogo

v Profesional adscritos

& la oficina de recursos
Humanaos

Téenico adscrite a la
aficina de Recursas
Humanos ¥ TEcnico
adscrito a la oficina de
Archivo y Procesas
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El Técnico adscrito a la oficinag de Recursos Humanos
hace entrega del certificado laboral original al
trabajador y el documentao que contiene |3 solicitud
y la certificacion, se archiva en la carpeta de gesto&
documental,

Cada afia se hace transferencia documental al
fondo acumulado, para su conservacion final,

Cada afio se empieza un consecutivo de la serie
documental
poOr eEmpresa.

@D

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Eorrmato 51.20.04.01 Solicitud de certificacién Laboral; 51.29.05.02 Certificacion laboral.

4. APROBACIONES

Elaboro;

ik P

ZULY BENIUMEA MARTINEZ
Lider del proceso

ADRIAMA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la direccion SGC

JAIRD

o
BOSSUET FEREZ BARRERA

Gerente EAAAY EICE EPS

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Item modificado

Motivo

Aprobado por

Aprobacion inicial

actualizaclén

Representanta lagal

Representante legal

Version Fecha de Aprobacion
01 2008-10-23 Ninguno
02 2015-12-08 Documentos relacionados
03 2021-07-06 ftem 2, Expedicion
certificado laboral.

Actualizacion de formate, @
inclusion de Paragrafo 3

Comité de gestion vy

desampefio
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FECHA:

Nombres y apellides compietos:
Mumera de Cedula de Ciudadania;

Lugar y Fecha de Expedicion:

Departamento al que Pertenece en la Empresa:

Fecha de Inicio de Laboras en |a Empresa:

DOCUMENTACION SOLICITADA
Por favar margue con una (X} Onicamente la infarmacién que desee se suministre en el

Certificado Labaral:

ITEM TIFO DE INFORMACION

(%)

Sueldo Devengado

Horario de Trabajo

Tiempz &n = que lleva Laborando en la Empresa,

Actividad Principal que Realiza (Objeto del Contrato)

Afiliacion a EPS

Afiliacion a ARP

Afiliacion a AFP

Farafiscales

2 |ma fa o fun e g |

Cesantias

IPRESTE ATENCION |
VERIFICACION MINIMO VITAL

Si la solicitud de certificackin es para una ENTIDAD FINANCIERA u otra ENTIDAD deberd

informar para que antidad va dirigido,

HECI.I'EH.HE.

£l tiempo de entrega del certificado saolicitado por usted es de dos dias habiles.
El Certificade se emitird de acuerdo a la informacién exacta y ocportuna

suministrada por usted.

El certificado laboral se solicita y se entrega Unicamente en el 4drea de Recursos

Humanos.

Firme de Juien Solteina
e

Firma de (Juien Recibe

[ 0

Carrera 19 Mo, 21-34 =+ Ventanilta Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teldfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Line# de Atencisn 8! Chanta 216 = wwvwvessayv.govgs * E-mall gaaavilesaay, gov.oo = Yopal - Casanare
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1. INFORMACION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion de desempefic.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Calificar el desempefio de un servider plblico en el marco de sus funciones y responsabilldades, frente a las metas institucionales,
competenclas académicas y comportamentales y cronogramas de trabajo propuestos, donde s5e incluye una autoevaluacién y una valoracion
del ascendente jerarquico Inmediatamente anterior, con el fin de generar valor agregado en el desarrollo organizacional de la EAAAY.

ALCANCE: E| presenta procedimiento es aplicable a todos los Servidores Pablicos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillade v Aseoc de
Yopal. (Empleados Pdblicos de Libre Nombramiento y Remocian, y Trabajadores Oficiales vinculados mediante eontrato de trabajo).

INSUMO: Plan de Gestion y Resultades, Planes de accidn, cronogramas de trabajo.

PRODUCTO: Evaluacion individual y colectiva de desempefio, a través de formato de medicién, e informe.

USUARIOS: Todos los trabajadares.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

EVALUACION DE DESEMPERNO: Herramienta de gestion gue permite medir el desempefio de los trabajadores, en un procesa integrado de
autoevaluacion, y valoracion del jefe inmediato, frente a las metas establecidas, las competencias académicas vy comportamentales, v los
{compromisos laborales. Que son requeridos para cumplir el abjeto social de la EAAAY.

COMPETENCIA: |a capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos ¥ con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en =l sector piblico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por las conocimientas,

destreras, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe posaer ¥ demostrar el empleado plblico®,

JEFE INMEDIATO: Es el ascendente jerarquico inmediatamente anterior, guien tiene la responsabilidad de coordinar el trabajo de sus
subordinados y el responsable de generar los compromisos laborales, a través de planes vfo cronogramas de trabajo.
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SERVIDOR PUBLICO: Es el trabajador vinculado a través de contrato con término definido o indefinido v que le da |a calidad de tral;_rajadnr
oficlal, o funcionario plblico vinculado mediante reselucidn v acts de posesidn ¥ que cumple con funclones que permiten el desamollo del

objeto social de |a empresa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | DOCUMENTO O
REGISTRO
Disefio del procedimiento de Evaluacion del
desempeiio
Este procedimiente se reallzard anuaimente en el mes de Todos los Formato para
diciembre de cada afio. trabajadores y pactar
sus COMPromisos
Todos los afios, en el mes de enero, los lideres de procesc l Jefes inmediatos. laborales
de acuerdo a: Plan Estratégico Institucional, el Plan de Extabiener 51.20,05.01
Gestion y Resultades, y los Planes de accién de la vigencia, Compromisas
establecaran compromisos laborales, con los trabajadoras Laborales a través de
que tiene en subordinacidn al cargo, con el fin de dar CrONagramas o
cumplimiento a las metas programadas, relacionandolos con planes de trabajo
los 4 componentas, que tiene el formato de valoracidn del
desempefio,  Habilidades, Calidad del Trabajo, ---_.___._.--r""’f-_
Responsabilidad y Compromise, estableciendo cronogramas Todos los
o planes de trabajo, vy de esta forma poder realizar en el mes trabajadores Formato para
de diciembre, una evaluacion objetiva del desem pefio laboral Valoracian
Fara el desarrollo de este proceso se disefaron dos tipos de del desempefio
evaluacion, una para el Personal Operativo v otra para el parsonal
Personal Administrativo, - Administrativo
51.20.05.02
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Cada trabajador debe tomar el formato gue le corresponde
de acuerdo a sus funciones e iniciar el proceso de
autoevaluacion, de acuerdo a los compromisos establecidos
previamente, con el jefe inmediato. La wvaloracion debe
realizarse de 1 a 5, siendo 1 |a calificacién mas baja v 5 la
calificaciéon més alta. E| formato de Valoracisn dal
desemperio tiene 4 componentes, Habllidades, Calidad del
Trabajo, Responsabilidad y Compremise v deben valorarse
todos los items del formato. Este mismo formato sirve para
establecer la calificacion general del Plan de Capacitacidn y
el Sistema de Gestion de Calidad, tiene también espacios
para gue los trabajadores a todo nivel efectien aportes o
sugerenclas al desarrollo empresarial, estos espacios
también deben llanarse y se firma el formate,

Una vez realizado este proceso, se entrega el formato al jefe
inmediato para que este realice el proceso de valoracion,
quien debera tener en cuenta la misma calificacién de 1 a 5
y revisar el llenado de todos los campos requeridos, lo firma
¥ remite a la oficina de Recurses Humanos para lo
partinente.

Una wez recepcionados los formates con el lleno de
requisitos, el Tecnico de Recursos Humanos, procede a
realizar la tabulacién de los mismos, en el formato disefiado
para tal fin y remite la informacion al profesional de la oficina
de Recursos Humanos.

El profesional tama los formatos y verifica que la informacitn
se haya registrado blen, ¥ que cumpla con todos los
parametros requeridos los firma y procede a reallzar el
Informe de valoracian individual y colectiva de acuerdo a los
criterios de evaluacian del desampefio.

|

Cada trabpjador toma un
formato de valoracién del
desempeiio; de acuerdo a
sus funclones Operativas o
Administrativas, v realiza
El proceso de autosvaluacldn,

}

Valoracidn y
revision por parte
del jefe inmediato.

'

Recepcion de
Formatos
diligenciados y
tabulacidn de los
Mmisrmos.,

!

informe de valoracidn

Aprobacidn del informe de
Evaluacion del Desempefio

lefes inmediatos.

Téenico de
recursos
Humanos;

Profesional de
Recursos
humanos.

Director
Administrativo y
Financiero,

Frofesional de

Formato para
Valoracion
del desampefio
parsonal
Operativo
51.20.05.03

Formato para
tabulacion
de Evaluacidn del
desempeno
51.20.05.04

Formato Criterios
Evaluacion del
desampefa
51.20.05.05

Formato para
presentacion de
Infarmes
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formatos de
Evaluacion del
Los formatos de valoracion de desempefio, junta con el SMEEiaE Iil?a?:?glr? dl'rel: Técnico de
Informe aprobado, deberdn ser remitidos a la Gerencia para Ry REcursos
su Visto Bueno, i ' Humanos.
Posterior a ellos los formatos de evaluacikén de desempefic Archive de formatos
s@ anexan a carpeta de Historial Laboral de cada trabajador. de Evaluacion del

degampefio en
carpeta de Histarial
Labaral

|

"

3. DOCUMENTOS REALACIONADOS

Formato para pactar compromisos laborales 51,.20.04.01, Formato para Valoracidn del desempefio personal Administrativo
51.20.04.02, Formate para Valoracion del desemperio personal Operativo 51,20.04.03, Formato para tabulacion de
Evaluacién del desempefio 51.20.04.04, Formate Criterios Evaluacidon del desempefio 51.20.04.05, Formato para
presentacion de informes 51,29.04,04

Pigina 4 de 5



I Tipo de Documento

4 | Procedimiento
« &> EVALUACION DE DESEMPENO | Cédigo
= = iy ! 51.20.05
|r PRt et i Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T B L 2?:_[5-12-23 L021-10-27 03

4. APROBACIONES

Elaboro

[ =T

Raviso

S

5

ZULY BEMUMEA MARTINEZ
Lider del proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccidén

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORAS DE ACTULIZACION

Version | Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2016-12-19 Minguno Aprobacidn inicial Representante Leqgal
Documentos
02 2016-12-28 Cambio de Formato R Al ok Representante Leqgal
03 2021-10-27 Actividades y Responsables Actuallzacion Comite de Gestion y

Desemperfio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo dal Plan de Incentivos.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Establecer las etapas necesarias para una correcta ejecucion del plan de incentivos en la Empresa de Acueducto,
Alcantarilfado y Aseo de Yopal, cumpliendo con lo propuesto por el Departamento De Administracion de la Funcidn PUblica (DAFP) ¥
Io estipulado en la constitucion Politica de Celombia ley 1567 de 1998, ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Decreto 1083 de
2015, resolucidn 312 de 2013 modificada por la Resolucidn 265 de 2015. Para otorgar reconocimiente por e buen desempefio,
propiciande asi un trabajo con calidad y mayor productividad orientado al cumn plimento de los objetivos de la organizacion.

ALCANCE: Tendran derecho a incentivo pecuniario y no pecuniarioc todos los empleados publicos de carrera, libre nombramiento y
remocion (Decreto 1567 de 1998).

INSUMOS: Necesidades detectadas en medicion de clima organizacional y encuesta sebre incentivos desarrolladas y/o proyectos
propuestos por cada drea de trabajo y que se encuentren debidamente documentados, saportados vy relacionados en los farmatos
dispuestos para tal fin; Evaluacion del desempefio v expediente laboral.

PRODUCTO: Plan de Incentivos Empresa de Acueducto, Alcantarillado v Aseo de Yopal.

USUARIOS: Todos los trabajadores,

TERMINOS Y DEFINICIONES:

INCENTIVO: Premio o gratificacién pecuniaria o no pecuniatia que se le ofrece o entrega a uno ¢ varios trabajadores que
consiga el mejor resultado en determinada accidn o actividad.
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PLAN DE INCENTIVOS: tienen por objeto otorgar reconocimientos por el buen desempefio, propiciando asi una cultura

de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los objetivos de la entidad.
{Decreto 1227 de 2005, art. 76)

PECUNIARIO: Dinero o relacionado con el dinero.

2. ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPOMNSABLE REGISTRO
DISENC PLAN DE INCENTIVOS
Basados en la metodologia propuesta por el
Departamento de Administracién de la Funcion ‘L e
Publica DAFP se realizara el diagndstico de Tados los Incentivas EAAA ¥
MNecesldades siguiendo los siguientes pasos: Elaboracidn trabajagores 51,20.06.01
ﬂ{lrl!lg-ﬂtiﬂﬂ
« Elaborar una encuesta que cumpla con el TR,
tema incentivos, para que, al analizar sus
respuestas, los resultados sean claros para el
desarrollo del plan de incentivos, Dbllll;cnclnrl.:cn{l:umﬂ Infarme de Encuesta
» Cada trabajador de acuerdo a su criterio Fobre Incentlvos. {Mudstra Incentivos,
reapnm:leréj el formato de Encuesta de peblaciin de frabajad ores) 51,29.065.08
Mecesidades Individual y lo remitira al
Director de Area para evaluacion.
¥
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*» La Encuesta realizada tendrd preguntas Oficina Recursos
b S seleccioran fos Hurmanos

cerradas sobre temas referentes a incentivos, ncirithion don

para identificar la necesidad a preferencia miayar acaghda par

que tienen los y trabajadores, _ e
+ El Director de Area decepcionara todos los M ancubsle

formatos de Encuesta de Necesidades y se

remite a |a oficina de Recursos Humanos. Una 4

vez alli se tabulan les resultados y en
coordinacion con los lideres de proceso, se
determina que tipos

de incentivos pecuniarios v no pecuniarios
son los mas asentidos tanto por trabajadores

como por la organizacion.

