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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Caracterizacidon del proceso Recursos

Humanos TIPOLOGIA: ApO\/O

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Oficina de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la administracién y el desarrollo del Recurso Humano de la Empresa, mediante la realizacién de
programas de reclutamiento, seleccion, vinculacién, induccién, evaluacién del desempefio, promocién, capacitacién, bienestar social, y
administracion salarial.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Coordinar y ejecutar las politicas, técnicas y procedimientos establecidos para la seleccién, vinculacién, integracién, desarrollo y
evaluacion de personal, garantizando el cumplimiento misional y las politicas de administracién de personal, propendiendo por el
mejoramiento del clima laboral de la Empresa.

Responder por los procesos de liquidacidn de salarios, prestaciones sociales 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 convencién colectiva, y la normatividad
vigente.

Responder por las actividades asistenciales requeridas para el desarrollo de las funciones propias de la Administracién del Talento Humano,
participando en la adopcion de las politicas, estrategias y objetivos propuestos por la Empresa.
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Emprc_.»:sa de Acuec-iﬂué:to, 51.20
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RECURSOS REQUISITOS LEGALES -NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS

APLICAR

HUMANOS

1 Profesional, 1 Tecndlogo, 1
Técnico y 4 Auxiliares de
Servicios Generales

TECNOLOGICOS

3 Equipos de Computo, 2
impresoras, Internet, escéner
compartido, Software: Sysman
para liquidacion de ndémina,
Sysman para Adm. De Hojas de
vida; Tarvos para control de
horario, Microsoft Office; Real
popup, cuenta de correo
electrénico.

INFRAESTRUCTURA

4 muebles archivadores de
expedientes laborales, 3 puestos
de trabajo, 2 teléfonos, 1 celular,
insumos de papeleria y cafeteria

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,
6.1 Acciones para
oportunidades.

7. APOYO. 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

abordar los riesgos vy

medicién. 7.3 Toma de conciencia. 7.4
Comunicacion. 7.5 Informacion documentada.
9. EVALUACION DEL DESEMPENO. 9.1

Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion. 10.
MEJORA. 10.2 No conformidad y accion correctiva.
10.3 Mejora continua.

v RESOLUCION No. 0520 DE 2018 DEL 17 DE
MAYO DE 2018 “Por la cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG - en la
EAAAY vy se establecen autoridades, roles y
responsabilidades, segln lo establecido mediante el
Decreto 1499 de 2017”

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

v RESOLUCION No. 1149 DE 2018 DEL 7 DE
NOVIEMBRE DE 2018 "Por la cual se
adopta el Cédigo de Integridad y Buen
Gobierno en marco del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG - en la
EAAAY"

51.20.01 Llenado de Vacantes,
Vinculacién y Desvinculacion
de Personal.

51.20.02 Elaboracion Plan de
Bienestar Social.

51.20.03 Elaboracion del Plan
de Capacitacion, Induccién y
Reinduccion.

51.20.04 Procedimiento para
la Expedicion de
Certificaciones Laborales.

51.20.05 Evaluacion del
desempefio.

51.20.06 Desarrollo del Plan
de Incentivos.

51.20.07 Organizacion de
Expedientes Laborales.

51.20.08 Plan de
Mejoramiento Individual.

51.20.09 Liquidacién de
Noémina.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO RECURSOS HUMANOS

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo

51.20

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-11-04 05

v RESOLUCION No. 1364 de 2019"Por la
cual se adopta la politica de gestion
estratégica del Talento Humano, en el
marco de la Dimension 1 del MIPG"

Ley 142 de 1994 (Art. 41, 42 y 43)

Cddigo Sustantivo del Trabajo

Ley 50 de 1990

Ley 100 de 1993

Ley 1010 de 2006

Decreto 933 de 2003

Decreto 1530 de 1996

Resolucion 1016 de 1989

Ley 1429 de 2010

Resolucion 20101300048765 de 14 de
iciembre de 2010

Ley 1496 de 2011

Decreto 4463 de 25 noviembre 2011

Ley 1562 de 2012 riesgos laborales

Decreto 034 de 2013

Decreto ley 1045 de 1978

Decreto ley 3135 de 1968

Ley 734 de 2002

Resolucion 1076 de 2003

Convencion Colectiva de Trabajo suscrita
SINTRAEMSDES - EAAAY
v Conveccion Colectiva de Trabajo suscrita
SINTRAOFICOL — EAAAY.
-Ver Normograma.

SRS R SRS e S N

51.20.10 Cobro de
Incapacidades.

51.20.11 Gestién del
Conocimiento y la Innovacion.

51.20.12 Limpieza y
Desinfeccion.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL
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Tipo de Documento
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51.20

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-24 2021-11-04 05

S SRR S A K

Auditorias Internas, Revision por la direccion, Indicadores de gestion, procedimientos.
Auditoria a los procesos de liquidacion salarial, prestaciones sociales y seguridad social.
Verificacion de cumplimiento del procedimiento de contratacion laboral a través de lista de chequeo disefada para este control.
Indicadores de Gestion.
Sistema de Registro de huella para control del cumplimiento de horario laboral - Registro de permisos.
Medicion de Plan de capacitacion.
Medicion de Plan de Bienestar Social.
Mapa de Riesgos anticorrupcion

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBIJETIVO DE
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
) (Numero de ingresos - NUmero
Indice de Rotacion de egresos /Numero de 1% Anual
trabajadores) * 100
Contar con un
equipo de trabajo (Sumatoria de dias perdidos por
Contar} \cen  Umjalamente Ausentismo |naglsFeQC|a/N*u:jr}erc)l fota de!  Nomayora 2% Mensual
equipo de trabajo | comprometido, trabajadores ias laborados)
altamente capacitado y 100
comprometido y | competente para |
capacitado lograr el e s phrsona| p | intores/1000 Aci—2, Alg = 2, Manstal
crecimiento P Srohal Loietip / ) Aseo - 5
organizacional.
Eficienda Laboral Costo de personal / volumen Ac$ 576 - Alc $ Mansial

facturado m3 o Basura Recogida

167 — Aseo $ 75.711
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Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-24 2021-11-04 05

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Balance, Nominas.

Sistema de Registro de huella y formatos en Excel
Software de némina, contable y comercial Sysman

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

CRITERIOS
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTRCDRVES DESCRIRCION ACTIVIDAD REGIZIRO DE PROCESO CLIENTE
CONTROL
Profesional,
imi .. - Tecndloga ) Plan
Todas las | Requerimient Plan de | Plan de accion con las acciones CPIOdR Y Cronograma Indicadore ”de Todos los
Direcciones | & ceslamde accion rogramas e s de ejecucion S fagen rocesos
Accion Anual prog Recursos J Anual P
Humanos
Disefar y aplicar la encuesta de
I necesi e Bi ial
i procedimien e !dades de Bienestar socia _ _
Requerimie y estimulos y tabularla para | Profesional, | Consolidado de
to para - ; : Informes
ntos de = recopilar las propuestas de los | Tecnologa y | Necesidades de Plan de
Todas las : elaboracion ; ; e S de : Todos los
. - Bienestar trabajadores y analizarla frente | Técnica de Capacitacion ¥ Bienestar
Direcciones : del plan de : i E fal Seguimien ; procesos
social e Bienestar |2 los lineamientos y Recursos mpresaria o social
incentivos Social requerimientos de la empresa Humanos
para disefar el plan de
Bienestar social y estimulos.
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Codigo
Empresa de Acueducto, 51.20
Alcasianlinie y A200 daitanal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
NIT. BA44,000.755-4 2008,09,24 202 1‘1 1'04 05
Elaboracién y aprobacion de
Encuesta, Diligenciar la
encuesta sobre incentivos.
Se seleccionan los incentivos
Say con mayor acogida por parte de Profesional
Requerimie procedimient | |og trabajadores en la encuesta = s s e e
Todas las ntos de opara | go Remiten los formatos a la enoioga. Y QITIalos oe Actas de Plan de Todos los
: : elaboracion o Técnica de encuesta de e - :
Direcciones Plan de A=I%Plan da oficina de Recursos Humanos y ReclFS0s iHeentivos Reunion incentivos procesos
incentivos incantivos se busca oferta convenios
- ; Humanos
disponibles. Se crea un
cronograma de eleccion vy
entrega de los incentivos a
nivel individual y grupal.
Requerimie Profesional,
i lacion del Plan ol
rodasas Digsiee Palltiea E%::rizgr?l(j;cién y de Atencidn al T'?g:r?i:aggey [Aet Indicadores ik e planice
Direcciones Plan de MIPG . rogramada integridad accion
oo Ciudadano. Recursos piog 9
9 Humanos
U . - Verificacio
Recepcion y verificacion de Sida
HOJgs .t’:le Vida y soportes, Formato de cumplimie
fy 4 Aplicacion de Pruebas Entrevista
R rimie procedimient | ,qicotécnicas entrevista, | Técnico de Resultado nEdel Necesidad
Todos los Shre o de palf e : 4 eotieo lista de sue Todos los
Fi o ntos de contratacién | €X@menes medicos de ingreso, Recursos prueba 16pf, chequeo anual de procesos
P personal de personal Afiliacion al sistema de| Humanos contrato de para personal
seguridad social, elaboracién trabajo, .
= B afiliaciones contrataci
de contrato, carnetizacion vy SHE
dotacion.
4 personal
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Fecha Ultima Modificacion
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Version

05

Todas las
Direcciones

Reguerimie
nto de
Evaluacion
de
desempefio

Procedimiento
evaluacion de
desempefio

Cada trabajador debe tomar el
formato que le corresponde de
acuerdo a sus funciones e iniciar el
proceso de autoevaluacion, de
acuerdo a los compromisos
establecidos previamente, con el
jefe inmediato.