La oficina de Recursos Humanos decepclonados
todos los formatos de encuesta incentivos, se
determinan los convenios vy afianzas con
organizaciones que pueden contribuir a la
obtencion de los estimulos tanto pecuniarios, como
los que no, se crea un presupuesto para su compra,
un cronograma para su entrega y un plan de
eleccién por niveles individuales y

grupales.

S Hamiten (oS farmatos
51.2006.01 A la oficing de
Recursas Humanas y 28
busca oferta
comvenas disponibles, Sg
Lres un oronograma da
wlacchin ¥ entregs de los
Incentivos a nived indvidual ¢
arupal

.

R.E'l.ﬂ'lﬂn G&I’EHLE|
fAzasor Jusidica, Directoeps,
Profagional oficing de Recurdes
humangs process aprobacitn
plan de imoentivos,

¢ Pt de
et

_*

Gerente, Directores,
Asesor Jurdico,

Convenios Extenmeas
¥/ propusstas
int=mas Flan de

Incanitives

Consoiidada Plan De
Incontieosg
51.2303.06.02

Paping 3 de 8



<>

b o e e Fecha de Elaboracién
i i 2001249

| Fecha Unima Modificacién
2021-10-27

w Tigo de Documents
Frocedimlento

DESARROLLO DEL PLAN DE INCENTIVOS

+—

Cédigo

51,2006

arsién
02

Mota: para la eleccion de los candidatos y
seleccion de los ganadores individuales se tendran
en cuenta:

CRITERIOS PARA POSTULACION ¥ SELECCION
PLAN DE INCENTIVOS. 51.20.06.05

Decreto 1227 de 2005

POSTULACION INDIVIDUAL Articulo 80.

POSTULACION GRUPAL Articulo 82,

Establecido el Plan de Incentivos se adopta mediante
acto  Administrative vy se soclaliza con tedos: los
trabajadores.

Una vez sacializado se gjecuta el Plan de Incentivos.,

La Oficina de Recursos Humanecs presentard un informe
anual de resultados ¥y acogida del Plan de Incentivas; en
apoyo de la encuesta para medicion del clima laboral,

POSTULACION ¥ SELECCION DE CANDIDATOS PLAN DE
INCENTIVOS,

5e eligen los candidatos Individuales v grupales gue
cumplan con los requisitos establecides en CRITERIOS
PARA POSTULACION ¥ SELECCION PLAN DE
INCENTIVOS; Estos candidatos podran ser propuestos

€

Plan de Incentiwos
mediante Acto
Administrativa

INICIC

ol

S¢ postulan los
candidatas para
[ gmritivies,

mediante
i fprenako
1.0 06,03

PFrofesionales v
Lideres de Proceso.

Eerants, Directores,
Asesor Juridico,
Profesionales ¥

Lideres de Proceso

CHicing de resursos
Hiurmanos.

Trabajedores y befes
Inmgdiatos.

Gerente, Direciores,

Aot Administrativa
de adopciin

Feemats Informe
0. 20,0504

Farmalo pestulaciGn
indiwidual ¥ grupal
para Incentivas
anuakes ¥ mensuakes
51. 30,0603
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por los directeres de drea y/o gerencia, como por el Asesor Juridico,
Profesionad de

profesional de Recursos humanos,

La fecha de postulacidn iniciard a partir del 1 de
septiembre al 1 noviembre para premios anuales; v los
20 hasta los 27 fecha limite para empleado del mes.

Para la eleccion de ganadores se hard mediante votacion
de la siguiente manera: Para asegurar el resultado el
comite votante debe ser un numero impar. Contard con
un asesor externo imparcial, directores, gerencia y
profesional recursos humanos.

Antes de la votacion se expondrén las razones por las
cuales los candidatos han side postulados.

1. Empleado del mes: Votacion Directares y,/o Comité
encargado de seleccion en apoyo de profesional oficina
Recursos humanos.

2. Ganadores grupales: se tendrd en cuenta el impacto
dei resultado, calificacion dada por Directores y gerente
para la votacidn.

Los ganadores sé escribiran en los resultados del acta
de votacidn. ¥ solo se hara publico el resultado 3 dias
antes de la entrega de Incentivos,

l

Se expone las razones
del por qué la

¥y 5B pricede a votar,

postulacion

|

Se panen os
ganadores an el acta
de vatacin

Fin

Recuirsos Hemanos,
Profesional aficing de

Recursos Humanos,
Cilrectores.

Gererie

Asesir Externo

‘aloracicn gl
ESEm e persanal
Adminstrativo
51.20.05.02

aloracion del
dezernpefia persanal
Operativo 51,20,05.03

Criterios para
Fostusacien y
Sedercitn Man da
Incentives
SL20.065.04

Acta de votacicn
seleCcion ganadonis
Incantns EALA Y,

512004508
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ENTREGA DE INCENTIVOS:; INCIO
Se hara mediante un acto para todos los funcionarios, _ * £t
donde se designara dara reconocimiento a los EHHHHCEL:'[“ e e
ganadores, se y tomard foto enmarcard para su i<’ R Mot
posterior colocacion en &l y cuadro de honor de la s ganadares Fransa Ganadoros
EAAAY, I Entrega
)
Sa berman 188 Takos die InceEntidos EA Y
Mota: el cuadro de honor para empleado del mes serd sostErares ?,,:.I,';E 51.20.06.04

en un lugar donde pueda ser observado por el publico
en general y su duracién serd de un mes durante su
reconocimiento.

Se entregaran los incentives pacuniarios no pecuniarios
¥ Segun cronograma antes de la fecha limite establecida
por el articulo B3 decreto 1227 de 2005, 30 de
neviembre de cada afio para ganadores anuales y 30 de
cada mes para ganadores mensuales,

Pardgrafo: en caso del dia 30 caer en un dia no laboral
(dominical o festiva) se hard el nombramiento el dia
mas cercano anterior habil, Informe del Proceso Plan de
Incentivos EAAAY. (Entrega Anual).

enmarcadas =n
el cuadro e bonor de n
EmpreEss.

'

Entrega de Incenthios ‘

4

Informe del proceso

Téenien recurses
Husmanos

Infoome Anual Plan de
Incenlives
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3.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato encuesta plan de Incentiveos EAAAY 51.20.06.01, Formato para presentacion de informes 51.29.05.04, Formato Consalidado
Flan De Incentivos 51.20.06.02, Formato postulacion individual y grupal para Incentivos anuales v mensuales 51.20.06.03, Formato
para Valoracidn del desempefio personal Administrativo 51.20.05.02, Formato para Valoracién del desempefio personal Operativo
51.20.05.03; Criterlos para Postulacidn y Seleccion Plan de Incentivos 51.20.06.04, Acta de votacion seleccién ganadores Incentivos

EAMAAY 51.20.06.05, Acta de Nombramiento Ganadores y Entrega de Incentivos EAAAY 51.20.06.06.

4. APROBACIONES

ELABORD REVISG APROBD = F,.g\?
Wbt | M5 | foelr

ZULY RENJUMEA MARTINEZ © ADRIAMA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA JAIRO BOSSET PEREZ BARRERA
Lider del proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORAS DE ACTULIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motive Aprobado por
01 2016-12-28 Ninguno Aprobacion inicial Representante Legal
I Mombre del Procedimiento, : Comite de Gestian y
02 2031-20-47 actividades vy responsables PEa R Desemperia
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Crganzecion de Expedientes Laborales

RESPONSABLE: Profesional de Recursas Humanos

OBJETIVO: Definir al procedimianto que controle a cofto, mediano y largolos procesas archivisticos y el conjunio de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la organizacsin, preservacion v manejo deé |os expedientes |laborales producidos v recibidos por |z entidad, desde su origen hasta su desting
final, con el objsto de garantizar su utilizacion y conservacion como apoyo a |os procesos SGC y Gestion documental de la Emprasa de Acueducto,
AlcantariBado y Aseo de Yopal, cumpliendo con lo estipulado en la LEY 584 DE 2000, Articulo 25 de |a Ley 554 de 2004, Artlcule 28 LEY 962 DE 2005,
DECRETO 2609 DE 2012, Art. 5T numeral 7, 488 y 420 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, Derecho de Habeas Data y en apoyo de la 150 8000 4.2.3 Control
de documentos - Norma 150 5001, Parmitiendo as( el facil acceso, control y resguarda de estos documeantos.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos log expedientes laborales de funcionarios Plblicos de carrera, fibve nombramienta ¥ Remocian, v

trabajadores oficisles de planta v temperales, vinculados directamente con la Entidad; asl como para los contratos de aprendizaje o practicas profesionales
que s suscriban en la EAAAY

INSUMO: Expedientes |aborales del cuerpo de trabajadores, con tipos de contrata ywo relaciin laboral directo con la EAAAY (libre nombramiento, térming
indafinida, fijo y de aprendizaje}, asi misme si la hoja de vida penenece a un miembre activo o inactive de la misma.

PRODUCTO: Conirol de documentas - Organizacidn expedientes Laboraies,

USUARIOS: Servidores Plblicos vinculados con la entidad a través de contrato de trabajo o ks protocolos para ostantar la cakdad de funcionarios de Libre
Mombramienta y Remocian: como tembién aguellos que ya fueron retirados de la organizacitn,

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:
ARCHWO TOTAL: Concepto que hace refarancia al procaso integral de los documentos en su Giclo vital

ACTA DE ELIMINACION: Dacumento en &l que se relacionan los archivos a eliminar yio depurar

CONTRATO DE TRABAJO: Es un acuerdo entre La EAAAY y sus trabajadores, donde se establecen obligaciones y derechos, para |2 prestacion de un

servicio, con el fin de poner a disposicidn de la empresa toda la capacidad laboral, a cambio de una retribucién. tiene iInmersos los elementos esenciales de
un contrato de frabggo, subordinacidn, prestaciton personal y salaria,
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DEPURACION: Acto de retirar duplicados idéntices, folios en blanco, formatos no diligenciados, caculares, documentas sin firma v documentos de apoyo.
DOCUMENTO ORIGINAL: Es |a fuente primania de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su sutenticidad de intagridad.

ELIMINACION: Acto de destruir los decumentos que ya cumplisron su cicla yo que no benen valor de acuerde a la TRD; actividad realizada para aquelios
decumentos que han perdido sus valores primarios ¥ secundaros, sin perjuicte de conservar su infermacién en otros scportes,

EXPEDIENTE: Procedimients administrative para juzgar el comportamiento de un funcionario, un empleado o un esiudiante

EXPEDIENTE LABORAL: Procedimiento administrative documenial sobre @ relacion y comportamiento laboral gua tiene un funcionario, empieado yi'o
estudiante con una organizacidn, cuyo fin as docurmentar la historia que Hene un individieo durante su desempelio en la misma desde su inkco hasta su
terminacion, esl coma los cambios que durante esta ocurriercn,

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con I toialided del quehacer archivistico, que comprende desde |a elaboracién del decumento hasta
su eliminacian o conservacion parmanente

GESTION DOCUMENTAL: Conjunfo de actividades administrativas v técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida v reciblda por (a8 entldades, desde su ongen hasta su destine final, con &l objete de facilifar su utilizacién ¥ conservacion.

MORMA 150: Sigla de la expresion inglesa Infematonal Organzation for Standardizaton, 'Crgamizacion internacional de Esfandarizacitn’, sistema de
normalizackin intermacional para producios v senvickos de areas diversas de una organizacion

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural,

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios an los cuales se conbens |a Informacidn, segln s materiales empleados. Ademés de tos archives an papel existente
los archivos audicvisuales, folografices, filmicos, informaticos, crales ¥ sonores,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus comespondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el empo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documenios,

CONTRATD DE TRABAJO: E= in acuards entra La EAMY y sus trabajadores, donde se establecen obfigasiones y derechos, para la prestaclc-p e un
gervicio, con el fin de poner a disposician de i empresa toda la capacidad laboral, 8 cambio de una refribucion. tiene inmersos los alemantos esencizles de
un contralo de trabajo; subordinacion, presiacion personal y salario.

DEPURACION: Acto de retirar duplicados kénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados, circulares, documentos sin firma y documentos de apoya
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DOCUMENTO ORIGINAL Es | fuente primaria de informacién con lodos 108 rasgos y caractersticas que permiten garaniizar sU autenticidad oe integridad,

ELIMINACION: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su celo yo que ne Senen valor de acuerdo a la TRD: actividad realizads para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios v secundarios, sin parjuicio de conservar su informacian en otros soportes.

EXPEDIENTE: Procedimienio administrativo para juzgar el comportamienta de un funcicnario, un empleado o un estudiante,
EXPEDIENTE LABORAL: Procadimiento administrativo documental sobre 1a relacsdn y comportamienio laboral que tiene un funcionario, empleado yio

estudiante con una crganizacien; cuyo fin es documentar la historia que tiene un individde durante su desempefia an la misma desde su inicio hasta su
terminacikin, asi cemo los cambios gque durante esta ocumieron

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde |a alaboracion del documento hasta
su gliminacidn o conservacion permanents

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto e actividadas administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida ¥ recivida por las entidades, desde su origan hasta su desting final, con el objeto de faclitar su utiitzacidn v consarvacian,

NORMA 150: Sigla de la expressin mglesa Intemational Organization for Slandardization, 'Organizacidn Internacional de Estandarizacian', sistema de
normalizacion internacional para productos y servicios de areas diversas de una organizacion,

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Canjunto de documentos conservados par su valer histérico o cultural,

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene ka informacicn, segin los materiales empleados. Ademés de los archivos en papel existente
los archivos audiovisuales, fotoaraficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus comespondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el iempo de permanancia
an cada stapa dal ciclo vital de los documentos.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPONSABLE (e}
REGISTRO
( IMECI _)
ORGANIZACION EXPEDIENTE LABORAL: Técnico Recursos
*‘ Humanos
1. CLASIFICACION ¥ GUARDADC EXPEDIENTE Expedienie
LABCRAL. Siz roallza la | Laboral
Una vez se ha surtide el proceso de vinculacidn del trabajador se apertura del o —
omganizan los documentos generados en el proceso, en orden expediente laboral |
cronoldgico, se procede a su foliacidn, v se da apertura al expediente
labaral. {Procedimiento para llenado de documentos 51.20.01%.
Hechala apertura del expediente laboral procede a organizarse; para 4
dar continuidad al SGD{Sistema de Gestidn Documental) fos
expedientes |aborales de trabajadores activos tendran el siguients Sa procede a
orderi: oroanizar el
a) Division primaria per Direcclon vio Garencla, expeadisnbe an el
k) Divisidn secundaria por orden jerdrguico archivo de gestidn
descendente, ficing Recursos
c} El pdmerg de folios maxima por carpeta serd Humanos
de 200. Qficina de Rotule de caja
Mota: Io expedientes que se orgsnizen deben cumplic con los Recursos L3007 04
parametros establecidos Con la Clroutar 004 de 2003, 2 Archivo Humanos
General de la Nackin establece criterios téonicos para la onganizacion Rotulo de caja
de las historias laborales, indicando entre otras cosas que el registra z
de la documentacidn al interior de los expedientes de las historias fitstenricus
labarales, Ieborles
Las cajas que albergan ks expedientes laborales deben estar F1.2007.04
debidamente demarcadas con su respectiva tapa la oual indica:
a} Mdmero de caja.
b) Cantidad de car etas en su interier,
¢ Orden de los expedientes v nombres,
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DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primania de informacién con todos los rasgos y caracieristicas que permiten garantizar su autenbicidad de integridad

ELIMINAGION: Acto de desiruir los documentos que ya cumplsran su cicla yio que no tienen valor de acuerdo & la TRD: actividad reslizada pasa aquellos
documantas gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin parjuicia de conservar su informacidn en ofros sopories

EXPEDIENTE: Procedimianto administrativo para |uzgar el compertamiento de un funcionaric, un empleado o un estudiante.

EXPEDIENTE LABORAL: Procedimients adminstrative documental sobre la relacién y comportamiento laboral que tiene un funcionaric, empleado ylo
estudiante con una organizacién; cuyo fin es documentar & historia que tiene un individio durante su desempefio en |a mema desde sU inicic kasia su
terminacion, asl como los cambios que durante esta ocurrieran.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con |a totalidad d2l quehacer archivisticn, que comprende desde |a elaboraciin del documenta hasta
su eliminacitn o conservacidn permanante.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunta de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planilicacion, manejo y organizacion de la dacumentasion
producida y recibida por las entidedes, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su ulilizacion y conservacian

NORMA I50: Sigla de la expresion inglesa Intemafional Organization for Standardization, 'Organizacien Internacional de Estandanzacidn', sistema de
normalizacion intermacional para productos y servicios de dreas diversas de una organizackin,

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunta de documentos consarvadas par su valor histdrico o cuttural

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene i informacion, segin los materiales empleados, Ademas dé los archivos en papel existente
los archivos audiavisuales, fotograficos, filmicos. informéticos, orales v sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de sarfes con sus correspondientes tipos documentales, & las cuales se asigna el tiempo de permanencia
&n catda elapa del ciclo vital de o8 documentos.
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2. ACTIVIDADES Y RESPOMNSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPOMNSABLE o
REGISTRO
( INIEID )
ORGANIZACION EXPEDIENTE LABORAL: Técnice Racursos
T ! *‘ Humanos
LAECIHA::_.IC CION Y GUARDADD EXPEDIENTE Expedierite
] : Sa realiza la Labaral
Una vez sa ha surtido el proceso de winculacidn del trabajador se apertura del
organizan los doecumentes generadcs en el proceso, en erden empelisnte lEboral
cronaldgico, s& procede a su foliacion, v se da apertura al expediante L UL 1 iy
laboral, [Procedimiento para llenado de documentos 51.20.01).
Hecha fa apertura del expediente laboral procede a organizarse; para *
dar continuidad al SGD{Sistema de Gestion Documental) los
expedientes laborales de trabajadores activos tendran el siguisnte Se procede 4
orden: organizar el
a) DivisiGn primaria por Direceidn v'o Gerencia. expodients an al
b} Division secundaria por orden jerarguico archivo de gestion
dezcendenta. (Hicine Recorsos
c} El ndmero de folics maximo por carpeta serd Humancs
de 200, Oficina e Hotulo de cafa
Rota: o expedientes gue se organizan deben cumplic con los .L Recursos 51 2007.04
parametros establecides Con la Circular 004 de 2003, al Archive Humanos
General de la Nacidn establece criterios técnicos para la orgamizacian Ratule d ;
de las historias laborales, indicando entre otras cosas que el reglstio a“'i 4 'E,'cq"g
de la documentacién al Interior de los expedlentes de las historias I:E:I'II“E:;I?'-‘ historicy
laborales. =ipleang Tebewrerles
Las cajas que albergan los expedientes laborales deben estar F12007 04
debldamante demarcadas con suU respectiva tapa la cual indica:
al Nomerd de caja, @
by Cantidad de car atas en su inberiar.
€] DOrden de los expedienbes v nombres. *
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Fartmo Rdtulo
Este rotulg debe r @n la parte exterior de la caja en [a tapa principal. Se rotula el expedients e cm;d.pﬂm
laboral y 5€ anexa el Histaria
i farmato de-controd, Laboval
Se procede: a aflrmuntar al Inventario Unico de gxpadnente? por e 51200701
direccidn de funcionarios y/o trabajadores activos de la EAAAY; Esto Profasional aficing Tt
con el objeto de llevar control permanente del nimern de historias ' e g e el Formate Hofa
laborales vigentes. + e ool
S 2007.06
En cuanto a los expedientes laborales de fos trabaladores gue va han Se organiza por direccién
sido retirados se trasladan de archive a Expedientes laborales y orden jerdrguico
Retirados y 5& conservardn de la siguiente forma: "I'F?cnlm de
BoUrE0s
+ Humanos Farmeio
a) Por una extension de tlempo de 10 afios para los T ; flevisicon y
expedientas da contrato de aprendizaje. S€ BnexA &n el inventaro Modificacion
B} Porung extension de 100 anos para trabajadaores gue hayan unico de expedientes : i m 0702
tanida contrato laboral a término fijo e indefinido. laborales ibagl
c) Se trasladardn a archive histdrico aquellos expedientes o
kaborales de trabajadores que hayan marcado la historia de Oficina Recursog
la empresa, como patrimonio documental parte de ia Hurmanos
misma.
Una wez terminado &
contrato se haca
En caso de que un trabajador retiredo regrese & laborar &n la }Eﬂi‘ﬁﬂfﬁ “Lﬁ‘r‘rﬁﬂ.'ﬁr -
prganizzcion se dard continuidad -al expediente Iaboral anterior, el tiempo estipuiado 2 ."m'g.m{mm
Véase numeral 2.2 Criterios para la organizacion de expedientes afos se traslada a Ui
laborakes. Expedientes
-l Lethowreles
JI 2k a7 03
( FIN )
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2. REVISION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES ( meo )

LABORALES: Crerios para is
Para la revisidn y modificaciones de los expedientes laborales i Orgamzacion
se debera diligenciar el formato de dispuesto en cada o e de expedientes

expediente laboral para sopartar los cambios hechos ya sean encomendada r Laborales
BOF: g Oficina de 51.20.07.05
agregar documentos o Recursos
a. Actualizacién. FEinre Humanos
b. Agregar documentos.
€. Depuracion. ¢
d. Reintegro del trabajador.
Mota: cada vez que se realice cualquier variable anterior se :’:Eﬁ?fﬁ“ﬁ'm
debe hacer revicién completa del expediente con @l fin de nbglnas sareoadas que Famats
conservar la informacian en un estade legibla y continue, s¢ ubicaran al final ¢ an radifizacicn v
cEso B nusva feliscian, rEvisitn
Si se agregan paginas se deba foliar de forma continua, del 2H2007.02
mismo modo 5l se hace necesaria la realizacion de una nueva l Técnico yio
follacidn, la anterior sera borrada y se debe actualizar la tabla parsona
de Identificacion, Modificacion v Actualizacion de e Encargada
expediente:Labaral, diligancia el formato
51.20,07.03 y g Inventario Cinlco

Solo podran intervenir los expedientes laborales su titular o
duefioc por Derecho de Habeas Data y los funcionarios
autorizados para ello, sin embargo, no se podra remover
permanentemente ningdn folio original o necesario para la
integridad vy contenido del expediente, esto con el fin de
cumplir con la ley 594 de 2000,

Mota: se puede tomar copla de los follos pertenecientas al
ex pediente,

dodamenta en &l

1
R

Expedientes
Laborales
51.20.07.03
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DISPOSICION FIMAL:
DEPURACION
_ ) J Oficing Recursos
iLos archivos se depuran retirando y eliminando aquelles documentos — Humanoe TED Oficina
que se identifican como: duplicados idénticos, foflos en blance, .l. {‘ FOCLTEns
formatos no diligenciados, decumentos sin firma y documentos de | [ nos
apaye. DEPURACION | ELIMINACION | Fitna
La depurscion debe hacerse cuande se revisa el expediente v sa | | ¥ Archiva Central
hayan folios con las caracteristicas antes explicadas con el abjeto de ;
mantener en custodia sole los elementos necesarios para dar =] sp-datenming thamgs : "q.'nfﬂ dﬂ
cumplimientas al sistema de gestidn docurmnental, I S de custoda segin Técnico Recursas | efiminacitn de
d:q:gc:m TR se micodlman iy Hummnos- documento
Lna vez selecclonados se proceda a destruir los ',':‘.Lﬁ:::“ sn realiza wcta para Tecnica
decumentos. deCLAmEn o i Archivo
Nota; este procedimiente debe v dilgenclade en el formato ge de apayn ehe:
modificaciin y revisidn y se requiere actualizacidn en al inventario J : Formato
dniea, Camite Archivo mediicacidn v
Una vez cumplido el tiempo establecido para retencldn  del l de rEuISIon
documente {TRD), se microfilman ¥ se procede a sefeccicnar Ia EAAAY i 200702
aquellos expedientes laborales de los trabajadores que por sus actos e dligancia
MEerezcan pasar a archivo historico de |2 empresa; a los demas se &l formaln ge
las hace inventario y se realiza el acta de eliminacidn la control y e 5.
cual es aprobada por el comité de archiva de la EAAAY. Brtualiza Tecnico Reclirsos T e
S Humanos- Expadiantss
Una vez aprobada se procede a eliminar el soporte en papel de {los) inico, iy :
ok Tecnica Archive Labarales
pedients (=), 1 51200703
T L a7,
Destruccion doocumentos.




‘ Tipo de Documento

Frecedimiento
< ‘ > ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES L
" - I #- n ‘ I - - - — - — — s B - —_— - = - EILEDED?
Aloantariindde i Man o Yopal Fecha de Elaboracifn Fecha Ultima Modificacién Version
gl Lty 2016-12-28 - 1 B 2 L . 02

3.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento para llenado de documentos 51.20,01, Expedientes Laborales activos e inactivos, Rotulo de Cajas para
Historias |aborales 51.20,07.04, Formato Rotulo de carpetas para historia Laboral 51.20.07.01, Formato Revisidn y
Modificaclén 51.20.07.02, Inventario Unico Expedientes Laborales 51.20.07.03, Criterios para la Organizacion de
expedientes Laborales 51.20.07.05, TRD 51,26.01 Oficina recursos Humanos codigo 824.16.1 Historias Laborales,
Acta de eliminacidn de documento, Formato de hoja de contrel 51.20.07.06.

4. APROBACIONES

ELABORD REVISO APROBO
o -
g{ /7:?
ZULY JUMEA I"*"L'f'nHTIr".lE.'-_"lr ADRIANMA CRISTINA ROSAS VAL DERRAMA JAIRO BESSUET PEREZ BARRERA
Lider del proceso Representante por la Direccién Gerente EAAAY EICE ESP

5.BITACORAS DE ACTULIZACION

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
2014-12-19 Ninguno Aprobacion inicial Representante Legal
0l
2021-10-27 Actividades y Responsables- Actuallzacién y Comite de Gestion y
02 documento o registro aprobacion de formatos Desempefio
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< &> ¥ ASEQ DE YOPAL i
e ROTULD DE CAJAS oot
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SERIE HISTORIAS LABORALES
DEPENDEMNCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA OFICINA DE RECURSDS
('}
~ MNo.CAJA
No.DE CEDULA NOMERE FUNCIONARIO
| CARPETA B
i .
!
I
No. TOTAL UNIDADES ]
12 No. Unidad 0 Witime Mo, Unidad (1
Fecha Inicial 0 Fecha final {1
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INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de mejora mianto individual
RESPONSABLE: Oficina de Recursos Humanos, jefes inmediates y trabajadores.

OBIETIVO: Implementar acciones de mejoramiento gue debe ejecutar cada uno de los trabajadares de la EAAAY para mejorar su desempafio
y el del area organizacional a la cual pertenece, en un Marco de tiempo y espacio definidos, para una mayor productividad de las actividades
yfo tareas bajo su responsabilidad. El Plan de Mejeramiento Individual contiene los compromisos que asume el trabajador con el fin de
superar las brechas presentadas entre su desam pefio real y el desempefic que se espera de él, Los parametros de referencia del desempena
esperado estén definidos de acuerdo con las funciones y competencias de cada cargo (Manual de funciones), el instrumento de evaluacidn
del desempefio y el Plan de Gestion y Resultados.