El formato de Valoracion del
desempefio tiene 4 componentes,
Habilidades, Calidad del Trabajo,
Responsabilidad y Compromiso y
deben valorarse todos los items del
formato. tiene también espacios
para que los trabajadores a todo
nivel efectien aportes o]
sugerencias al desarrollo
empresarial, estos espacios
también deben llenarse y se firma
el formato.

Formato para
Valoracion
del desempefio
personal
Administrativo y
operativo.

Profesional,
Tecnologa y
Técnica de
Recursos
Humanos

Aprobacion de
formatos de
Evaluacion del
Desempefio y
Socializacién
del
informe.

Plan
Evaluacion
de
desempefio

Todos los
procesos

Todas las
Direcciones

Requerimie
ntos de
Plan de

Capacitacio

nes

Procedimiento
Plan de
Capacitaciones

Cada trabajador de acuerdo a
sus necesidades llenard el
formato de Registro de
Necesidades Individuales y lo
remitira al Director de Area
para evaluacion. La
capacitacion solicitada debe
cumplir el propdsito de atender
una carencia de informacion,
conocimiento, habilidades o
actitudes para el mejor
desempefio laboral o atender
objetivos estratégicos
institucionales.

Profesional,
Tecnologa y
Técnica de
Recursos
Humanos

formato de
Registro de
Necesidades
Individuales

Establecido el
Plan de
capacitacion
se adopta
mediante
acto
Administrativ
0 % se
socializa con
todos los
trabajadores.

Plan de
Capacitacion
es

Todos los
procesos
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Codigo
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st e LB T Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. B43.000.755-4 2008-09-24 2021-11-04 05
2 o Durante los primeros 20
eaUarne dias de cada mes de Tecnd
ecnologa
Todas las ntos para Registro de . Registro de . Todos los
- X b de Recur Nomina :
Diracciones | a8iniistrie novedades | €NVias las novedades para | de Recursos | Novedades | icjades tahiniadires
ia i ingresa a la nomina Humanos
ion salarial !
correspondiente
Profesional,
Ejecucién Ejecutar . - Tecnodlo :
Todas las : ) Ejecucion avance de las SENL Doy Cronograma | Indicadore plan de Todos los
; : del plan de plan de : Técnica de : 5 =2
Direcciones = 7 acciones programadas de ejecucion s accion procesos
accion accion Recursos
Humanos
Establecido el Plan de
Bienestar Social y
Estimulos se
adopta mediante acto
Administrativo y se
socializa en
Ejecucién Ejecutar de | Comité Empresarial y con | profesional, Funcionarios
; : rol de Informe ;
de Plan Plan todos los trabajadores. Tecndlogay | Control certificados de
Totles o Bienestar Bienestar Técnica de it de de o Jodos os
Direcciones e il T s e et asistencia a | Capacitaci | SPatiecones procesos
| \ S Una vez socializado, se 4 capacitaciones ones
incentivos Incentivos eJeCuta e‘ Programa de umanos
Bienestar Social y
Estimulos, y al terminar
cada Actividad, se realizara
la evaluacion, para lo cual
debera llenarse el formato.
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Emlprgesa de Acueducto, >
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La oficina de Recursos
Humanos Recepcionados
todos los formatos de
encuesta incentivos, se
determinan los convenios y
alianzas con organizaciones
que pueden contribuir a la | profesional, Acta ds
Ejecucion Ejecutar | obtencion de los estimulos | Tecndloga y | Postulacion, nombramie | Entrega
Todas las ol S e Todos los
Direcciones | 9€ Plan de Plan de tanto pecuniarios, como los | Técnica de seleccion y nto de de e
incentivos incentivos | que no, se crea un Recursos votacion entrega de | incentivos P
presupuesto  para  su| Humanos Incentiy s
compra, un cronograma
para su entrega y un plan
de . eleccion por niveles
individuales y
grupales.
Profesional, tfomie
j i6 j el el e 3 ero .
Todas las EjeEugion Elecuiar Socializacion del cédigo de Te’cnqloga y hum ARE, ae de Listado de Todos los
Direcciones ag Elande Hamgde integridad y buen gobierno fecnigade icapaciiaiones capacitaci | asistencias rocesos
integridad integridad 4 9 : Recursos | realizadas %nes P
Humanos
Recepcion y verificacion de Verificacio
- : Formato de
Hojas de Vida y soportes, Eritravicty n de
Aplicacion de Pruebas % cumplimie
B T : Resultado
: psicotécnicas, entrevista, nto de la
. s Ejecutar B o ? prueba 16pf, 3 :
Ejecucion | : examenes medicos de ingreso, ) lista de Necesidad
; ; Necesidade e ] Técnico de contrato de
Todas las Necesidade | s Afiliacion al sistema de Rt toas Brbpis chequeo es de Todos los
Direcciones s de seguridad social, elaboracién 490)0, para personal procesos
personal 1w . Humanos afiliaciones :
personal de contrato, carnetizacion y contrataci Anual
dotacién. on de
personal
Cuando por efectos
funcionales, sea requerida la
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Cadigo
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2008-09-24

Fecha Ultima Modificacién
2021-11-04

Version
05

modificacion de un contrato
laboral, la EAAAY suscribira un
otrosi modificatorio al contrato
inicialmente pactado, en
aplicacion al UIS VARIANDI,
siempre y cuando no sea
contrario a las leyes laborales
internas y externas, y que no
exista desmejoramiento para el
trabajador.

Una vez finalizado el contrato
laboral con la EAAAY, el
funcionario, APRENDIZ SENA y
PANSANTE UNIVERSITARIO.

Deberan diligenciar paz y salvo
por terminacion de vinculacion
Laboral, con las respectivas
firmas, y anexar el carnet, y en
el caso de los funcionarios la
declaracion de Bienes y rentas
junto con el inventario.

Otrosi
modificatorio

Paz Y Salvo
Por
Terminacion
De Vinculacion
Laboral

El Otrosi
debera
estar
firmado
por el
Represent
ante Legal
de la
Empresa y
el
Trabajado
B

Liquidacio
n

Todas las
Direcciones

Ejecucion
de
Evaluacion
de
desempefio

Ejecutar
Evaluacién
de
desempeno

Una vez recepcionados los
formatos con el lleno de
requisitos, se procede a
realizar la tabulacion de los
mismos, en el formato
disefiado para tal fin y
remite la informacién al
profesional de la oficina de
Recursos Humanos.

Técnico de
Recursos
Humanos

Formato para
Valoracion
del desempefio
personal
Administrativo y
operativo.

Formatos
diligenciad
0s

Informe de
valoracion
individual
y colectiva

Todos los
procesos
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Codigo
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Fecha de Elaboracidn

2008-09-24

Fecha Ultima Modificacion
2021-11-04

Version
05

Todas las
Direcciones

Ejecucion
del plan de
Capacitacio

n

El profesional toma los
formatos y verifica que la
informacion se haya
registrado bien, y que
cumpla con todos los
parametros requeridos los
firma y procede a realizar el
informe  de  valoracion
individual y colectiva de
acuerdo a los criterios de
evaluacién del desempefio.
Una vez generado el informe
lo remite al Director
Administrativo y Financiero
para aprobacion.

Los formatos de valoracion
de desempefio, junto con el
informe aprobado, deberan
ser remitidos a la Gerencia
para su Visto Bueno.

Profesional,

Tecndloga y
Técnica de
Recursos
Humanos

Ejecutar plan
de
Capacitacion

El Director de Area recepciona
todos los formatos de
necesidades individuales y en
coordinaciéon con los lideres de
proceso, establecen por orden
de prioridades y con la
poblacién objetivo el formato
Consolidado de Necesidades de

Profesional,
Tecndloga y
Técnica de
Recursos
Humanos

Formato de
Registro de
capacitaciones

Informe
de
capacitaci
ones anual

plan de
Capacitacio
n

Todos los
procesos
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CARACTERIZACION DEL PROCESO RECURSOS HUMANOS