ALCANCE: El plan de mejoramiento individual es aplicable a todos los Servidores Publicos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado v
Aseo de Yopal, (Empleados Pdblicos de Libre Nombramiento y Remecidn, y Trabajadores Oficiales vinculados mediante contrato de trabajo).
INSUMO: Manual de Funciones, Evaluacion de desempefio 51.20.05, Formato valoracion del Desempefo Personal Administrabivo
51.20.05.02, Farmato Valeracion del Desempefio Parsonal Operativo 51,20,05.03. Criterios Evaluacidn Del Desempefio 51.20.05.05. MECI(
Modele Estandar De Contral Interno)

PRODUCTO: Plan de Mejoramiento Individual, Concertacion, seguimiento y verificacion e infarme resultados.

USUARIOS: Tedaos los trabajadares,

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

Concertacin: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Manual de Funciones: Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de narmas y tareas.gue desarrclla cada

funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en los respectives procedimientos, sistemas, normas y
que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas.
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Flan de Mejoramiento:; Los planes de mejoramiento son el Canjunto De Elementos de Control, que consclidan las acciones de
mejeramiento necesarias para cerregir las desviaciones encontradas en el Sistema de Control Interna y en la gestion de operaciones.

Plan de Mejoramienta Individual: Elemento de Control, que cantiene las acclones de mejoramiento gue debe ejecutar cada uno de los
Servidores Publicos para mejorar su desempefio y el del drea organizaclonal 3 la cual pertenece, en un marco de tiempoe y espacio definidos,
para una mayor productividad de las actividades yfo tareas bajo su responsabilidad.

Retroalimentar; Es entregar informacion sobre los aspectes criticos del servidor, para ayudar a mejorar su desempefio y conducta y generar
espacios de reflexian que conlleven al Desarrollo Humana.

Seguimienta: Observacion minucicsa de la evolucién y desarrollo de un proceso.

Verificacidon: Comprobacion del correcta funcionamiento de un procedimiento, procesao, ete.
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ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPOMNSABLE REGISTRO
PLAN DE MEJORAMIENTO IMDIVIDUAL
APLICACION ( o ) Evaluacidn de
desampefio 51.20.05,
Basados en la metodologia propuesta por el Departamento de !
Administracién de la Funcién Piblica DAFP se realiza un Se determina que Formato Valeracidn
proceso de retroalimentacidn sobre aquellos trabajadores que trahajadories), requieren del del Desempefo
no alcanzaron ur puntaje satisfactorio en la gvaluacion de plan  de  mejoramiento Oficina de Recursos P'?'Tﬂ-"fﬂ’
desempefio, o gque por su contralo requieran refuerzo, individual Humanos Administrativo
Mumeral 2 Literales a, b, ¢ y d , Criterios para el Plan de : 1 51.20.05.02,
Mejoramiento 51.20.08.04 ﬂ?mtdd” ;
. ¥ Administrativa y Farmato Valoracion
Se analizan y se aprueban las acciones necesarias para Se analizan y aprueban las Financlera del Desempena
corregit el problema y mejorar la situacian, el tiempo para la acciones @ tomar, tiempo i B Personal Operative
aplicacidn del plan y los recursos gQue se utllizaran en su reguerido W Fecursos 51.20.05.03
ejecucion. MECesanos. Criterios para el Plan
de Mejoramienta
I 51.20.08.01
CONCERTACION
5 realiza el proceso de Formato de
Se procede a realizar la concertacion, esta se debe hacer en concertacian jefe inmediato- Trabajador Concartacion
conjunto trabajador - jefe inmediato, en alla se especifican las trabaiador il _ 51.20.08.02
acciones a desarrollar para lograr corregir la falencia p:::::d pedI:ja: m“: l::f;:trﬁ Jefe Inmediato
presentada y mejorar los procedimientos para prevenir iibam) Direccion
posibles riesgos de relncidencia; con una fecha limite para &l Administrativa y
cumplimento de estas. \__—//—— Financiara
I
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SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Este formato se diligencia cada 15 dias independiente del
tlempo méximo para el cumplimiento del plan de
mejoramiento, se diligencia por el jefe inmediato v se entrega
8 la Oficina de Recursos Humanos, este debe llevar los
soportes de ejecucidn de las acciones de mejora.

EVALUACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO.

1. El empleado diligencla la primera parte del formato
donde da wna perspectiva propia de los logros
beneficios que ha tenido sobre el plan de mejoramiento
individual,

2. El jefe inmediato califica cada accidn de mejora, para
luego dar el indicador de cumplimiento y sobre estos la
calificacion final. Ver Procedimiento para diligenciar
formatos de Concertacion, Seguimiento vy Evaluacion
51.20.08.05.

INFORME FINAL

La aficinag de recursos humanos presenta Informe sobre la
ejecucion del plan de mejoramienta y el cumplimiento o no de
los objetivos de este.

Los resultados se presantan a Direccion Administrativa y
Financiera o Gerencla segun se solicite.

v

El jefe inmedialo diigencia el
formato de seguimiento cumplidos
oz primeros 15 dias de ejecucian
dal plan y sigue presentandolos
cada 15 dias hasia & fecha limite
de cumplimienta. F 51.20.08.03

I
L3

\___,_._.-;""I—'—-__-

El dia de ka3 fecha limite para e
cumplimiento del plan se realiza la
evaluacién del plan de
mejoramienta, para gvaiuar su
curmglimiento o no. F 51.20008.04

|
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Infarme final can
resultados,

C FIN )

Jefe Inmediato

Cificing De Becursas
Humanas

Trabajador
Jefe inmediato

Oficing Recursos
MUmanos

Control Interno

Gerancia

— e . . 51.20.08
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Procedimienta para

diligenciar Formatos
de Concertacion,
Verificacion y
Evaluacion
51.20.08.05

Farmato de
Seguimiento y
Verificacidn
51.20.08.03

Formato de
Evaluacion
5E1.20.08.04

Formato Informe
50.29.05.04
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual de Fundcianes,
Formato Valoracién del Desempefio Personal Operat
el Plan de Mejoramiento 51.20.08.01, Formato de Concertacion 51.
Formata de Evaluacién 51.20.08.04, Procedimiento para diligenciar Farmatos concertacion,

51.20.05.04 Formato Informe EAAAY,

4. APROBACIONES

Evaluacién de desempefio 51.20.05, Formato Valoracidn del Desempefie Personal Administrative 51.20.05.02,
iva 51.20.05.03. Criterios Evaluacion Del Desempefio 51.20.05.035, Criterics para
20.08.02, Farmato de Saguimiento y Verificacion 51.20,08.03,
seguimiento y evaluacién 51.20.08.05,

e

Elaboro [
[
‘__/J«’_’)qj__‘_'_‘_.'-- =
Heman Balivar Vargas amandd Camac anchez
Lider del Praceso rike Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Ve rsitn Fecha de &probacion Item Modificado Muotive Aprobado por
i 2016-12-28 Hinguno

Aprobacién Inicial

Gerente
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liguidacién de Némina
RESPONSABLE: Tecndloga Oficina de Recursos Humanaos

OBJETIVO: Establecer la metodologia y procedimiento para el Reconocimiento de salarios y
prestaciones causadas por los funcionarios de la empresa de acueducto, alcantarillado y aseo de

Yopal.

ALCAMNCE: Este procedimiento comienza con la recepcion e ingresa de novedades mensuales &l
aplicativa de ndmina (SYSMAN), v termina con la liquidacién de seguridad social, Cesantias y
parafiscales,

INSUMOS;

Reparte horas Extras
Incapacidades

Licencias no remuneradas
Licencias de maternidad y/o paternidad
Ingresos

Retiros

Descuentas de Libranzas
Descuentos de Juzgados
Retenciones &8 favar de sindicetos
Embargos

PFRODUCTO:

Nomina Elaborada
Desprendibles de pago
Acto Administrativo

USUARIOS: Trabajadores de la EAAAY y Entidades Particulares
TERMINGS Y DEFINICIONES!

Mamina: Documento de produccién mensual, gue contiene Informacion de todos los servidores de
la entidad, asi como los valores devengados v descontados mensualmante de acuerdo con |a
rnormatividad vigente.

Salaria: Es una nocidn amplia que comprende todas |as sumas que habitual y pariddicamente
recibe el empleado coma retribucidn por sus servicios.

Aportes de Pensidn: Porcentaje del salario devengado que se descuenta a un funcienario, para
garantizar el amparo contra las contingencias derivadas de la vejez la invalidez v la muerte.

Aportes de Salud: Porcentaje del salario devengade que se descuenta a un funclonario, para
servicios de salud del mismo v sus beneficlarios.
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Auxilic de Alimentacién: Suma asignada anualmente a funcionarios devenguen una asig nacian
mensual minima de la escala salarial.

Subsidie de Transparte: Suma asignada a funcionarios gue devenguen hasta dos sueldos minimos
legales mensuales vigentes.

Bonificacidn por serviclos prestades: Es un porcentaje dal sueldo bdsico, gue se liqgulda al cumplir
un afio complete de senvicios,

Cesantias: Es el auxilio manetario gue el Distrito esta obligado a reconocer a sus empleados y
trabajaderes & razén de un mes de salario por cada afio de servicla, teniendo en cuenta para ello
el (ltimo sueldo devengada. Su pago también serd proporcional cuando el tiempo da servicio
fuere inferior & 12 meses.

Descuentos: (Libranzas, aportes, embarges de familia, civiles y financieros).

Embargos: Descuentos salariales originades en una orden judicial que pueden afectar el salario y
excepclonalmente las prestaciones sociales,

Horas Extras: Es un recanccimiente salarial que se hace a los funcienarios que laboran en horario
adicignal a la jornada ordinaria,

Incapacidades: Es el estado de inhabllidad fisica o mental, de un individuo, que fe impide
desempefiar en forma temporal o permanente su profesidn u oficio habitual.

Libranzas: Autorizacién que el empleade o trabajador da para que de su sueldo le sea descontada
una suma determinada a favor de un tercero.

Retanclones a faver de sindicatos: Son los descuentos ordenados en las Convenciones Colectivas
de Trabajo de los sindicatos de la Empresa, tales como cuctas de admisidn, ordinarias,
extracrdinarias y multas que ordene cada sindicato. Igualmente, se descontard por némina de los
trabajadores afiliados a cada sindicalto, el valor del aumento salarial del primer mes en un 50% por
cada uno de los anos de vigancia.

Retancion en la fuente: Sistema de recaudo de Impuestos sobre la renta y complementarlos, que
consiste en restar de los pagos un porcentaje determinado por la ley a cargo de los beneficiarios
de dichos pagos. Se aplica entre otros pagos a los ingresos obtenidos por las personas naturales
con seagian de una relacidn laboral, legal o reglamentaria y debe efectuarse en el momento del
respeclivo pago.

Prima de Mavidad: Es una prestacion que se atorga por Ley a los empleades como retribucidn
especial por los servicios prestados durante cada afio de servicio o fraccidn de él, siempre y
cuando esta sea de un mes completo.




Tipo de Documento

6 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE NOMINA —"m%f;éﬂ‘@_
(- ) 51.20.09
Empraon oo dduaiducio =
nrilado ¥ Ases 0e Fopd
‘ ELIELEEF Fecha de Elaboracitn Fecha Uitima Modificacitn Versién
2016-12-28 _ 2016-12-24 01
2,  ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION BE LA ACTIVIDAD FLUIOGRAMA AREA
REsponsapLe | REGISTROS
1 Reportar Duranta log primeros 20 dias de cada mes, se emvian e
Nowvedades todas las novedades a la oficina de Recursos Humanos, [ INICTCY ]
para ingresarlas a laz namina correspondlente; sl R —— Reporto da
posterior a este plazo se presentan novedades, éstas ‘ Mﬂ,—‘ horas extras
serdn postergadas para la némina sigulente, Novsdades
o Reporte de
Para el caso de horas extras se presentan con un oficio - - Todas |a novedades
debidamente firmado y aprobada por los jefes Foporte ts Hoiss Exires | Dependencias {Incapacidades,
Inmediatos v con vistos busnos del Director de cada area Fepates o novedecas descuentos,
y adicional el Director Administrativo y Financiero de I e, embargos,
EAAAY, Para los demds repartes yfo novedades, salo se mEm& relenciones
deben presentar en la oficina de Recursos Humanas Al ) sindicales, etc.)
{Incapacidades, descuentos por libranza, retenciopes - e
sindicales, embargos, ete,) h‘——"'FTF,
2 Tramitar Se regepcionan las novedades, revisando que _Hm*_ | lncompomr Reporte de
Novedades | estén debldamente soportadas segdn se requiera para || Ao indsteni Direccidn Horas Extras
ramitarlas e incorperarlas en la némina, Si en fa |~ At Administrativa y
revisian se encuentran “anomalias” estas se devuelven = Financiera Libranzas
por el mismo medio que se recibleron para que se ) MNovedades
corrijan, y sl no es corregida dentro del siguiente dia Aplicative Hoyes ! Oficina de {Incapacidades,
establecido quedard para la ndémina siguiente. e Vida Recursos Embargos,
— _i-—-—— Humanos Retenciones
= | sindicales, etc.)
Incorporar El ingreso de funcionarios nuevos se realiza en el [ m&m Direccidn
Funclonarios | madule de hojas de vida, a través del cual se transfiere Administrativa y
al madulo de némina. ¥ Financiera
Se revisa que el personal nuevo este transferido al L mﬁmﬂ J Oficina de
sistema de nomina para su pre-liquidacion,. = Recursos
i Humanas
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Incarporar Las novedades de horas extras se contabilizan sin
Movedades exceder el tope del 50% del salario basica del
funcienarie, se incorporan al aplicative a través del

cual se liguida la némina. ingresar Novedadas de
horas exbas

Fr—

Para el casc de novedades por encarge se verifica la
resolucian mediante el cual se efectua el encargo vy se
incorpera en el aplicative de namina.