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cadigo
Emprgusa de I}b‘cuedgct‘?. =l:2y
Aloantariiadey 4585 Yor! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Madificacién Versién
MEAA SR 2008-09-24 2021-11-04 05
Capacitacion por
Dependencias., y se remite a la
oficina de Recursos Humanos.
R . Validacion
Liguidacion de salarios, de
prestaciones sociales, aportes ; : s
1 ) Némina y informacio
. 25 en seguridad social, aportes
Ejecucidn . y , llauidaci nen
parafiscales, incapacidades, | Tecnologa iquidaciones il
Bdasias dela Nomina licencias, embargos, libranzas | de Recursos de gontabiiEs Nomina Todos los
Direcciones | administrac o 90s, ; d, Trabajadores
ien salarial descuentos y aportes a Humanos prestaciones tacoreis
smdlc_atos, programaciones de sociales EPS ARL
vacaciones retiros parciales de e
cesantias.
otras
Profesional
: s Informe de { & Informe
Plan de ' JF Tecnologa y L ir Verificacio
fa0as. las Accidn Cumplimento Verificacion de actividades Técnica de Sjertic.gn n de e fodes (o8
Direcciones de la actividad Resultados y resultados procesos
Recursos oreartales Proceso
Humanos P ]
ional
PiRpsae %?;efjfn; ’ Informe Hlan de
Todas las| Bienestar cumplimiento | Verificacion de cada actividad cnologa ¥ | Tapulacién de Bienestar Todos los
S . pels Técnica de 5 . anual de \
Direcciones social e de la actividad programada satisfaccion : s social e procesos
y . Recursos ejecucion. | . :
incentivos incentivos
Humanos
Profesional,
4 1 ‘ Tecndloga Acta de Informe
Todas las | de Plan de Cumplimiento verificacién de la entrega de Técnicagdey artrand de anual di Plan de Todos los
Direcciones | incentivos de la actividad los incentivos i 9 " o incentivos procesos
Recursos incentivos ejecucion.
Humanos
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Tipo de Documento
. ‘L Caracterizacion
< & 3 | CARACTERIZACION DEL PROCESO RECURSOS HUMANOS cterto
: 51.20
Empresa de Acueducto, :
Nca"taréfﬁg?lzy-pés.g}de b4t Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
TSRO Ten) 2008-09-24 2021-11-04 05
Profesional,
' o ! 4 h/ Tecnodloga y :
Todas las | Plan de Cumplimiento Verificacion de desarrollo del Técnica de Meta Indicadore plan de Todos los
Direcciones | integridad de la actividad plan de integridad Radiliéng programada | s integridad procesos
Humanos
lista de
. : o . e chequeo Necesi
Necesidade ek Verificacion de ingreso, Técnico de Vacantes, q AR
Todas las Cumplimiento . ! . 5 para es de Todos los
: ; s de ividad permanencia y retiro de Recursos vinculacion y ;
Direcciones de la activida P i contrataci personal procesos
personal personal. Humanos | desvinculacion ;
on de Anual
personal
VerificaCi'én que |a Profesiona]l
Evaluacion informacion se haya Tecnologa y Informe | Cumplimie
Todas las imi ; : Ao Format s los
EEeS de C“T“p"m“nf”to registrado bien, y que Técnica de = anual de nto de Todo
Direcciones > de la actividad Aprobados : 57 procesos
desempeno cumpla con todos los Recursos ejecucion. entrega
parametros. Humanos
Por las evaluaciones de
desempeno en las que el
empleado manifiesta si ha Tabulacién de
recibido capacitaciones y su B califieasion
aplicabilidad en el desempefio Profesional e dih o
Plan de g8 sus flacionss, Tecnologa ' [Ieﬁar todos los Eficacia de Plan de
Todas las Cavaditaclo Cumplimiento En la verificacion de eficacia a Técnicag dey Frabaladores la Canacitac] Todos los
Direcciones pnes de la actividad | cada capacitacion dejando RadliFacs ueJ or e capacitaci znes procesos
evidencia de la misma en la s tos co?nisionados on
hoja de registro de asistencia i
en la cual se determina si el canactaEan
tema fue eficaz y si este P
amerita reinduccion.

Pagina 13 de 16




CARACTERIZACION DEL PROCESO RECURSOS HUMANOS

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
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Liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, aportes
d s en seguridad social, aport
Fie oy araﬁs?:ales inca ’acic;);dei‘s Tecnologa Nomina
Todas las de la 4 P . L B ! g Archivo : Todos los
: y ey Nomina licencias, embargos, libranzas | de Recursos generada y Nomina :
Direcciones | administrac Plano Trabajadores
f&h. cslapial descuentos y aportes a Humanos procesada
sindicatos, programaciones de
vacaciones retiros parciales de
cesantias.
y : Seguimien
Identificar Profesional, 9 o
: ; A . Documento to al | Relacion
Calidad - las no | Se efectuara una revision del | Tecndloga y 25
AT i : T con la relacion | formatode | de las no .
Control Auditorias conformida proceso para determinar las Tecnica de y : Calidad
i de las no Acciones conformid
Interno des del falencias Recursos : 3
conformidades | Preventiva | ades
proceso. Humanos o
Generar
acciones Profesional, Todas las Thforre
Slldacs = gonrectyas; Listar las acciones para cada Tecndloga y Informe de vecrs de
Control Auditorias preventivas P Técnica de . se realice Calidad
: uno de los procesos. acciones resultados
Interno , mejora y Recursos el
seguimiento Humanos proceso.

[P ] pLANEAR [ HACER

VERIFICAR [l ACTUAR
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# 51.20
Empresa de Acueducto,
Alcantarliage Yqosne feeal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
2008-09-24 2021-11-04 05

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.20.01 Llenado de Vacantes, Vinculacién y Desvinculacién de Personal, 51.20.02 Elaboracién Plan de Bienestar Social, 51.20.03 Elaboracion
del Plan de Capacitacién, Induccién y Reinduccién, 51.20.04 Expedicién de Certificaciones Laborales, 51.20.05 Evaluacion del desempefio,
51.20.06 Desarrollo del Plan de Incentivos, 51.20.07 Organizacién de Expedientes Laborales, 51.20.08 Plan de Mejoramiento Individual, 51.20.09
Liquidacién de Némina, 51.20.10 Cobro de Incapacidades, 51.20.11 Gestién del Conocimiento y la Innovacion, 51.20.12 Limpieza y Desinfeccidn,
Constitucién Politica de Colombia, articulos 1, 13, 17, 25, 26, 43, 53, 54, 84, 86, 215, 334, 336 (Ver relacion CPC Vs CST), Ley 142 de 1994 (Art.
41, 42 y 43), Resolucién No. 1149 De 2018 Del 7 De Noviembre De 2018, RESOLUCION No. 1364 de 2019, Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley
50 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1010 de 2006, Decreto 933 de 2003, Decreto 1530 de 1996, Resolucién 1016 de 1989, Ley 1429 de 2010,
Resolucién 20101300048765 de 14 de Diciembre de 2010, Ley 1496 de 2011, Decreto 4463 de 25 Noviembre 2011, Ley 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, Convencion
Colectiva de Trabajo suscrita SINTRAEMSDES - EAAAY. Convencion Colectiva de Trabajo suscrita SINTRAOFICOL - EAAAY

4. APROBACIONES

Elabordé Revisd
e
W B
I | U g A
Zuly Bedfjumea Mattinez } Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
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Definicion de requisitos para la
determinacion de las no .
2 2010-11- : 2 Correccio Gerente
O e conformidades potenciales y sus "
causas
03 2010-10-22 Todos los numerales Correccion Gerente
04 2014-12-19 Todos los numerales Actualizacion del Formato Gerente
5 e Actualizacié inclusién Comité Gestion
05 2021-11-04 Requisitos Legales y procedimientos . {VRe L onn
de procedimiento Desempeno
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< & ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR Procedimiento
: ( ) : SOCIAL Codigo
Empresa de Acueducto 51.20.02
Alcantarillado y Aseo de Yc'ppal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Version
Ea - 2014-12-19 Modificacién 04
2022-05-05

1. INFORMACION GENERAL

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

OBJETIVO: Este procedimiento tiene como objeto establecer las etapas requeridas para la elaboraciéon 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 Publica (DAFP), en
cumplimiento de la Norma Técnica de Calidad de la Gestién Publica NTC GPI000:2009,buscando 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: Convencién Colectiva de Trabajo, y las propuestas presentadas por los trabajadores en las
diferentes encuestas realizadas al personal con los propésitos referentes a Gestion Humana.

PRODUCTO: Plan de Bienestar Social y Estimulos.

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Paginalde5
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Bienestar social: Es el conjunto de factores que participan en la calidad de vida de los individuos y sus
familias y estan orientados a desarrollarlos integralmente.

Plan de Bienestar social: Es un Plan disefiado para elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia,
efectividad e identificacion del trabajador con el servicio a la EAAAY, programando actividades recreativas,
ldicas, artisticas, culturales, promocion y prevencién en salud, educacién y vivienda, atendiendo las areas
de calidad de vida laboral y de proteccidn 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
jerarquicos y al mejor empleado de la entidad, asi como los equipos de trabajo que se inscriban y desarrollen
un proyecto que la beneficie, ddndoles valor agregado a la gestion y al desempefio que adelanta
cotidianamente.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O

REGISTRO

Disefio del Plan de Bienestar Social y Estimulos.

Para disefiar el Plan de Bienestar Social y Estimulos,
deben realizarse 2 encuestas, para establecer las
necesidades y generar los programas.

Basados en la metodologia propuesta por el DAFP se
realizard el diagnéstico de Necesidades siguiendo los
siguientes pasos:

Cada trabajador debera llenar la encuesta para medir
clima laboral, donde surgira el diagnéstico para
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 Gerencia de la Empresa.

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

C=0

Llenar Instrumento para
medir clima laboral vy
Encuesta para disefio de
programa de estimulos

los trabajadores.

J

v

Tabulacién de Encuestas
de Clima Laboral vy
Estimulos

v

Generacion de Informes
de Clima Laboral y de
Incentivos.

v

Disefio del Plan de
Bienestar Social

Y presentacion al comité
ejecutivo

Todos los
Trabajadores

Técnica Oficina de
Recursos Humanos

Profesional Oficina
de
Recursos Humanos

Profesional Oficina
de
Recursos Humanos
Gerente,

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 Instrumento para
medir
clima laboral
51.20.02.02

Formato para la
tabulacién
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
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estrategias y propuestas de Intervencion, y se presenta
en el Comité Ejecutivo para que se realicen los
respectivos aportes, se realizan los ajustes y se
aprueba.

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

La Oficina de Recursos Humanos presentara un informe
anual de la evaluacidon del Plan de Bienestar Social y
Estimulos.

Una vez aprobado el Plan
de bienestar Social y
Estimulos es Adoptado por
Resolucion

Una Vez adoptado se
socializa en Comité
Empresarial y con todos
los trabajadores.

L 2

Socializado se ejecuta y se
realiza evaluacion a cada
actividad.