Las novedades de retiro se proceden a Incorperar en Oficina de
el aplicative de nomina, cuando existe fecha de RicLivie Aplicative de
terminacion en ese periodo o gue el funcienario haya Huiranos liquidacidn de
pasado renuncia al cargo. nGmina

Las novedades por Incapacidades, se ingresan al
modulo de liquidacion de nomina vy son pagadas al Ingrisaar Nevadsoes e
trabajador para su posterior cobro a las EPS.

Las novedades de descuentos por concepto de
libranzas son revisadas y aprobadas por el profesional
de Recursos humanos después de wverificar la
capacidad de endeudamiento, y con aprobacidn del
profesional de la oficina de Tesoreria. Si es aprobada
e incarpora en el aplicative de liquidacion de nomina.

Realizar Pre | Se genera una pre-namina, la cual parmite varificar si

liquidacian se incorporaron todas las novedades y se examina que || Assizer Aro-Liguidecin
’ P

N&mina las del mes anterior hayan sido aplicadas en su Mnﬂtﬁsﬁaﬂﬂnﬁy
totalidad.

Financiera

Se revisa que los conceptos de dias laborados, | '
incapacidades, bonificaciones, auxilios ¥ aportes vy

descuentos de seguridad social esten bien liquidados, | Apicathvo Nomina
y una vez revisada y verificada se genera la nomina L e
definitiva.

Oficina de
Recursos
| Humanos
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Generar Se genera el archivo plano en el modulo Utilitario de E
Archivo Plano | ndmina y se hace Verificacton de los valores ¥
sequridad correspondientes a la entidad por concepto de salud, Ganerar Archivg Blend
Social pension, ARL v parafiscales, para sublr a la plataforma Sexruriciad Social | Oficina de Aplicativo
de Aportes an linea y validar o archivo. L 4 Recursos Litifitario
Apheative LR Humanos (Sysman)
Se imprime el resumen que genera el validador y se ek g ==
anexa a los soportes de némina. g
GSenorar Mdming
Generar Se generan los siguientes listados desde el aplicativo v Listadia di
Momina de ndmina. I e ne
muneraciones
« Planilla devengos y descuentos de ndmina: ¥ ¥ Lisimadcs e
donda se reladonan todos los Tuncionarios Renvisiin y Fima Pt i Oficina de DE-::LIEH?DE o
organizados por rubros, ki boggl W v Recursos |i|-'.ll3I'IE5p
= Resumen General de nomina por rubros, - I Caranchs Humanos
» Listado de descuentos por libranzas ——
organizades por entidad ¥ = %ﬁdn‘:[::
# Listado de aporte de Cesantias por fondos, ! o
s Listado de retencidon en la fuente N, Saliohad g |
Solicitar mﬁ‘:ﬂmﬂﬂm o
Certificado de | Se elabora salicitud de Certificada de Disponibilidad | .- Administrativa y
Disponibilidad | Presupuestal dirigida a |a oficina de presupuesto segun | L — T_ Financiesa
presupuestal consecutivo llevado por la Direccidn Administrativa; Solicitud COP
para su correspondlente expediclon del Certificedo de e Oficina de
dispanibilidad presupuestal v el registro presupueastal. Dispambicad Recursoe
Prasupuestal Hurnanos
Certiftcado  de L] ¥ Gerencla
Disponibilidad | Se anexa SCOP a los listados impresos de ndmina para COP ¥ Begstm | o Direccidn
Presupuestal su respective tramite y revisidn por parte del presupuasial | | Driiboctnge || Administrativa y
profesional de la oficina de recursos humanos, ¥ sl | ~—— At Financiera Oficina
todo es correcto continga para fa firma del Director “' de Recursos
Administrative v Financlere v el Gerente. | ArNcanD CHsfrcon Humanos
| i Oficina de
e Presupuesto
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Despues de revisade v aprobado se lleva a la oficina
de Presupuesto donde se genera el COP y el reglstro Garerar irdarfas
presupuestal, Contabe
¥
Circkmug che
Fago
10 | Interfaz Generar A Flans
Contabllidad | Se genera Interfaz contable en el modulo de Para af Banen | Direccién
Distribuclén {Sysman) y se verifica con la tecnéloga de — - Administrativa y Dﬁ?:ggn
la oficina de Contabllidad ]g !
n Financiera (Sysman)
11 | Archivo para | Se genera Archivo plano para transferancia electronica l
Pago y 58 envia mediante correo electranico a la oficina de ;
Tesoreria, y cuando tiene tedos los documentos que Pagar 5 incl Skl | Aplicativo
genera la oficing de Contabilidad procede a realizar la Direccion Mamina
respectiva transferencla electronica a cada uno de los Administrativa y (Sysman)
funcianarios. ¥ Financiera Archivo plano
[ WF@EM | Banco
Seguido del pago correspandiente de seguridad Social. - —
12 | Consérvar l
Momina Al finalizar el mes la ndmina generada y procesada se Canservar Nimina | Listado de
organiza en el archiva de gestion de la oficina para = R Oficina de Remuneradiones
consulta. Se procede a generar los desprendibles de | RecUrsos L
pago de nomina y se entregaran los comprobantes a — Humanos Comprobarnte
cada uno de los funcionarios, ( N _j-' de Pago,
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Hernan Bolivar Vargas Gustavo Tarres Melo Amanda Cam z
Lider del Proceso Lante por la Directidn SGC (F) Reprgsentante Legal
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4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Fecha de ftem Medificada Motivo Aprobado por

Versian Aprobacian
01 2016-12-28 Ninguno Aprobacién Inicial Representants Legal |
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i, INFOAMACTCH GENERAL

" HWOMBRE DEL PROCEDIMIENTD Procedirniento parg o cotra de oecepacidades

RESPFONSABLE" Lider ce Talerea Auine o, Tecnoagas Taentn Qumane, Ldgder Segqarslad v Salud e &l Trabiajo ¢ Secreterlo
Lignaral

QEJETIVO: Rediigr v trarutar lzs ncaparidades madicas, loencias de Aratenndad v paterrnded oe los fanclonarles de Ia
gty de housducte, Alcarkanlladn y Asro de Yopal, Sen el fin de garanoces =l cumphrients de pagn de peestacees
SLdrneas aor a2rte Ar 13 T RERSAE Aramoraras e salod [(EPS)

ALCAMCE. Este procediniento dene Le- ap cade par todes [os funcanaras g la entddad 3 queen S8 14 Mags widenado urg
iroapacidad, oenog C8 maternidad o palereudasl

TERMIMNGS ¥ DEFINICIONES

Aux|liiy por Incapacidad: El aushe por Incapacidad 22 defie Lot el recpiooimieata de la prestacibn ge bpe croondaricg »
pakd de ld imnsnia que hazen las EFS 0 sz afiliados ool 2anies ro pensangdes, par tada = aempo qee estinonbakiiiadgs, Hsica
a meatalmersa para desempatior en foermie fenipiral sa profes 20y oo hakcaal

Incapacidad:! 5S¢ antlende poe reapaidad, par erfe-mezad general, cema un g5E3dA0 98 o ablicad Teea & opaplal pard gque
uUna paresng desenpefie sus funaanes laborales, anginada f1 un 3Ccidante o enfes medan de erigen cam in 9o araf=sioasl

Certificade de rcapacldad: Dooumeanta dricg arogl Jue expden 35 E?S g vawes de ks profesionales c= 12 zajud auteelzadas.

Radlcar: Fresente- ¢ arceegac & cerhibeade @ inca pacicad o beepe 2 anbe la EPS pars ol respechien cebira de I prestaclin
ELCIOMICE, C3AE ACARAE QUM 05 umcas Incapacidades cae se webran @n e EFS san &que Ias que sobeenasar Ins tres 03 diss de
inespacicad, las que hieer des (2] dlng @ menss las adame Cecairmente ¢l erpeados, sinoque hava alg e tpo de descaerta al
=rpleado.

Ingreso bazse de cptlzaclén (IBC): Mot del salara sabre & ocual seaphca o aeecenkale de ligidscdn para @l pago de
InFaparicades y icencias
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Frotigga e incapacidad: Tirmpa Acoicagasmiiad arsberlor a2 ar s al par la misma enfenradad 2 cagrdstice, cuanda

EALCE NGy ObeD RO Rde s e TUIRT G e de 30 dlas calendaria.

UYT; Unidadd de ge ar Libptaig g2 via ompad deooredicls de valee Qe auscp estandacam ¢ “adlitge al furr poamlimnin de s
Ok faciones nbalar 35, a5 Lamo KBS L8008, saaclones, mplcak, (3545, rantas, sstammllas, arecy MIETns ¢ L2500 etralka o5,

La hywedacan efectuycld por =) gruopa 02 pappea, Lerded so cognla (o siuieales crilenpsc:

Cuardda lus Incdgac dades supmran loa dos (2] o8, & Tupc anero no reclbe salaio, 5 90 an aaallo por gnfermedad general
v dicha fago rs asumuda for 1a EFY. Loz dox [2) primesns dins de una rcapdcicdd =5 ssume el sinpleacar g1 ur e por
clenmn LEs,

A parTit gel dig tercgrn v Pastn  dla moventa [0, ¢ aexlie pee eniermedad gereral Sooate A 204 partes ded salara ga=
dergangdg el 'utl kg 0

A& partir del dic mepwenbs ¢ wie (513 152503 el did clents schapld (18D ) equivale a4 cincuents par Clenkd S0 2ol 2nl3 <ig Que
dewveige = funcrEr o,

B partir el dia 181 v aasta of dia 260 prormopables hasta £40 5 fay copcepa o= ma retab ieodn, =1 fordo de peosirees
A5ume &l paga del suhsedie Ear iIncapacldad, que es €l 2L va =nte a 13 ircapaadad que v=nia paganda 1a EPS. 81 &) coros=pha &5
Arcfavara™a wp dake bram car a1t ol ferdn de peaskeacs, 17 ralfcesiin e eArdica 9= caparidad aboral.

En &l cacn de incapacidades por acridenta c8 trala)o, cnrfarme o A <a0eska enonl Arbiculo 1 80 13 Lay TT5 dr ZE2, e a‘lizoa
Lencra deeche g pado de g subsdio equivalante al 100% 38 50 saland, Cals Jladn desda al dla Sequilentd & accldante As trahaa
¥ hastd el rporpenbe de co el blibanda, readadtacdn & Culddn, O de la declaras®n da 50 Incaoasidad permanente nacnal,
iIrwah2az ooy reearle, que estard g cargo Jde B admilpisliedom e ca resges laborgles ¢ se jegongcerg » pagara duarante 180 dias
prorregabke por peracdo gudl sieeepre e s recesaio para & batancenie o relabilitaondn den alhado.

Cuande a incapackiad =03 oapedide sar un acoadente de trénsito, == deasrd adjunter 4 13 rnsmd =] reporee el geodenie e
transita.

L uw - ames del dene de noning las eeedpdes g ez agnheg par eatermedad pagados & 105 hingdnaries.
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| Fnocasn de ro habegae e-pbido cancepts o dip 18], €1 emnp eado v gl Grupa o Ndnnia g2 g Dhanes de Talenle Mornano e 1y

EadaY debey solicile- ala EPS, 2 AFF o la &RL £nodoede o1 afilede la préctica del examer, de pArdida de capacidad abe-al y
les cahl Calvin del orada de nwahges.

Pard 2l case de moapandad prologada, €5 2ecir neyor 8 breata 40 dias ¢ oencla de matemidad, se gebera tenAr en oetta el ‘
El Gruso de= Momina 5 racacea o8 hacer wr Sy rniesta @ las trdmites gasa la prick ca ool ccamen oe pecdida g sapncidad |
leboral y I canlleac dn del grad: de yewa ez,

Er rasa e ae @ erleads presente wra perdida de cafeidad Sabn al Sppenlon gl S0, oe causdrd =L fevor by opersbe de
Inualickay, SIEM & ¢ Cuardu core gla can 1as demas mege S tos kegale:,

Si, par el contrara, &l ccamen de pérdida e capadslad Whe-al armga que el o pleado prescrta una Incaps sicad IRenne A
S3%. v e siguen prescrb endd Incapacidades abarales por el A&d ca tracante. e camespandari al fardon 4¢ EARSQNes sequUlr
! pagandalas. par 2400 dins AdIooRRIe, sepe e gow existd concapka fasarnble de renabilitaciar o fackn que eshe <8 am T, & GE
raeda afertnar una nuawa cal Tices i e s prwaliler.

F1 cualouera de k15 025 aventee descritos or preoedencla, 13 EARAY @ild oligaty 4 marterer 8 wiroale juridiee leao-el oo el

are peads, ¢ a ol g cor B papd de AR cablreegnes 3 SELemng Geeeral “unuridad Sacia . canfarmie con o gue establezcs
el CornCednG agkne oo et Hitacion.

M parbir del dia 141, la Administradora del Fongd ge Pece ones, s=ré la encargana el recansomarnito del aoella por
erifermiead, hasta k2 ko e APC5ente und e los sice sntes candicicnes:

& Lesnciudo enoadming de pens anadus
=  Lecancolr laondeme 2acion @9 Lase de que proced era. « Se ranga an firme la cabfcacldr de grado de mwahdeg,
= El Gruph di Noming poovectasd las acbas adminsTratwens de recancs smiestn de 1as incapacklaces, ind canda el
raspezasable dal vecanes aerilo.
1

Cuarfo |2 califizaniéa de irealicey del faI0gnar g (o 02 wrpen 4 8 pENsIGn of Invalldrz, la Ohara de Taienbe Hamans debs |
uplar pur LA de &8 siquirnir< alsras vas!
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« L3 EEEAT o dese degy voala mhgealments a e Mecionana sespecta d= 1a ceal conec= su estada do rcapacidad v aan
N 5 ha rar dide sabee so piedhde de Capadcizad abecal v gradn de Ineallde: .