Se presenta informe anual
de ejecucioén.

FIN

Directores y Asesor
Juridico

Gerente

Comité Empresarial
Trabajadores

Técnica y/o
Profesional Oficina
de
Recursos Humanos

Profesional Oficina
de
Recursos Humanos

51.20.04.05

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

Formato de Evaluaciéon
de Plan de Bienestar
Social y Estimulos
51.20.02.06

Formato para
presentacion
de informes
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 instrumento 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 adopcidn
51.09.01.11, Formato de Evaluacién de Plan de Bienestar Social y Estimulos 51.20.02.06, Formato de control de

asistencia Bienestar social 51.20.02.07.

Paginadde5




< ®>

ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR

Tipo de Documento

Procedimiento
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2. APROBACIONES
ELABORO: REVISO: APROBO:

25]1 ?Dﬂwq

[ veo Crens

ZULY BENJUMEA MARTINEZ
Lider del proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS
VALDERRAMA
Representante por la Direccidon

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Representante legal

3.BITACORAS DE ACTULIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
2014-12-19 Ninguno Aprobacion inicial Representante Legal
01
2016-12-28 Documentos relacionados Actualizacion Representante Legal
02
Ll Nombre del procedimiento y e Comité de Gestion y
03 2021-10-27 Responsable Actualizacion Desempefio
2022-05-05 Documento o Registro Actualizacion de Comité de Gestidén y
04 codificacion y formatos, Desempefo

inclusion formato nuevo
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A continuacidon encontrarad una serie de preguntas para conocer su percepcién acerca de diferentes aspectos relacionados con la
Es necesario que recuerde diligenciar los campos que se refieren a datos generales, ya que ellos facilitan una adecuada

DATOS GENERALES

Cargo:
Tiempo de servicio: género: F M
Estado civil: Edad: Nivel de Escolaridad:

Ciudad de Nacimiento:

Se debe responder de acuerdo con los siguientes criterios:
TA : Totalmente de Acuerdo

A : De Acuerdo

D : En Desacuerdo

TD : Totalmente en Desacuerdo

IMPORTANTE:
No hay respuestas correctas o incorrectas.
Es necesario que responda a la totalidad de los items.

AGRADECEMOS DE ANTEMANO SU COLABORACION Y SINCERIDAD

ITEM TD D A TA

1. Conozco la misién y la visién de mi entidad.

2. Los objetivos de mi entidad son claros.

3. Los empleados de la entidad ponen en practica los valores institucionales.

4, La entidad me tiene en cuenta para la planeacion de sus actividades.

5. Cuento con los recursos necesarios para realizar mi trabajo eficientemente.

6. En mi drea mantenemos las prioridades para el desarrollo del trabajo.

7. Los procedimientos de mi drea de trabajo garantizan la efectividad de las acciones que
se realizan.

8. Considero que mis funciones estan claramente determinadas.

9. Entiendo claramente mi papel dentro del drea de trabajo a la que pertenezco.

10. Siento que estoy ubicado en el cargo que desempefio, de acuerdo con mis
conocimientos y habilidades.

11. Generalmente la persona que se vincula a la entidad recibe un entrenamiento
adecuado para realizar su trabajo.

12. La capacitacién es una prioridad en la entidad.

13. Estoy satisfecho con las actividades de bienestar que se realizan en la entidad.

14. La entidad me incentiva cuando alcanzo mis objetivos y metas.

15. La entidad concede los encargos a las personas que los merecen.

16. Mi jefe tiene los conocimientos y destrezas para dirigir el drea.

17. Mi jefe es coherente en sus argumentos y planteamientos.
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18. En mi area, el jefe asigna las cargas de trabajo de forma equitativa.

19. Mi jefe asigna el trabajo teniendo en cuenta los conocimiento y habilidades de sus
colaboradores.

20. El trato que recibo de mi jefe es respetuoso.

21. Mi jefe tiene en cuenta las sugerencias que le formulo.

22. Recibo de mi jefe retroalimentacién (observaciones) tanto de aspectos positivos como
de aspectos negativos de mi trabajo.

23. Mi jefe me tiene en cuenta para desarrollar trabajos importantes.

24. No tengo que consultar con mi jefe todas las acciones a seguir en la realizacién del
trabajo.

25. Mi jefe me motiva y reconoce mi trabajo.

26. En mi area de trabajo se ha logrado un nivel de comunicacién con mis compaferos de
trabajo que facilita el logro de los resultados.

27. Me entero de lo que ocurre en mi entidad, mas por comunicaciones oficiales que por
comunicaciones informales.

28. Existe un nivel adecuado de comunicacién entre las diferentes dreas de la entidad.

29. En mi drea compartimos informacion til para el trabajo.

30. Estoy satisfecho con la forma en que me comunico con mis comparfieros.

31. Cuando surge un problema, sé con exactitud quién debe resolverlo.

32. En mi area de trabajo se fomenta el trabajo en grupo.

33. Los objetivos de los grupos en los que yo he participado son compartidos por todos sus
integrantes.

34. Considero que las personas de los grupos en que he participado, aportan lo que se
espera de ellas para la realizaciéon de las tareas.

35. Mi grupo trabaja con autonomia respecto de otros grupos.

36. Las decisiones que toman los grupos de trabajo de mi area son apoyadas por el jefe.

37. Tengo las habilidades requeridas para realizar mi trabajo.

38. En mi trabajo hago una buena utilizacién de mis conocimientos.

39. Puedo manejar adecuadamente mi carga de trabajo.

40. Supero las expectativas que mi jefe tiene sobre mi desempefio.

41. Estoy dispuesto a hacer un esfuerzo extra cuando sea necesario por el bien de la
entidad.

42. Me siento motivado para trabajar por el mejoramiento de los procesos de trabajo.

43. Tengo claridad de por qué realizo mis trabajos.

44, Me encuentro satisfecho con el trabajo que realizo.

45, Mi drea de trabajo tiene un ambiente fisico seguro (ergonomia).
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46. Mi area de trabajo permanece ordenada.

47. Mi area de trabajo permanece limpia.

48. En mi area de trabajo se efectian oportunamente las actividades de mantenimiento

gue sean necesarias.

49. En mi area de trabajo no hay contaminacién auditiva (ruido).

50. En mi drea de trabajo la iluminacién es la adecuada.

51. Mi area de trabajo tiene suficiente ventilacion.
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A cada una de las frases debe responder poniendo una cruz en la casilla correspondiente y niimero que considere mas adecuado,

Variables Items 1 2 3 4 5 6
¢Qué tanto conoce el Sistema de Estimulos (Programa de
Bienestar y Plan de Incentivos) de su entidad?
¢En qué medida las caracteristicas del entorno laboral en el
que se desempena cumplen con sus expectativas de
desarrollo personal?
¢Qué tanto los programas de bienestar actuales de su
entidad hacen que se incremente su compromiso
institucional?
éQué tanto los Sistemas de Incentivos y Programas de
Bienestar actuales de su entidad favorecen su desarrollo

Bienestar personal y profesional?
éQué tanto los Sistemas de Incentivos y Programas de
Bienestar actuales de su entidad favorecen el desarrollo de
su ntcleo familiar?
¢£Qué tanto considero que su trabajo es valorado igual que
el de sus compafieros?
Se pone metas alcanzables para cumplir a cabalidad sus
responsabilidades
Se siente a gusto cuando logra cumplir una meta propuesta
éQué tanto influye su salario para motivarlo?
¢Considera que Tos incentivos y estimulos actuales To
motivan haciéndolo mas eficiente y productivo en sus
labores?
éQué tanto considera que la entidad al realizar diferentes
actividades busca la satisfaccion personal de las
necesidades de sus servidores?.

Motivacion ¢Cudles de los siguientes factores cree usted que podrian llegar a generar un aumento en los niveles de motivacion del
funcionario publico (seleccione 2):
Logro por el desempefio laboral
El reconocimiento
El trabajo en si mismo
La responsabilidad
El crecimiento personal tras la labor desarrollada
éQué tan de acuerdo estd con los estimulos e incentivos
que otorga la entidad a la que pertenece?
Teniendo en cuenta la respuesta anterior, écomo le gustaria obtener sus incentivos? (sefiale maximo 2)
Entrega inmediata una vez finalizado el proyecto
Puntos acumulables y posteriormente redimibles
Banco de opciones segiin presupuesto de la Entidad
Otro, écual?:
Partiendo del Sistema de Estimulos de su entidad a nivel no pecuniario, équé incentivos le gustaria recibir? (escoja
maximo 3):
Publicacién de trabajos en medios de circulacion nacional e internacional que bien pueden
ser de cardcter institucional o de interés personal

Estimulos e|Programas de turismo social (planes turisticos, pasajes, estadia y gastos de
Incentivos alimentacion).

Actividades socioculturales y recreativas

Cena para dos en un restaurante reconocido

Financiacidn de investigaciones o de estudios en el exterior
Otro, écual?:

En su opinidn, {qué factores organizacionales cree que generan que un servidor esté mas motivado que otro?:
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Diferencia salarial
Relaciones interpersonales
Entorno laboral

Realizacidn de labores con las que se siente a gusto
Material de oficina pertinente para desarrollar su trabajo

Otro, écudl?:

Sugerencias y recomendaciones:

Nombre del trabajador:

Cargo:

APROBACIONES




FORMATO PARA TABULAR ENCUESTA PARA DISENAR PROGRAMA DE ESTIMULOS

Fecha da Blaboracdn: Fecha Utima Modficacdin:
2014-12-19 2022-05-05
Bleneatar Wolivasin
1qué tanto canoce al|LE7 U8 medds 1asliQuE fento  los] i e ’m‘l’;‘,m kit iConsidera que los|Qué tanto considera
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|
(Programa ée 3:”’“‘;"‘:;;:;; blepatar. ﬂ“;;‘(“!:‘“:i Programas de|Programas defque su trabajo  es|alcanzables ) f:d“;:""l':m“m oo e Sinie tonye sctuales fofrealiiar Chlerenteslicutles de los sigulentes factores cree uste
P ;
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atidad? productive en  sus{da las necesldades da
e e 50 desarrals personallel desarrallo o s prigaots e
ITEM NOMBRE ¥ APELLIDOS CARGO
Logra por el
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Iaborat reconocimiento |si mismo

APROBACICNES



Tipo do Documanto:

Formato
Codiga:
5£.20.02.04
Varin: g
4 1da1

Estimulos e Incentivos.

iQué tan de acuerda
d que podrian llegar & generar un|*4 f:;‘g."‘;::""“::: e e pecaputsts OMeHOn | partiando del Sistema de Estimulos de su entidad  nivel no pecuniario, Laué incentivos le gusterla recibirt| En su oplnién, qué factores organizacionales cree que generan que un
lopara pablico (seleccione 2): otorga 1o entidad o la|(senate m“';ma 2) (escoja mdximo 3): servidor estd mds motivado que otro?:

qua pertencce?

T Sugarencizs v
trabajos en Recomendacionss
Ewrega  [Puntos  |eanco delo medios de|programas da Realizaclé |natertal de
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|institucional o de|
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Tipo de Documento:

- . ~ Formato
- (¢ ‘) | FORMATO PARA EL DISENO DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS Codigo:
Empraan de Acueducto, '
A!c(lr\tﬁrgjgfé?gzg;gfptle Yopal 51 .20.0205
Fecha de Elaboracion: Fecha de Modificacion Versién: Pagina:
2014-12-19 5/05/2022 4 1de1l
AREA VARIABLE ESTRATEGIA ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLES COSTO

CLIMA ORGANIZACIONAL

CALIDAD DE VIDA

DISENO DE PUESTOS DE TRABAIO

LABORAL

INCENTIVOS

SOLUCION DE PROBLEMAS

PROTECCION DE

SALUD OCUPACIONAL

SERVICIOS
SOCIALES

PROGRAMAS DE RECREACION

PROGRAMAS DE SEGURIDAD SOCIAL

APROBACIONES




Tipo de Documento:

FORMATO DE EVALUACION DE Formato
< ‘ > ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL Y Codigo:

| go:

Empresa de Acueducip, ESTIMULOS 51.20.02-06

Alcantarillade y Aseo de Yopal

SRGESET Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacién: Versién: Pagina:
2014-12-19 5/05/2022 4 ldeil
Fecha: Hora:
Nombre trabajador:
Cargo:
Actividad:

Objetivo 1: Establecer si las actividades realizados cumplen los objetivos propuestos de
mejoramiento en la Calidad de Vida Laboral de los trabajadores
Objetivo 2: Determinar el nivel de satisfaccion de las actvidades

1. Sobre la Actividad
1. Cual es su grado de satisfaccion de la actividad que acaba de realizar

Muy Satisfecho
Bastante Satisfecho
Poco Satisfecho
Nada Satisfecho

2. La logistica utilizada para el desarrollo de la actividad cumplio sus expectativas?
Si No

Por que?

3. Esta actividad cumple el propédsito de elevar su calidad de Vida Laboral o Proteccién
y Seguridad

Si No

Por que?

Observaciones:

Gracias por su tiempo

APROBACIONES
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Tipo de Documento:

CONTROL DE ASISTENCIA - BIENESTAR ::‘;':i‘;;“
Empresa de Acueducto, - — 51,20.02.07
Alcantarilladog Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién: Ultima Fecha de Modificacion: Version:
G S 29/04/2022 5/05/2022 1
TEMA:
|FECHA : HORA:
N. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA CARGO FIRMA




; ipo d
¢ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE " orocedimlents
V>3 CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Codiao.
“'ca"'“rgzi%:%;%jg’p‘"’ g Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2014-12-19 2022-05-05 05

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Elaboracién del Plan de Capacitacion, Induccién y Reinduccion.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Establecer las etapas requeridas para la elaboracién del Plan de capacitacién, Induccién y Reinduccién de la Empresa de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, atendiendo los lineamientos propuestos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica (DAFP), en cumplimiento de la Norma Técnica de Calidad de la Gestion Pdblica NTC GP1000:2009, buscando 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 Plblicos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.
(Empleados Pdblicos de Libre Nombramiento y Remocién, y Trabajadores Oficiales vinculados mediante contrato de trabajo).

INSUMO: Necesidades de Capacitacién detectadas en las actividades desarrolladas y/o proyectos propuestos por cada &drea de trabajo y
que se encuentren debidamente documentados, soportados y relacionados en los formatos dispuestos para tal fin.

PRODUCTO: Plan de Capacitacién, Induccién y Reinduccién.
USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aprendizaje: Proceso para que el trabajador adquiera conocimientos técnicos a través de la experiencia, la reflexion, el estudio o la
informacion.

Capacitacion: Proceso educativo a corto plazo que utiliza un procedimiento planeado, sistematico y organizado mediante el cual los servidores
adquieren los conocimientos y habilidades técnicas necesarias para acrecentar la eficacia en el logro de las metas organizacionales.

Desarrollo: El crecimiento general y la intensificacién de la técnica y capacidades de un individuo a través del aprendizaje consciente e
inconsciente,

Pagina 1 de 6
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resa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

Tipo de Documento
Procedimiento

Emp
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L -E.S.P

CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION [oadig.
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2022-05-05 05

Educacién: Un proceso y una serie de actividades destinadas a capacitar a un individuo para asimilar y desarrollar conocimientos técnicos,
valores, comprensiones, factores que se desarrollan no solo con un campo de actividad reducido, sino que permite definir, analizar y

solucionar una amplia gana de problemas.

Formacién: Es un esfuerzo sistematico 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

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Disefio del Plan de Capacitacion
Basados en la metodologia propuesta por el DAFP se L
realizara el diagndstico de Necesidades siguiendo los et Eriaaie
siguientes pasos: Registro.de
Cada trabajador de acuerdo a sus necesidades llenard el Ni:g?ggggsé:e
formato de Registro de Necesidades Individuales y lo remitira individual
al Director de Area para evaluacion. La capacitacién
solicitada debe cumplir el propésito de atender una carencia Registro de
de informacion, conocimiento, habilidades o actitudes para el Todos los Necesidades
mejor desempefio laboral o atender objetivos estratégicos trabajadores Individuales
institucionales. 51.20.03.01
. . o Solicitudes
El Director de Area recepcion todos los formatos de aprobadas No
necesidades individuales y en coordinacion con los lideres de
proceso, establecen por orden de prioridades y con la
poblacién objetivo el formato Consolidado de Necesidades de Si
Capacitacion por Dependencias., y se remite a la oficina de
Recursos Humanos. lv

Pagina 2 de 6
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Empresa de Acueduclo,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

Tipo de Documento
Procedimiento

AlcsnlmllladoEy Aseo de Yopal
E..LC.E-E.S.P

NIT, 844 030,854

CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Sidigo
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2014-12-19 2022-05-05 05

La oficina de Recursos Humanos recepcionan todos los
formatos de Consolidado de Necesidades de Capacitacién por
dependencias y establece el formato de Consolidado de
Necesidades e identificacién de soluciones de capacitacion,
revisa toda la oferta disponible y consolida la informacidn.
Terminado ese proceso cita reunién con el Gerente,
Directores, Asesor Juridico y Profesional de la Oficina de
Planeacion, para determinar el Plan de Capacitacion de la
Vigencia, alli se definen las capacitaciones requeridas, la
poblacion objetivo, los costos, fecha de programacién y
control de la misma.

Establecido el Plan de capacitacién se adopta mediante acto
Administrativo y se socializa con todos los trabajadores.

Una vez socializado se ejecuta el Programa de Capacitacion,
y al terminar cada ejercicio de capacitacién y/o formacién, se
realizara la evaluacion de la capacitacién, para lo cual deberd
llenarse el formato de evaluacién de capacitacion y se
entregara en la oficina de Recursos Humanos, junto con las
memorias y/o certificaciones.

La Oficina de Recursos Humanos presentara un informe
anual de la evaluacion del Plan de Capacitacién.

Llenar Consolidado de
Necesidades de
Capacitacion Empresarial
por Direccion

v

Se Remiten los formatos
51.20.03.02 a la oficina
de Recursos Humanos y

se busca oferta
disponible.
v

Reunién Gerente,
Directores, Asesor
Juridico, Profesional
Oficina de Recursos
Humanos Llenado de

formato 51.20.03.03

Capacitaciones
Aprobadas

®
e

S£
Plan de Capacitacion
mediante acto
administrativo
FIN

Gerente, Directores,
Asesor Juridico,
Profesionales y

Lideres de Proceso

Profesional Oficina de
Recursos Humanos

Gerente, Directores,
Asesor Juridico,
Profesional de

Recursos Humanos

Profesional oficina de
Recursos Humanos,
Director
Administrativo y
Financiero
Gerente

Consolidado de
Necesidades de
Capacitacion
51.20.03.02

Ofertas de
Capacitaciones
Externas y/o
propuestas internas

Consolidado de
Necesidades e
identificacion de
soluciones de
capacitacion.
51.20.03.03

Acto Administrativo
de adopcion
51.29.05.08
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resa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

Tipo de Documento
Procedimiento

Emp
Alcaniariilado Asno da Yapal

uv £44.000 7551

CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Sodlgo’
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2022-05-05 05

INDUCCION:

Todo trabajador debe recibir la induccion al cargo en el cual va a
ejecutar sus actividades: Manual de funciones y responsablhdades
estructura organizacional, lineas de Autoridad y jerarquias, Sistema
de Gestion de calidad de la Empresa, Cédigo de Etica y Buen
Gobierno, Programa de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial.