LICENMCIA DE MATERMIDAD
Crrificada de icenoa ce ineterrndad Ea ¢l gacumentg sus e6%h Abligada a fanccr €l mes ca s-atante @ med a Ses atendin o

parte, para dar censtance de |z colnenacdn del grabacaga, el £gal Jebera corsrne- Cama mirmo 1A € ulerbs rdormareda:

+  Rpzon snoae noaombres v apellices cel prestedo ce cervinns de salud dorde 2a abendla ¢l gartno.

v AT dedprestador de seracas de salud

¢ Cidlgd del prestacal 0 26ry £as A salld angnado e e Regeer-a Beoec al o Precrade-es de Sars ks g Salud CREPS
Nl g fa 13 entidad ammotera Ao <alud o =nticad addpiada Lagar ¢ fecns e agpedicion

w  Marbre cel 2Tmgde, Lipg ¢ A0T arg oA S0 deumenie de ige=ntided

= Dodioz de dlagrdslict poaclpal, unhzande Clwaiicasiin [rteracionsl d= Enfermedades — CIE wigente Codige de

£ agnastica ~alacienado, uillice ndd 1a Clasiioas 4n frtermacana de Erfermecadss - CIE vigente .

Fooman probaale de naria f

Foxmaa de Inecla ¢ EEFincAcionr oy la heesd 3 e mamemidad

Mins Ae heencla de rraterr dad Edad gestacioral an seranas .

Embamng mutlkie £1a po .

NEmera de rarldas wivns

Nimeia del edidleadn de: cans nacida vive

Marae, opo Yy ramenn de identificas an v irma del pegoco yue a2 pide,

& & 4 4 4 4

Los datos contercdea g el cermficadd 30 hiers a e matermded debs-dn o aeslar sansageados o 'a nstorig clinice de paoie-ike,
El redice trakarte tetwn g sapadn gl certiflcadn de liceraas e maternidad en w1 plaze no Maye- a tres (3] cias caleada-ic

sigL =nites al raconiento del renor,
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DEL CONOCIMIENTO ¥ LA INNOVACION

RESPONSABLE: La responsabllidad de la aplicacién v desarrollo de las actividades del procedimiento esta a cargo del Director
Administrativo y Financiero, con apoyo del grupe de trabajo v los demds directores,

Al ser un procedimiento transversal se requiere |a participacion de: Directores, Responsables y Lideres de Proceso y/o Jefes de
area, funcionario designado para liderar |a implementacién de Gestion del Conoclmiento, los integrantes del eguipo de apoyo
MIPG de cada proceso.

OBJETIVO: Establecer acciones para asegurar que el conocimlento identificado, generado, procesado y utilizado por la EAAAY
EICE-ESP en el gjercicio de su misidon, se materialice en aprendizaje arganizacional y se transfiera a las partes interesadas
pertinentes, a traves del uso y apropiacion de diversas herramientas.

ALCANCE: Este procedimiento es transversal a todo el sistema de gestion de calidad, desde la planeacion de la gestién del
conocimiento hasta la medicién del nivel de implementacion, El liderazgo esta a cargo del Director Administrative v Financiero,
apoyo de grupo de trabajo y demas directores, con Incidencia e interaccién con todos los procesos y areas funcionales de la
entidad, en cumplimiento de los requisitos establecidos por la Morma ISO 9001:2015 v la dimension No. 6 Gestidn del
Conocimiento, con aplicacion de los criterios diferenciales del nivel basico de implementacidn del Modelo Integrado de Planeacidn
y Gestion MIPG (decreto 1459 de 2017),

INSUMO: Inventario exhaustivo de los conocimientos tangibles (documentos, registros digitales, datos, paginas de internet.

PRODUCTO: Conjunto de herramientas para garantizar la conservacién de la memoria institucional.

USUARIOS: Senidores publicos.
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TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aprendizaje organizacional: proceso dinamico y continuo de adquisiclon e Integraclén de conocimiento, habllidades y
actitudes soportadas en la observacion sistematica, |a reflexion abierta y compartida, la construccion conjunta de perspectivas
v la experimentacion coordinada.

Autodiagnastico: herramienta que permite a las arganizaciones hacer una revision de sus procesos internos para conocer
suU situacion, detectar Ineficlencias e |dentificar las dreas que requieren mejoras. En este procedimiento el Autodiagndstico
que se aplicara, corresponde al establecido por la Funcién Pablica para evaluar el estado del arte de la dimension & Gestion
del Conocimiento y la Innovacion de MIPG.

Componente generacion y produccion del conocimiento: se centra en las actividades tendientes a consolidar grupos de
servidores publicos capaces de idear, investigar, experimentar e innovar en sus actividades cotidianas. El conocimiento de la
entidad se desarrolla en este aspecto y desde aqul puede conectarse a cualgulera de los otros tres ejes de la dimension.

Componente herramientas para uso y apropiacidn: busca identificar la tecnologia para obtener, organizar, sistematizar,
guardar y compartir facilmente datos e informacion de la entidad. Dichas herramientas deben ser usadas como soporte para
consolidar un manejo confiable de |a informacion y de facil acceso para los servidores publicos,

Componente analitica institucional: apoya el seguimiento v la evaluacidn de MIPG que se lleva a cabo dentro de la entidad.
Los andlisis y la visualizacion de datos e informacion permiten determinar acclones requeridas para el logro de los resultados
esparados.

Componente cultura de compartir y difundir: implica desarrollar interacciones entre diferentes personas o entidades
mediante redes de ensefianza - aprendizaje. Se debe agregar que las experiencias compartidas fortalecen el conocimiento a
través de la memoria institucional ¥ la retroalimentacion, incentivan los procesos de aprendizaje y fomentan |a innovacian,
en tanto que generan espaclos de ideacion y creacion colaborativa para el mejoramiento del ciclo de politica publica.

Conocimiento: conjunto de informacién almacenada mediante la experiencia o el aprendizaje, que comisnza por la
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1.

INFORMACION GENERAL

=

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DEL CONOCIMIENTO ¥ LA INNOVACION

RESPONSABLE: La responsabilidad de la aplicacidn y desarrollo de las actividades del procedimiento estd a cargo del Director
Administrative y Financiero, con apoyo del grupo de trabajo v los demds directores.

Al ser un procedimiente transversal se requiere la participacion de: Directores, Responsables y Lideres de Proceso y/o Jefes de
area, funcionario designado para liderar la implementacién de Gestion del Conocimiento, los integrantes del equipo de apoyo
MIPG de cada proceso.

OBJETIVO: Establecer acciones para asegurar que el conocimiento identificado, generado, procesado y utilizado por la EAAAY
EICE-ESP en el ejercicio de su misién, se materialice en aprendizaje organizacional y se transfiera a las partes interesadas
pertinentes, a través del uso y aproplacién de diversas herramientas,

ALCANCE: Este procedimiento es transversal a todo el sistema de gestitn de calidad, desde la planeacién de la gestién de
conocimlento hasta la medicion del nivel de implementacion. El liderazgo estd a cargo del Director Administrative y Financiera,
apoyo de grupo de trabajo y demas directores, con incidencia e interaccion con todos los procesos y areas funcionales de la
entidad, en cumplimiento de los requisitos establecidos por la Norma ISO 9001:2015 y la dimensién No. 6 Gestion del
Conocimiento, con aplicacion de los criterios diferenciales del nivel basico de implementacién del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion MIPG (decreto 1499 de 2017).

INSUMO: Inventario exhaustive de los conocimlentos tangibles (documentoes, registros digitales, datos, paginas de internet.

PRODUCTO: Conjunto de herramientas para garantizar la conservacién de la memoria institucional.

USUARIOS: Servidores plblicos.
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TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aprendizaje organizacional: proceso dinamico y continuo de adguisician e integracion de conocimiento, habilidades vy
actitudes soportadas en la observaclién sistematica, la reflexién abierta v compartida, la construccién conjunta de perspectivas
v la experimentacion coordinada,

Autodiagnostico: herramienta que permite a las organizaciones hacer una revision de sus procesos internos para conocer
su situacion, detectar Ineficiencias e identificar las dreas que requieren mejoras. En este procedimiento el Autodiagnéstico
que se aplicara, corresponde al establecido por la Funcion Pdblica para evaluar el estado del arte de la dimension 6 Gestidn
del Conocimiento y la Innovacion de MIPG.

Componente generacion y produccion del conocimiento: se centra en las actividades tendientes a consolidar grupos de
sarvidores publicos capaces de idear, investigar, experimentar e innovar en sus actividades cotidianas. El conocimlento de la
entidad se desarrolla en este aspecto y desde agui puede conectarse a cualguiera de los otros fres ejes de la dimension.

Componente herramientas para uso y apropiacién: busca identificar la tecnologla para obtener, organizar, sistematizar,
guardar y compartir faciimente datos e informacion de la entidad. Dichas herramientas deben ser usadas como soporte para
consolidar un manejo confiable de |a informacion y de facil acceso para los servidores publicos,

Componente analitica institucional: apoya el seguimiento y la evaluacion de MIPG que se [leva a cabo dentro de la entidad,
Los analisis v la visualizacion de datos e informacion permiten determinar acciones requeridas para el logro de los resultados
esparados.

Componente cultura de compartir y difundir: implica desarrollar interacciones entre diferentes personas o entidades
mediante redes de ensefianza - aprendizaje. Se debe agregar que las experiencias compartidas fortalecen el conocimiento a
traves de la memoria institucional y la retroalimentacion, incentivan los procesos de aprendizaje y fomentan la innavacion,
en tanto que generan espacios de ideacion y creacidn colaborativa para el mejoramiento del cicle de politica publica.

Conocimiento: conjunte de Informacién almacenada mediante la experiencia e el aprendizaje, que comienza por |a
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percepcldn sensorial, pasa por el entendimiento y concluye con la razén.

Conocimiento explicito: es el conocimiento formal y sistematico. Por esta razén puede ser facilmente comunicado v
compartido en forma de especificaclones de producto, proceso o procedimiento documentado,

Conocimiento tacito: es el conocimiento que proviene de la experiencia y no del aprendizaje por memorizacion, Estd formado
por costumbres vy aspectos culturaies que generalmente no son faciles de explicar, reconacer o transmitir,

Criterios diferenciales: caracteristicas especiales de las entidades territoriales que condicionan y permiten identificar formas
alternativas para la implementacién y evaluacidn de los requisitos e instrumentos de las politicas, asi como para la intervencion
0 acompanamiento por parte de las entidades lideres de politica, de conformidad con el marco normative que les aplica.

Datos: hechos sobre un objeto.

Documento: informacion y el medio en que estad contenida. Puede ser presentado en medio fisico o medio magnético o una
combinacién de ambos.

Informacion documentada: informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, v el medio gue la contiene.
Estrategia de memoria: conjunto de herramientas y productos para garantizar la conservacion de la memoria
institucional.

Experiencia: conocimiento de algo o habilidad para ello que se adquiere al haberlo realizado, vivido, sentido o sufrido

una o mas veces,

Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Ideacion: analizar y resolver problemas complejos de manera colaborativa para convertirlos en retos.

Informacion: datos que posesn significado.

Innovacion pidblica: generacion de novedad que aporta valor plblico,
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Intangible: aquello gue no podemaos tocar por carecer de materia o cuerpo.

Interdisciplinario: es un campo de estudio que cruza los limites tradicionales entre varias disciplinas académicas o entre
varias escuelas de pensamiento.

Lecciones aprendidas: documentacién del conocimiento adquirido sobre un proceso o sobre experiencias de la entidad luego
de un analisis critico sobre sus factores positivos y/o negativas.

Optimizar: conseguir que algo llegue a la situacidn dptima o dé los mejores resultados posibles.

Mapa del mnq-l:imlentn: es una herramienta basica para el disefio y desarrollo del programa de Gestion del Conocimiento en
una Organizacion, ldentifica donde se encuentra el conccimiento y sus caracteristicas, pero no lo contiene (informa sobre e
conocimienta)

Patologia: para efectos de la dimensién se entiende como deficiencias o problemas gue se presentan en las entidades.,

Reaprender: aprender nuevamente sobre algo, al practicarlo o anallzarle desde una nueva perspectiva o en un contexto
diferente al original.