Otros temas de induccién podran ser exigidos por cada Director de
Area.

RE- INDUCCION:
Los temas de capacitacion cuyo objetivo especifico NO se hayan

INICIO

Realizar Capacitacion
induccién y/o re-
induccién y Llenar

Formatos

Profesional - Aux Admtvo
de Recursos Humanos

Profesional de Seguridad
Industrial

Jefe inmediato

Director de Area

Registro de Induccién
51.20.03.04

Acta de compromisos éticos
51.20.03.05

Carta de Presentacién
Nuevo Trabajador
51.29.03.30

Carta de Bienvenida
51.29.03.30

cumplido o no se evidencia claramente la Eficacia de dicha FIN Formato control de
capacitacion, deberan ser tratados como temas de re-induccién y assste;lc:goce(xgaggacuon
anexarse nuevamente al programa de capacitacion. i e

C ONES <

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

1. Solicitud escrita indicando el objeto, destino y tiempo por
parte del interesado (Adjuntando los documentos soportes
cuando existan) presentada a la Direccién para su Vo.Bo. y/o
Formato de Solicitud de Comisidn.

2. Aprobada la comisién por el Gerente se remite a Recursos
Humanos para elaboracion del documento que soporta la
comision (resolucién) y este deberd reposar en la hoja de
vida del trabajador; en caso de requerir recursos econdmicos
se dara inicio al trdmite normal de la cuenta.

Solicitud de
comisién formato
51.08.03.07

Gerente
Aprueba

\ysi

Elaboracién Resolucion
de Comisién y cuenta si
se requiere

Director de Area
Representante Legal

Profesional de Recursos
Humanos

Solicitud de Comisién
51.20.03.07

Solicitud de capacitacién
51.20.03.09

Acto Administrativo de
Comisién
51.29.05.08
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

Tipo de Documento
Procedimiento

e CAPACITACIGN, INDUCCIéN Y REINDUCCION 5‘;"’25'(;983
Ncamargﬁzu;z%dn e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2022-05-05 05
EVALUACION DE LA EFICACIA DEL PLAN DE CAPACITACION:
La eficacia del plan de capacitacidon se determina a través de V Evaluacién de Desempefio

tres fuentes:

1. Por las evaluaciones de desempefio en las que el
empleado manifiesta si ha recibido capacitaciones y su
aplicabilidad en el desempefio de sus funciones.

2. En la verificacién de eficacia a cada capacitacién dejando
evidencia de la misma en la hoja de control de asistencia y
en el formato de la encuesta de satisfaccion en la cual se
determina si el tema fue eficaz y si este amerita reinduccion.

3. En la Tabulacién de la calificacién que deben llenar todos
los trabajadores que sean comisionados a una capacitacién

Formato de Evaluacion del
Desempefio, Formato de

Registro de capacitaciones,
Formato de Evaluacion de
Capacitaciones

J

Generacion de Informe anual
de Evaluacion del Plan de

Capacitacién

FIN

Director Administrativo y
Financiero
Y
Profesional de Recursos
Humanos

Administrativa
51.20.05.02

Evaluacién de Desemperio
Operativo
51.20.05.03

Formato de Evaluacion de
Capacitacion
51.20.03.08

Formato control de
asistencia capacitacién
51.20.03.06

1. DOCUMENTOS REALACIONADOS

Registro de Necesidades Individuales 51.20.03.01, Consolidado de Necesidades de Capacitacién 51.20.03.02, Ofertas de Capacitaciones
Externas y/o propuestas internas, Consolidado de Necesidades e identificacion de soluciones de capacitacién 51.20.03.03, Acto Administrativo
de adopcion 51.29.05.08, Registro de Induccién 51.20.03.04, Acta de compromisos éticos 51.20.03.05, Carta de Presentacién Nuevo
Trabajador 51.29.03.30, Carta de Bienvenida 51.29.03.30, Solicitud de Comisién 51.20.03.07, Solicitud de capacitacién, 51.20.03.09, Acto
Administrativo de Comisiéon 51.29.05.08, Evaluacién de Desempefio Administrativa 51.20.05.02, Evaluacién de Desempefio Operativo,
51.20.05.03, Formato de Evaluacién de Capacitacion 51.20.03.08, Formato control de asistencia capacitacién 51.20.03.06
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Empresa de Acueducto,
Alcanlarl!ladoEy Aseo de Yopal
EILCE-ES.P
1T 544.005.755-4

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

Tipo de Documento
Procedimiento

CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Al
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2022-05-05 05

2. APROBACIONES

Elaboro

b(m(ﬁe /

- )\Q@o @QiEUu\)

Aprobé /‘WZ’)

ZULY BENJUMEA MARTINEZ

Lider del proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccidon SGC

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY. EICE.ESP

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion ftem Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Ninguno Aprobacidn Inicial Gerente
02 2016-12-28 Documentos relacionados Actualizacion Representante legal
Za = I L Comité de Gestion y
03 2020-09-30 Induccion - reinduccién Actualizacion Desempefio
g ftem 2, apartado comisiones £ Comité de Gestion y
04 2021-07-06 y/o capacitaciones Aprobacion formato Desempefio
Aprobacion Nuevo formato - o
05 2022-05-05 Actividades Actualizacion de formato 51.20.03.04 0le de destian

Desempefio
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Asco de Yopal
E.l .S.P

FICHA DE REGISTRO DE NECESIDADES

Tipo de Documento:

' ‘ Formato
<2 INDIVIDUALES Codigo:
51.20.03.01
Fecha de Elaboracién: |Fecha Ultima Modificacién: Version:
2014-01-15 2014-12-19 5

DIAGNOSTICO INDIVIDUAL DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AREA DE TRABAIJO:

NOMBRE DEL FUNCIONARIQ:

CARGO:

CLASE DE

PROYECTO O FUNCION | NECESIDAD DE CAPACITACION 2 | NECESIDAD

*1 | *C | *H

*] = Informacién
*C = Conocimiento
*H = Habilidades

Firma funcionario

Ejemplo:

Si para un proyecto de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, un funcionario
requiere de cierta informacion y otro de la misma dependencia, para el mismo proyecto,
requiere manejo practico del asunto, se deberdn marcar en la casilla “clase de
necesidad”, para el primero Informacién y para el segqundo Habilidades.

2 . La necesidad de capacitacién se puede definircomo la carencia de informacién, de co nocimientos, habilidades y/o actitudes que
presenta una perso na para desempeiiar una funcién o labor.
Informacion: Conjunto de datos, hechos, planes, proyectos, programas, objetos, relaciones y situaciones que constituyen el
ambiente de trabajo y las operaciones y los procesos propios de la tarea que se presentan al empleado y que éste debe
comprender, retener y utilizar en la realizacié n de su trabajo.
Conocimiento: Conjunto de conceptos que debe poseer el funcionario como resultado de sus estudios, experiencias e
interacciones con la realidad y que determinan sus reaccio nes yactuaciones laborales.
Habilidades: Conjunto de destrezas motoras y procesas racionales requeridos para el desempefio laboral.

* Formato Adoptado del procedimienio del Departamento Administrativo de la funcion Piblica




Tipo de Documento:
‘ CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE Formato
«®> CAPACITACION POR DEPENDENCIAS Codigo:
A.cfmzigi‘;:g‘;;ﬁgé%:é‘:‘&w 51.20.03.02
Fecha de Elaboracion: |Fecha Ultima Modificacién: Versién:
2014-01-15 2014-12-19 2
)
provecroo | 8 2 o
' FUNCIONESCON ] g NECESIDADES DE NUMERO DE FUNCIONARIOS
REQUERIMIENTOS POR 2 = CAPACITACION POR NIVEL JERARQUICO
DEPENDENCIAS o g
*A| *B | *C | *D | *E
1
2
3
4
5
6
7
8
*A= Directivo y Asesor *B= Profesional
*C= Técnico (Tecndlogos y/o Técnicos) *D= Asistencial Administrativo

*E= Asistencial Operativo

Firma Director de Area

Este formato se diligencia después de haber realizado los del andlisis 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 bloque se describen las necesidades de capacitacidn identificadas

por el area para poder cumplir.
En el tercer bloque se registra el nimero de funcionarios que declararon tener

requerimientos de capacitacion para desempefiarse en cada uno de los
proyectos o funciones registradas, reagrupandolos por nivel jerarquico.
Las convenciones sobre estos niveles aparecen en el cuadro.