Sistematizar informacion: ordenamiento y clasificaci6n bajo determinados criterios, relaciones y categorias de todo use de
datos.,
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ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES
ACTIVIDAD FL DOCUMENTO
UVIOGRAMA RESPOMNSABLE D REGISTRO
il A, ™
1. PLANEACION DE LA GESTION DEL Ao | HOIRL
CONOCIMIENTO s = ,], ;
{ . y Funcionario
Aplicar el Autodiagndstico: ANIIESEn da la AR i
: ; ] h herramianta Auto liderar para
Se aplica la herramienta Autodiagnostico para Gestion diagnostica. liderar la
del conocimiento y la innovacidn, de acuerdo a o implementacién
establecido en el Modelo Integrade de Planeacion y de Gestion dei | Autediagnostico
Gestion MIPG y la Funcién Plblica, como lider de Ia T Conocimiento. de Gestion del
politica. Conodimiento y
5@ ohiens los Directivos Ia Lﬁ%ﬂ;ﬂgﬂl‘l
Resultado de la aplicaclon de esta herramienta TESUBMAOE 1 £8 . ¥
diagndstica, se identifican los aspectos a mejorar o a ':’:”"““:““ Esquipo de
fortalecer y estos hardn parte del plan de trabajo de |a , APy i
implementacion. e 2|k8 PG A
humano
El termino es de una vez cada semestre !
Planear e |dentificar el conocimiento en los procesos STt Fundionaric Mapa de gestion
de la EAAAY EICE-ESP Se planea y se identifica designado para de
&l conocimients liderar para conadmientos
P liderar Ia PO Proceses y
implementacion consolidado
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A partir del andlisis intermno y extermno en cada proceso de Gestion del
s dabe: Conoctimiantbs,
« ldentificar los conocimientos mas importantes Sa realza un
para el logro de la mision de la EAAAY, analisis intemo y Directivos
« Identificar y priorizar los puestos de trabajo e
clave que requieran backups. ™ = 4 E
« ldentificar las necesidades de conocimiento e ——— :
E de
clave, a través del andlisis de procesos, estudio En cada proceso se deasq"'m 1?;'1“ £
: dobe tener en cuenta s TaHents
de mercados, analitica de datos, evaluacidn de 6 Tl i humana
los productos y servicios, entre otros. propuestas en el
» Identificar los medios, mecanismos, procedimienta
procedimientos y procesos para caplturar,
clasificar y organizar el conocimiento de la 1‘
entidad.
» CON LOS INSUMOS DEL MAPA DE GESTION DE
CONOCIMIENTOS POR PROCESOS, SE el 1L Funclonario
CONSTRUYE: — I designado para
e obbena la liderar para
H 1
s Inventario exhaustive de los conocimientos d“‘“‘mmm | liderar la
tangibles (documentos, registros digitales, fl =i . implementacion
datos, paginas de internet, etc.). de Gestidn del Frograma
+ Programa donde se determinan acciones de } Conocimiento. Gestion del
mejora para la captura, clasificacion y R N e Y Conocimiento
t}rganlz_achfm del conocimiento de la entidad, dal!':'ﬁmaﬂn nqﬂdr.-:u Directivos y la innovacidn
con objetivos a corto, mediano v large plazo b s e .
para atender las necesidades de conocimienta, necesidacss, hasenda la Esquipo de
haciendo medicion y seguimiento al misma, KPR ACHCE ) T 1 apoyo del
incluyendo las fuentes internas o externas del proceso Talento
mismo, De igual forma, contendra las humano
estrategias de retencian v transferencia del
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conocimignto para las personas proximas a e we - = —=

encontrarse en alguna situacién administrativa : v

que lo amerite: retiro, traslado, encargo, Drocumentacian !

licencia, comisidn, entre otras. 4 sﬂ”ﬂmﬁ;;

= Se consolida y analiza el Mapa de gestion del qualo amente. [
conecimiento por procesos. | = -i""_
Analisis de mapa
e gestion

GENERACION Y PRODUCCION DEL
CONOCIMIENTO
ldeacian: Y Funcionario
Disefar metodologia contenga las estrategias para designado para
divulgar, documentar y evaluar métodos de creacitn e liderar para
ideacion que generen soluciones efectivas a problermas 2y - _ liderar la
cotidianos de la entidad, la cual puede desarrollar lo Disefar metcdologia due implementacion
sigulente: contengan las estrategias de Gestion del
Métodos de creacién y promocion de Ideas (ideacion), PR il peclisicl bl Metodolagia
tales como lluvia de Ideas, cinco por qué, mapas métodos de creacidn & b para la ideacion
mentales, juegos de roles, organizadores graficos i ey g & innovacion
(storyboard), entre otros, para la entidad (es aqul Esquipo de
donde los participantes exponen sus aportes para la apoyo dal
construccion  focalizada vy  colaborativa  del pracesa Talento
conocimiento). humana
Identificacion de los espacics y mecanismos de
ideacion (e innovacian) de la entidad v la disponibllidad
de Su uso,

Pagina # de 10



lll:lllnllrhdnrﬁ.l.lun-'ﬁ;\-ll Fecha .ﬂ- ﬂ.nhgr‘ﬂl-ﬁ-r.
S Gt Ash 2020-09-30

GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

; ‘Facha Uitima Madificacian

S0 -10-2F

Tipo de Documents
Procedimisn i

Codign
51,20.11

Varsion
.2

Estrategias para socializar los métodos de creacion vy
promocidn de ideas y los espacios de ideacién (e
innovacion) de la entidad, con apoyo de la Oficina de
Comunicaciones,

Mecanismos de evaluacion para los procesos de
ideacion e innovacion.

Termino : Una vez al afo

HERRAMIENTAS PARA USC Y APROPIACION DE LA
GESTION DEL CONOCIMIENTO ¥ LA INNOVACION
Diagnadstico general:

Efemmusr un disgnisetion
sobea ol Usd pgecuade do
s Areh oo Filend v

Funcionaric
designado para
liderar para liderar
= implementacian

ehatrdmioes de Gestion del
. L Conocimienta.
Efectuar un disgnostico sobre el uso adecuado de los L A
archivos fisicos y electronicos de |a entidad vy | Directivos
determinar el periodo y estado de actualizacion de las aeriods f estada de NI T e
tablas de retencién documental de la entidad. Una ettt bl i il bl oct
vez al ano ertldad Humano
APLICACION MECANISMOS DE USO Y APROPIACION: Ml 1
Funcionaria
designado para

Establecer mecanismos de acceso de los servidores
publicos al conocimiento explicito de la entidad
(documentos, infografias, planes, Informes, guias,
instructivos, herramientas), datos, piezas
audiovisuales {presentaciones, videos), publicaciones
en redes sociales o grabaciones,

Es necesario tener en cuenta | Programa de Gestion
documental, el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacidn PETIC. Una vez al afio

P

Estabiecsr mecansmos
e BosEss e hos
servidones plnlicos al
coricimierte exknbichn de
& enkidlsd

.

liderar para lidarar
la Implementacion
de Gestion del

Conocimiento. Dacumenta de

Directivas diagndstico

Esguipo de apoyd
del preteso Talento
Hurmano
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CULTURA DE COMPARTIR Y DIFUNDIR
Establecimiento de acciones fundamentales

A partir de estos insumos se elaborard el programa

|

de buenas practicas y lecciones aprendidas,

= Documentar la memoria institucional y efectuar
su divulgacién de acuerde al Esguema de

Se alaborare el progreme
de buenas practicas y
lecciones aprendidas con
05 ingiamng gstabibgidos

Funcianarn
designado para
liderar para liderar

Publicacion y las herramientas de gestidn la implementacion Esguema de
documental. La divulgacion se hard con el de Gestién del Pubdicacidn y las
apoyo de la Oficina de Prensa y Comunicaciones Conodmbento. hurmmle_:;t:s de
de realiza una vez al afio. Directivoe i
« Definir estrategias de comunicacion para Esquipo de apoyo
compartic y difundir el conocmiento en la del proceso Talento
entidad para fortalecer las capacidades de los il (i
servidores plblicos y su capital intelectual. Se
realiza de forma permanente.
» Difundir el conocimiento de la entidad !
pericdicamente a través de los medios v
mecanismos identificados de forma
permanente.
: (anerar espanas dEF;T:TﬂTm
I e |HEIEE para I?:e?ar
| retroalimentaciin, ;
Generar espacios de retroalimentacién para fomentar = i Eg:r;gﬂmﬂ::;ﬂm ché:;:mr?&:e &
la cocreacidn del conocimiento de la entidad, l Conodmienta.
= b Directivas
: FIN |
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Esguipo de apoyo
del procesc Talento
Hurmana

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Decreto 430 de 2016, Decreto 1499 de 2017

4. APROBACIONES

2B (| Jowogd

Elabord Revisd Aprobd

ik

Zuly Benjumea Martinez Adriana Rosas Valderrama
Lider del Proceso Representante por la Direccion

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gereante EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
s 3 : Comité de Gestion y
01 2020-09-30 Tedo Creacion Inicial Desempehia
e 2. Actividad y . Comite de Gestion y
02 ! 2021-10-27 _ flujograma ﬁ.ctuatlza-ﬁdn ! Dasiritario
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desinfeccidn v Limpieza.

RESPONSABLES: Oficina Recursos Humanos y Oficina Seguridad Industrial

OBJETIVO: Estandarizar las técnicas y procedimientos que garantican la bioseguridad de los trabajadores y usuarios v gue permitan farmentar
el auto cuidado de la salud en la EAAAY, & partir de |a limpieza y desinfeccidn de las dreas. E proceso de desinfeccion para la atencién a usuanos
en la EAAAY frente a la pandemia coronavirus (nCol- 2019), son una parte fundamental en la bioseguridad y contencion del virus.

ALCANCE: Aplica para todas las areas donde se realicen procesos de atencién a usuaros.

INSUMOD:

Reglamento Sanitarito Internacional - RSI 2005

Ley 09 de 1979 "Por la cual se dictan medidas sanitarias” Titulo III Salud Qcupacional,

Resolucién 1016 de 1989 "Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento v forma de los Programas de Salud
Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais”. Numeral 12 del Articulo 11.

Decreto 1601 de 1984

Decreto 3518 de 2006, compilado en el Decreto 780 de 2016,

Decreto 1443 de 2014 Por el cual se dictan disposiciones para la implementacidn del Sisterna de Gestion de la Seguridad
¥ Salud en el Trabajo (SG-55T), Articulos 24 y 25,

Resolucion 666 de 2020
Resolucion 680 de 2020

USUARIOS: Trabajadores de |a EAAAY v Usuarios v comunidad en general,
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TERMINOS Y DEFINICIONES:

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el factor de riesgo biologico que pueda
llegar & afectar la salud, el medio ambiente o la vida de |as personas, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos
procedimientos no atenten contra |a salud y sequridad de los trabajadores,

Asepsia: ausencia de microorganismos que pueden causar enfermedad obtenido mediante los mecanismos de esterilizacion y
desinfeccién,

Desinfeccion: es |a destruccién de microorganismos (excepto esporas) de una superficle por medio de agentes quimicos o fisicos.

Desinfectante: es un germicida que Inactiva practicamente todos los microorganismos patdgenos reconocidos, pero no
necesarlamente todas las formas de vida microbiana, ejemplo esporas. Este término se aplica solo a objetos inanimados.

Hipoclorito: Es un desinfectante gue se encuentra entre los mas comunmente utilizadas. Estos desinfectantes tienen un efecto
rapido sobre una gran variedad de microorganismos. Son los mas apropiados para la desinfeccidn general. Como esté grupo de
desinfectantes corroe los metales y produce ademas efectos decolorantes, es necesario enjuagar lo antes posible las superficies
desinfectadas con dicho producto,

Material Contaminado. Es aquel gue ha estado en contacto con microorganismaos o es sospechoso de estar contaminade.

Microorganismo: Es cualquier organismo vivo de tamafio microscopico, incluyendo bacterias, virus, levaduras, hongos, algunas
glgas y protozoos.

Minimizacion: Es |a racionalizacion y optimizacion de los procesos, procedimientos y actividades que permiten la reduccion de
los residuos generados y sus efectos, en el mismo lugar donde se producen.
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2. ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
3 REGISTRO
CRONOGRAMA ¥ PERIODICIDAD: ( INECIC )
El programa de limpieza v desinfeccion debe ser i
permanentea Yy con una periodicidad establecida, o
procurando  la  realizacidn  de  técnicas v Se debe definir un
ﬁr:n:edimlantus que parmitan una limpieza en cronograma Para planear
Ui, las actividades de
Para planear las actividades de limpleza se debe limpieza y desinfeccion,
definir un cronograma gue ternga en cuenta los Profesional Oficing
siguientes aspectos: de Earmabaan

» Las medidas de higiene y limpieza adoptadas
por la EAAAY se deben aplicar por todo el
persenal que trabaja en la Direccidn
Comercial,

« Las rutinas de trabajo, que incluyen el uso de
dotacion y elementes de sequridad Industrial
deben respetarse y segulr al ple de |a letra
para prevenir accidentes laborales.

= El personal debe estar capacitado para
realizar las actividades de limpieza.

= Tener |los insumos requeridos para cada
proceso de |impieza.

. Inspeccion visual L]
supervision para determinar el estado de |a

=

La debe dillgenciar ol
formato Cronograma de
limpiezd v desinfeccion en
cadsd periodo de limpieza

Recursos Humanos
Oficing de Seguridad
Industrial

Cronograma de
Limpleza y Desinfeccidn
51.20.12.01

51.20.1 202
FORMATO DE REGISTROD
SEMAMAL DE LIMPIEEA ¥

DESIMFECTION -
FREVEMCION COVID-1D
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limpleza,

ELECCION ¥ MANE]Q DE DESINFECTANTES:

La seleccion del dasinfectante debe tener en cuanta
la capacidad de la institucidn v el talento humano
gue esta a cargo de este procedimiento para seguir
las indicadiones del fabricante frente a su
aimacenamiento, tiempo de accion, forma de
aplicacién v demas indicaciones para garantizar la
desinfeccion de las dreas y suparficies.

Para la desinfeccion de las superficies ambientales
hospitalarias o domiciliarias, la Crganizacien Mundial
de la Salud recomienda emplear un desinfectante
gue sea efectivo contra wvirus cubiertos (El
coronavirus  pertenece a esta  categoria),
especificaments, recomienda emplear alcohal etilico
para |a desinfeccion de algunos equipos ¥ para las
superficies, el hipodorito de sodio o precursores de
sodio como el dicloroisocianurato de sodio gue tiene
la ventaja de |la estabilidad, |a fadiidad en la dilucian
Y que no es cormosive. Algunos dicloroisocianurato
tienen registro INVIMA para usoc en equipos
Biomédicns, Ver tabla No.1 sobre agentes virucidas.

En la seleccion de un desinfectante se recomienda
verificar que el fabricante posea |as pruebas de
control de calidad, v pruebas de desempeno frente a
les microorganismos que declara actividad gue
confirmen que blene actividad virucida {ejemplo:

=

| Se analiza nuevamenie |as
| opciones de I3 tabla N.1
| Desinfecciones con accién
wiruceda,

Acatando  fa tabla de

Besinfecciones  <on  accion
* | yirucida se selecciona el
adecuado para cada rona de ‘

| limpieza

La perscona  encargada
realiza  la limpleza vy
desinfeccion de Areas y
suparficies de scuerdo al
croncgrama establecido
de maners periddica.