*Formato Adoptado del procedimiento del Departamento Administrativo de la funcién Publica
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Tipo de Documento:
C ¢ ‘) CONSOLIDADO DE NECESIDADES E IDENTIFICACION DE SOLUCIONES Formato
Emprase da Acusduots, DE CAPACITACION Codigo:
R 51.20.03.03
Fecha de Elaboracién: Fecha Ultima Modificacidn: Version:
2014-1-15 2014-12-19 2

Necesidades de Capacitacién
Poblacién  objetivo

Soluciones de Capacitacién

por nivel i
. " = = |Prioridades [Modalidad .
Dependencias |Areas e oy £z s Intensidad  |Fecha de|Fecha de
N Prioridad | & [ 2 | , | £ | & |comité de|de Oferentes Costos - R |5 e

Tematicas = S I - S [ B Ll Y horaria Programacion|ejecucién
¢ | £ |5 | & | € |capacitacion |capacitacion
s =] = S
€7 8|2
& il K
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento:

Formato
FORMATO DE REGISTRO DE INDUCCION Y Codigo:
REINDUCCION 51.20.03.04
Fecha de Elaboracién: | Ultima Fecha de Maodificacion: Version:
2014-12-15 2022-05-05 5

Nombre del trabajador:

DATOS GENERALES

Cargo:

Area de Adscripcién:

Fecha de ingreso:

Fecha de Induccion o Reinduccion:

Perfil del puesto:

Tipo de contrato: Libre Nomb y Rem

Induccién (Personal de nuevo ingreso):

Trabajador. Of. Planta

[ ]

Reinduccién (Cambio de drea de adscripcién o cambio depuesto): I:I

s

Trabajador. Of. Temporal

Pasante/Aprendiz

UNIDAD U OFICINA
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

APLICA

REALIZADA

SI

NO

SI NO

OBSERVACIONES

Oficina de Recursos
Humanos

Presentacion  (Notificacion al  Jefe

Inmediato) y bienvenida.

Entrega de copia del Manual de Funciones
y Competencias Laborales.

Reinduccion por nuevas funciones del
cargo o cambio de area de adscripcién o
puesto.

Reinduccién en el puesto trabajo al cumplir
dos afios consecutivos de desempefio en el
cargo.

Cddigo de Etica y Buen Gobierno

Oficina de
Seguridad
Industrial

Aspectos generales y legales de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Procedimientos seguros para el desarrollo
de las funciones.

Presentacion del Esquema Organizacional,
al SGC, Codigo de Etica y Buen Gobierno y
Mapa de Procesos.

Oficina de Control
Disciplinario Interno

Presentacion del Esquema Organizacional,
al SGC, Codigo de Etica y Buen Gobierno y
Mapa de Procesos.

Oficina de Sistemas

Asignacién de claves y protocolos de
seguridad

Oficina de Archivo y
Procesos

Induccion en uso adecuado del Gestor
Documental, asignacibn de usuarios,
contrasefias y permisos de acurdo a la
funciones del cargo.

Unidad u Oficina de
Adscripcion (Jefe
Inmediato)

Presentacién de los procedimientos a
desarrollar e induccién al puesto de
trabajo.




Tipo de Documento:

‘ N Formato
> ( ) FORMATO DE REGISTRO DE INDUCCION Y Codigo:
Empresa de Acueducto, REINDUCCION 51.20.03.04

Alcantarillado y Aseo de Yopal &F . !
E..C.E-E.S.P Fecha de Elaboracién: | Ultima Fecha de Modificacion: Version:
dellhpentoibon) 2014-12-15 2022-05-05 5
Indicacién del lugar de trabajo, equipos y
material asignado para el desarrollo de las
funciones.
Unidad de almacén | Dotacién: Entrega y uso adecuado.
¢Existen hojas anexas? Si No No. De hojas:
Nombre del trabajador que recibié la Induccién o Reinduccién Firma
Nombre del Director de Area de adscripcion Firma
Nombre Técnica Oficina de Recursos Humanos Firma
Nombre del Profesional Oficina de Seguridad Industrial Firma
Nombre del Jefe Oficina de Control Disciplinario Interno Firma
Nombre del Profesional Oficina de Sistemas Firma
Nombre del Profesional Oficina de Archivo y Procesos Firma
Nombre del Jefe Inmediato Firma

Nombre del Profesional Unidad de Almacén

Firma




Tipo de Documento:
FORMATO DE DECLARACION DE T
r ‘)7 CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS S
n.cimﬁag?g??zyf}gg‘;:xﬂ°apm ETICOS 51.20.03.05
S Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: Version:
2014-1-15 2014-12-19 2

CODIGO DE ETICA

Entiendo que los deberes de comportamiento y las conductas
consignadas en este documento son de obligatoria aplicacién y que
su incumplimiento, inobservancia o permisividad pueden derivar en
sanciones disciplinarias internas y la terminacién con justa causa
del contrato de trabajo sin perjuicio de las acciones
administrativas, en el campo civil o penal, que pueda iniciar la
Embresa.

Me comprometo a denunciar y abstenerme de encubrir todo lo que
contravenga estos lineamientos, al igual que las politicas, normas,
procedimientos, contratos y reglamentos internos y utilizaré para
ello los canales o mecanismos dispuestos por la Empresa.

Declaro que el presente cédigo de ética me fue entregado a mi
ingreso o en algliin momento durante mi vinculacién a la E.A.A.A.Y.
para mi conocimiento, lectura, entendimiento y aplicacién, y asumo
el compromiso de su debido cumplimiento.

En constancia de lo anterior, firmo el presente documento en Yopal,
a los dias del mes de del ano

Nombre legible del trabajador:

Firma:

C.C. No de
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Tipo de Documento:

CONTROL DE ASISTENCIA - CAPACITACIONES 2‘;’;‘::"
51,20.03.06
E A to, r .
Alcar’:;g:ﬁls:dg:y A(::::d;: YDopal Fecha de Elaboracién: Ultima Fecha de Modificacién: Versidn:
g 15/12/2014 5/05/2022 5
TEMA:
|FECHA : HORA:
Instructor:
Objetivo:
N. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA CARGO

FIRMA




Tipo de Documento:
Formato
e SOLICITUD DE COMISION :
( ) Codigo:
Aicantariadosy Anmds fops 51.20.03.07
g Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién Version:
2013-9-20 2014-12-19 2

Solicitud para reconccimiento y pago de visticos y qastos de viaje Empresa de Acueducto,

Alcantarllade v Aseo de Yopal, de acusrdo a la Resolucion No. 445 de 2010.
INFORMACION DEL{0s) COMISIONADO(S)

Nombres y Apelides

Numero de Cédula de Ciudadania Lugar de Expedicion

Carge gue desempena Dependencia

Nombres vy Apelidos

Numero de Cédula de Ciudadania Lugar de Expedicicn

Cargo que desempsfia Dependencia

Noembres y Apellidos

Nimero de Cédula de Ciudadania Lugar de Expedicion

Cargo que desempefia Dependencia

INFORMACION DE LA COMISION

Lugar de la Comisidn:

Comision Nusva fecha hora de inicio

hora d= temminacion

Comision

Retorno al sitio de Trabajo

Prorroga de Comision fecha hora de inicio

hora de teminacién

Comisién

Retorno al sitio de Trabajo

Cbjeto de la Comision:

Justific acién de la comision:

FUNCIONARIO QUE SOLICITA LA COMISION

Firma

Nombre y Cedula
Cargo




Tipo de documento:

K @ ‘ > FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACIONES Eormato
,-"-":"’:u";.f,“‘-‘v‘:f LS Ve Codigo:
R Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacion: 51.20.03.08
2014-02-15 2022-05-05 "Erss"’” :
NOMBRE DEL TRABAJADOR:
CARGO:
FECHA DE CAPACITACION: N° DE HORAS:

NOMBRE DE LA CAPACITACION:
ENTIDAD O CONFERENCISTA:
OBJETIVO 1. Establecer si las acciones de formacion cumplen con los objetivos propuestos y evidenciar los aportes al desarrollado
organizacional.

OBIJETIVO 2.Determinar el nivel de satisfaccion de la accion de formacion

1. Sobre la capacitacion (marque con una x la respuesta correcta)
1. La capacitacion cumplio con el objetivo propuesto y/o sus expectativas de formacion ?

SIE NO:

Porque?:

2. La capacitacion recibida cubrio necesidades de :(marque con una x la respuesta correcta)

Informacion: : Habilidades: Conocimiento: :

1. La capacitacion tiene relacion Directa con las funciones desempefiadas ?

=)
si — o o [

Porque?

2.De que forma integraria lo aprendido en la capacitacion con su trayectoria laboral ?

Como:

3. Le fueron entregadas memorias y certificacion?

e

4.Eltema estudiado requiere socializacion a otros funcionarios ?

Enuncie a que otras areas o cargos deberia transmitirse?:

3. Sobre la logistica
1. El sitio escogido es de su agrado, ( argumente su respuesta)

2. Las herramientas elegidas fueron las adecuadas?

OBSERVACIONES :

GRACIAS POR SU TIEMPO
APROBACIONES:




«é>

Empresa do Acuoducto,
Alcantariliado y Aseo de Yopal
E.LC.E-ES.P

FORMATO DE SOLICITUD DE
CAPACITACION

Tipo de documento:

Formato

Codigo:
51.20.03.09

Fecha de Aprobacién Fecha de dltima Modificacion

2021-07-06 2021-07-06

Version:
1

Fecha:

INFORMACION GENERAL

Nombre y apellidos del solicitante:

Cargo:

Direccion:

Nombre y apellidos del solicitante:

Cargo:

Direccion:

Nombre y apellidos del solicitante:

Cargo:

Direccion:

Fecha inicio:

Fecha Final:

Tema:

Curso: Taller:

Seminario: Conferencia:

Diplomando:

Objetivo:

REQUERIMIENTOS DE LA CAPACITACION

Nombre de la capacitacion:

Entidad:

Lugar:

Horario:

Numero de Funcionarios que asisten:

Horas que se certifican:

Modalidad:
Presencial:

Semipresencial: Virtual:

FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA DIRECTOR:

FIRMA GERENCIA






















; Tipo de Documento
Procedimiento
( ‘ ) EVALUACION DE DESEMPENO Cédigo
L 51.20.05
Al e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
E.I.L.C.E-E.S.P 2016‘_12_28 2021_10_27 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién de desempefio.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Calificar el desempefio de un servidor piblico en el marco de sus funciones y responsabilidades, frente a las metas institucionales,
competencias académicas y comportamentales y cronogramas de trabajo propuestos, donde se 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: 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 Remocién, y Trabajadores Oficiales vinculados mediante contrato de trabajo).