Profesional Oficing
de
Recursos Humarsos
Gficing de Seguridad
Imdustrial

Anexa: Tabla M.l
Desinfecchonss con
accion wirucida.
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actividad contra norovinus {calichvirus) o adenovirus
o poliovirus o coronavirus especificameanta),

ANEXO: Tabla Mo.1. Desinfectantas con accion
wirueida

APLICACION DE LIMPIEZA ¥ DESINFECCION:

Realizar |s limpieza y desinfeccdn de dreas v

suparficies.
El personal de limpieza y desinfeccidn serd ol
recurso humane que se estipula en los protocolos
de ig institucion el cual debe estar preparado v
capacitado para esta labar v deberd utilizar los
eementos de  proteccicn  Individeal - adecuada
segun la actividad a desempefiar, con ef fin da
reforzar la importancia del tema en |a prevencion
de la diseminacidn de este virus,

Se debe realizar fa impieza y desinfeccion de pisos,
on oS insumos necesarios ¥ do acuerdo a los
protocoles de la EASAY,

En cuante & la limpierza vy desinfeccidn de las
superficies se limpiaran fodos fos objetos no
desechables, equipos, maobiliario v acrlico de
proteceion,

Con un pafio hdmedo con detergente es el primer
pas0 Necesario para removar los microorganismaos
¥ el polvo de las superficies, posterdorments
aplicar desinfectante de acierdo con lo descrito &n
o5 protocolos. Institucionales.

La limpieza y desinfeccion de los elementos
dascritns se realzara con el desinfeckante quea la
institucion tenga establecido de acuerdo a fos
protocolos, dicho desinfectante debe estar avalado
por el INVIMA ¥y s2  manejsrd  segdn
recomendacienes del fabricante del desinfectante
y de los dispesitivos médicos.

Se reguiere realizar validacion y sequimiento al

5e debe tener todas las
espacificaciones
astablecidas

FIN

SBuxiliar de

Formato de
Cromograma
fe Limpieza v

Servicias Generales Crecinfeccidn

51.20L02.01
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procedimiento  de limpieza vy desinfecciin
verificacidn  directa, asi  misme
comprobar que el personal encargado cuante con
los elementos de probeccidn Individual v que los

meadianta

utilicen de maners adeguada,

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.20.12.01 Formato cronograma de Limpieza, 51.20.12.02 Formato De Registro Semanal De Limpieza ¥ Desinfeccion
= Prevencion Covid-19

4. APROBACIONES

ELABORO:

el e

REVISO:

APROBO:

/277

,.'7;::?

FULY BERIUMEA MARTINEZ

Lider del proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORAS DE ACTULIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
Comité de Gestién y
01 2021-10=-27 Todos Aprobaclon Inlcial Besempenio
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ANEXOD 1.
Tabla No.1. Desinfectantes con accidn virucida
COMPUESTO CONCENTRACION NIVEL DE VL VH
- DESINFECCION
Cloro 2500 ppm Intermedio/bajo + + |
Perdxido de hidrogena | 3-25 % Intermedia + +
_Alcoholes ' 60-25% Intermedio = + +
| Fenoles : 0.4-5% . [ntermedio/baio + +
Amaonles Cuaternarios 0.4-1.6% Bajo 4 S
Acido peracético ___ 0.001-0.2 Alto + +
Glutaraldehida 204 Esterilizante quimico P + +

Frente al producto a emplear se recamienda utilizar un desinfectante de uso comiin.

NIVELES DE DESINFECCION,
Estos niveles se basan en el efecto microbicida de los agentes quimicos sobre los microorganismos y pueden ser:

* Desinfeccion de alto nivel {DAN): Es realizada con agentes quimicos liguidos gue eliminan a todos los microorganismas. Coma
ejemplos: el orthophthal- dehido, el glutaraldehido, el acido peracético, el didxido de cloro, el perdxido de hidrégenc y el
fermaldehido, entre otros.

« Desinfeccion de nivel intermedio (DNI): Se realiza utilizande agentes quimicos gue eliminan bacterias veoetativas,
mycobacterium, virus y algunas esporas bacterianas. Aqui se incluyen el grupe de los fencles, hipoclorito de sodio, el alechol, la
cetrimida, el grupo de amonios cuaternarios y otras asocaciones de principios activos.

* Desinfeccion de bajo nivel {DBNY: Es realizado por agentes guimicos que eliminan bacterias vegetativas, hongos v algunos virus
en un periodo de tempo corte {menes de 10 minutes). Coma, por ejemplo, clorure de benzalcanio.
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Iarar, para ks tretaiadores =ficia es.
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Procedimiento Caracterizado de Dotacion de Personal
RESPONSABLE: Lider SG- S5T y Lider Talento Humano

OBJETIVO: Procedimiento tiene como ohjetivo identificar las caracteristicas de las prendas de vestir
y elementos de proteccion que los trabajadores vinculados a la Empresa de Acueducto Alcantarillado
y Asea de Yopal deben utilizar para su proteccion segun los riesgos y peligros que s& generan en el
desarrallo de sus labores.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todes los trabajadores oficiales de la Empresa de
Acueducto Alcantarillado v aseo de Yopal.

INSUMO: Matriz de Riesgos v peligros por puesio de trabajo
PRODUCTO: Matriz de dotacion Caracterizada

USUARIOS: funcionarios y/o trabajadores de la EAAAY EICE ESP,
TERMINOS:

Necesidad: Justifica la medida en la necesidad de recopilar los datos aportados en las ultimas
diligencias para estudiar los pasos a sequir.

Beneficios convencionales: Son beneficlos adicionales gue adguieren los trabajadores a traves
de compromisos pactados con los directivos de la Entidad.

Convencion: Una convencion es una eleccion realizada entre varias alternativas que es acordada
por los usuarios de la misma, En muchos casos, la palabra convencion se refiere a costumbres no
escritas en una comunidad, por ejlempla, en muchas sociedades s comun que cuando dos
pErsenas gque no 52 conacen son presentadas, se estrechen las manos.

Dotacién del Personal: Suministro de ropa de trabajo y calzado necesarios para la proteccion del
trabajo de acuerdo a las normas vigentes, gue deben entragar los jefes o empleadores cada cuatro
meses, a aquellos trabajadores gue ganan hasta dos (2) salarlos minimos para desempenar sus
funciones,

Dotacion Personal Administrativo: Es el suministro de ropa de trabajo al personal administrativo
busca brindar una apropiada presentacidn, uniformidad e identidad durante la ejecucion de las
labores.

Dotacion Personal Operative: Fe el suministro de detacidn al personal aparative de la EAAAY que
tiene por objetivo brindar proteccidn v seguridad, al Igual fortalecer la identidad e Imagen
corporativa durante la ejecucion de las labores.

Elementos de proteccion Personal: Son los elementos necesarios para usar durante |la jornada
de trabajo con el fin de proteger |a salud del trabajader de los agentes nocivos que se desprenden
de las labores que desempenan en al EAAAY:
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Matriz de Identificacion de Riesgos y Evaluacion de Peligros: es una herramienta que
permite a |las empresas establecer el nivel de posibles riesgos y peligres a los que los trabajadores
se exponen, para asi configurar un plan de accion para contrarrestarios.

2. ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES
DOCUMENTO
FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO

1. A particr de la Matrz de ﬂ _r-1atr|z de
identficacibn  de  riesgos ¥ Mabiz de identilcacin de E{Eﬂtlﬁcaclén de
Evaluacidn de Peligros, fesqos v evaluaciin ' z BSOS ¥

! F!rlﬁll;u"ug. Lider de SG- 55T | e aiuacion de
Peligros,

2. Se consolidan  los  riesgos v E”m"hm‘,” ger Fiwsgne .
peligros poF cada wno de los Peligres idensficados par Consolidado de
CArQos gue la empresa regquiene cada une de ks Gargos de |3 rHsg0s y
para T aperackin ¥ EAAAY Lider de SG- 55T peligros por
funclionamiento cada ung de kg

cargos.

3. Se evalla ol tipo de prends de
veskir, celzada, v los elemeantos de
prateccidn  personal  gue se
requiersn  ufilizar para |a Ea evalia
seguridad vy |a proteccidn de cada
trabajadar en & desarrollo de sus Lider de SG- S5T
labores de souerdo a los resgos y
peligros gue se presentan en cada
puesto de trabajo.
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4. De acuerds al resultads de |a Se_ﬁ&tmﬁn el !.uxr-da
evaluacion se determina que tipo dotacidn '3I'-i|E| dﬂhﬂhﬂhzsif el
de dotacidn debe wtilizar el PASONM OPardive
I N
peirsoadl onerabiva’y o) serctingl personal EdE:.T.Lfm de la Lider de 5G- 55T
administrativo de la EAAAY
5. Segin el tipo de prenda de vestir - lidado de
y calzado, y elementos de . Dotacidn  para
probeccicn personal requeridos se Se ganera consdlidado de la p i
: dofacién requerida segun EFEOnNa
gerners un consalidado de scuerdo ratiy
; S pussio de rebajo oparativa Lider de SG- SST ape o ¥
a la necesidad de dntacu:rln del o administrativa adrmirnistrativa
personal cperative v se envia a la segun las
oficina de talento humano para caracteristicas
verificacion de cargos v puestos de cada camo.
de trabajo.
6. 58 recibe la _mnmludarﬂn e S reciE
preru:la.i de vestir v calzado y EPP sonmsalktio e Lider de Tatesito
requeridos por cargo, a fin de prendas, calzado y Husrmang =
verificar los puestos de trabajo EFF Tecnolog @
relacionados  y  posteriormente Talento Humano
identificar kos funcionanios que los
DCupan. ‘u
7. De acuerdo a las caracternsticas de " Consolidado de
la dotacion  de prendas de vestir, Be vedifica lef_.ru?:aﬁ%nm prendas de
calzado y EPP se verifican los Tecnolog@ Vestir segun
carges y trabajadores vinculados. Talento Humana bt
peligros
B. Se realiza tabia de trabajadores Ea slabors Libls uniicada con
activos donde se wnifica camgao, carga, trabajader y dataciin Lider de Talenko
trabajador activa v dotacidn sIgun ceracterisiicas oo Humana -
determinada segin caractersticas proteccitn del cargo Tecnolog@
de proteccicn del cargo. G Talenbo Humano
Paging X de §
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Trabajadores tiene derecho:
= Trabajadores que devenguen
hasta dos salarios SMMLY.
« Trabajadores gue  estén
afiltados a un sindicabo.
#« Trabajadores gue cumplan el

{r

W

Tipo de Dacumeanto
‘ PROCEDIMIENTO CARACTERIZACION Formato
(&P ) _ _ DOTACION : 51.20.13
PPl gl iy T Fecha de Elabaracién Eacha Ultima Modificacion Verskin
iimiid 17 de junio 2024 17 de junic 2024 01
9. Se determina que

Lider de Talento

tiempd (3] mMeses o que por Humana -
51 actividad requieran Tecnolog &
dotacidn, Sl Talents Hurnane
10. Se determina la cantidad de Detarminar la
dotaciin gue se tiene derecho: canlidad de Dotacln
« Por ley 70 de 1988 art 35 = Tres confanme o
(3] cotaciones delerminado por key y Lider de Talenbo
# Por derechos convencionabes- por beneficios Humano -
Cinca (5) dotaciones. COMNEInalEs Tecnckagid@
Talenbto Humana

U

11. e alimenta la  matrz
caracterizada de dotacién con la
informacion  de cantidades que ke
coresponde a cada wng de oS
trabajadores activos.

Matiz  alimemada de

trabajadores y canbdades_ [~

Cratacidn, )
especficacinas ¥
caracherislices e
profeccion, cargos, | [T

Lider de Talento
Humang -
Tecnolog @

Talente Humano
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Se genea Fommale  para
recopiar dotacadn Indiwidual de Fa
12. De acuerdo a la matriz de || los  irebajadores aclivos Lider de Talento nmane
dotacion caracterizada se genera Humano - 51.20.13.01
formato para recopilar de manera Tecnolog@ Tallas de
individual la talla de la dotacién de Talento Humano | DCotacion por
cada trabajador activo, @ trabajador
13. Se alimenta la Base de Datos
con la informacdién de tallas de todos Sa alimenta y genera BOD _
los trabajadores activos de la EAAAY, ¥ 88 envia & Comits de l-ﬂill‘ de Tahfrwtu
se genera y envie a Comité de Dotacn kit BOD
Tecnolog @
Dotacidn,
Talente Humano
[
1

14. Se genera matriz de dotacidn Se genera Matriz de

caractenzada Con Enaurm:m”'ada ¥

espedficaciones  técnicas  de emvia 8 Comié de Lider de Talents Matriz

proteccidn  y  seguridad, con Ciiiitn Humano - Cainctaraaa

cargos, trabajador  ackivo vy Tecnofogid o r-:hhrlz__a

cantidad v se envia a los Talento Humano " by

miembros  del Comité de

Dotackhn,

(- FibLAL )

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
tatriz de rlesgos y formato de Circular, Convenciones colectivas, Matriz de dotacion (Excel),
certificacion.

4. APROBACIONES
=ik o / )
- / 4 E&JQIA_ 5 o~
S = e .ll"'h;, . e ) { s r

Carmen CLaur:lTa,__ Zarate | Adriana Rosas Valderrama { ‘e ;TJgﬁr,Jf-af.f.c e
Lider del Proceso Representante por la /| JudhyStella Velasquez Hern_z_[>l

Direcciton Agente Especial
5.BITACORA DE ACTUALIZACION
Fecha de . :
Version | - racien | Item Modificado Motivo Aprobado por
01 17 de junio 2024 | Aprobacién Inicial Aprobacidn Tnicial CDDI
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