INSUMO: Plan de Gestién y Resultados, Planes de accién, cronogramas de trabajo.

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

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

EVALUACION DE DESEMPENO: Herramienta de gestion que permite medir el desempefio de los trabajadores, en un proceso integrado de
autoevaluacion, y valoracion del jefe inmediato, frente a las metas establecidas, las competencias académicas y comportamentales, y los
compromisos laborales. Que son requeridos para cumplir el objeto social de la EAAAY.

COMPETENCIA: la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos,

destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.

JEFE INMEDIATO: Es el ascendente jerarquico inmediatamente anterior, quien tiene la responsabilidad de coordinar el trabajo de sus
subordinados y el responsable de generar los compromisos laborales, a través de planes y/o cronogramas de trabajo.

Paginalde5



Tipo de Documenta
Procedimiento

( . ) EVALUACION DE DESEMPENO '~ cédigo
51.20.05
PR it mintily v o o B Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Versién

EI.CE-ESP 2016-12-28 2021-10-27 03

SERVIDOR PUBLICO: Es el trabajador vinculado a través de contrato con término definido o indefinido y que le da la calidad de trabajador
oficial, o funcionario publico vinculado mediante resolucién y acta de posesion y que cumple con funciones que permiten el desarrollo del
objeto social de la empresa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | DOCUMENTO O
REGISTRO

Diseiio del procedimiento de Evaluacion del

desempeiio

Este procedimiento se realizara anualmente en el mes de Todos los Formato para

diciembre de cada afio. trabajadores y pactar
sus compromisos

Todos los afos, en el mes de enero, los lideres de proceso l Jefes inmediatos. laborales

de acuerdo a: Plan Estratégico Institucional, el Plan de Establecer 51.20.05.01

Gestion y Resultados, y los Planes de accion de la vigencia, Compromisos

estableceran compromisos laborales, con los trabajadores Laborales a través de

que tiene en subordinacién al cargo, con el fin de dar , cronogramas o

cumplimiento a las metas programadas, relacionandolos con planes de trabajo

los 4 componentes, que tiene el formato de valoracion del -

desempefio, Habilidades, Calidad del Trabajo, \_/—

Responsabilidad y Compromiso, estableciendo cronogramas TOdF’S los

o planes de trabajo, y de esta forma poder realizar en el mes trabajadores Formato para

de diciembre, una evaluacion objetiva del desempefio laboral Valoracién

Para el desarrollo de este proceso se disefiaron dos tipos de del desempefio

evaluacion, una para el Personal Operativo y otra para el personal

Personal Administrativo. v Administrativo

51.20.05.02

Pagina2de 5
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Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.LLC.E - E.5.P.

EVALUACION DE DESEMPENO cédigo

51.20.05

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2016-12-28 2021-10-27 03

Cada trabajador debe tomar el formato que 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 valoracion debe
realizarse de 1 a 5, siendo 1 la calificacion mas baja y 5 la
calificacion mas alta. El formato de Valoracién del
desempefio tiene 4 componentes, Habilidades, Calidad del
Trabajo, Responsabilidad y Compromiso y deben valorarse
todos los items del formato. Este mismo formato sirve para
establecer la calificacion general del Plan de Capacitacion y
el Sistema de Gestion de Calidad, tiene también espacios
para que los trabajadores a todo nivel efectien aportes o
sugerencias al desarrollo empresarial, estos espacios
también deben llenarse y se firma el formato.

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
y remite a la oficina de Recursos Humanos para lo
pertinente.

Una vez recepcionados los formatos con el lleno de
requisitos, el Técnico de Recursos Humanos, procede a
realizar la tabulacion de los mismos, en el formato disefiado
para tal fin y remite la informacién al profesional de la oficina
de Recursos Humanos.

El profesional toma los formatos y verifica que la informacién
se haya registrado bien, y que cumpla con todos los
pardmetros requeridos los firma y procede a realizar el
informe de valoracién individual y colectiva de acuerdo a los
criterios de evaluacion del desempefio.

=

Cada trabajador toma un
formato de valoracién del
desempefio, de acuerdo a
sus funciones Operativas o
Administrativas, y realiza
El proceso de autoevaluaclon.

)

Valoracion y
revision por parte
del jefe inmediato.

I

Recepcion de
Formatos
diligenciados y
tabulacién de los
mismos.

!

informe de valoracidn

Aprobacion del informe de
Evaluacién del Desempefio

Jefes inmediatos.

Técnico de
recursos
Humanos.

Profesional de
Recursos
humanos.

Director
Administrativo y
Financiero.

Profesional de

Formato para
Valoracion
del desempefio
personal
Operativo
51.20.05.03

Formato para
tabulacion
de Evaluacion del
desempefio
51.20.05.04

Formato Criterios
Evaluacion del
desempefio
51.20.05.05

Formato para
presentacion de
informes

Pagina3de>5




Tipo de Documento
Procedimiento

< ‘ >» EVALUACION DE DESEMPENO - cédigo
51.20.05
PPN iyl L Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
ELCECE SR 2016-12-28 2021-10-27 03
Recursos 51.29.05.04
Humanos
Una vez generado el informe lo remite al Director ¢ Gerente y

Administrativo y Financiero para aprobacion. Equipo Directivo

Aprobacién de
formatos de
Evaluacion del
Desempefio y

Los formatos de valoracion de desempefio, junto con el Sacializaciorde) Técnico de
informe aprobado, deberan ser remitidos a la Gerencia para iAforte Recursos
su Visto Bueno. ; Humanos.
Posterior a ellos los formatos de evaluacién de desempefio Archivo de formatos

se anexan a carpeta de Historial Laboral de cada trabajador. de Evaluacion del

desempefio en
carpeta de Historial
Laboral

!

=

3. DOCUMENTOS REALACIONADOS

Formato para pactar compromisos laborales 51.20.04.01, Formato para Valoracion del desempefio personal Administrativo
51.20.04.02, Formato para Valoracion del desempefio personal Operativo 51.20.04.03, Formato para tabulacion de
Evaluacion del desempefio 51.20.04.04, Formato Criterios Evaluacion del desempeno 51.20.04.05, Formato para
presentacion de informes 51.29.04.04
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Tipo de Documento
~ Procedimiento

( ‘ ) EVALUACION DE DESEMPENO Cédigo
_ 51.20.05
Al e e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
E.1.C.E - E.SIP: 2016_12_28 2021_10_27 03
4. APROBACIONES
Elaboro Revisd

2 B e

ZULY BENMJUMEA 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
01 2016-12-19 Ninguno Aprobacion inicial Representante Legal
02 2016-12-28 Cambio de Formato Docu‘mentos Representante Legal

relacionados
03 2021-10-27 Actividades y Responsables Actualizacion Lomiltg ge Gesﬂtron Y
Desempeino
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) Tipo de Documento
Procedimiento
< &> DESARROLLO DEL PLAN DE INCENTIVOS | codgo 7
51.20.06
e pead d‘j)“;":‘;‘.;‘:‘c‘!‘;‘g‘,’(;pa! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
: EJ.CE-ES.P. ] Lo 2014-12-19 - ~2021-10-27 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo del 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,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, cumpliendo con lo propuesto por el Departamento De Administracion de la Funcién Publica (DAFP) Y
lo estipulado en la constitucion Politica de Colombia ley 1567 de 1998, ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Decreto 1083 de
2015, resolucién 312 de 2013 modificada por la Resoluciéon 365 de 2015. Para otorgar reconocimiento por el buen desempefio,
propiciando asi un trabajo con calidad y mayor productividad orientado al cumplimento de los objetivos de la organizacion.

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

INSUMOS: Necesidades detectadas en medicién de clima organizacional y encuesta sobre incentivos desarrolladas y/o proyectos
propuestos por cada area de trabajo y que se encuentren debidamente documentados, soportados y relacionados en los formatos
dispuestos para tal fin; Evaluacion del desempefio y expediente laboral.

PRODUCTO: Plan de incentivos Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

INCENTIVO: Premio o gratificacion pecuniaria o no pecuniaria que se le ofrece o entrega a uno o varios trabajadores que
consiga el mejor resultado en determinada accién o actividad.

Pdgina 1de 8
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DESARROLLO DEL PLAN DE INCENTIVOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.L.C.E-E.S.P.

Caodigo
51.20.06
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19  2021-10-27 02

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 Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
DISENO PLAN DE INCENTIVOS
Basados en la metodologia propuesta por el
Departamento de Administracion de la Funcion l A Tl
Publica DAFP se realizara el diagndstico de Todos los Incentivos EAAA Y
Elaboracion trabajadores 51.20.06.01

Necesidades siguiendo los siguientes pasos:

e Elaborar una encuesta que cumpla con el
tema incentivos, para que, al analizar sus
respuestas, los resultados sean claros para el
desarrollo del plan de incentivos.

o Cada trabajador de acuerdo a su criterio
respondera el formato de Encuesta de
Necesidades Individual y lo remitira al
Director de Area para evaluacion.

y
aprobacion
encuesta,

Diligenciar la encuesta
sobre incentivos. (Muestra
poblacién de trabajadores)

Informe de Encuesta
Incentivos.
51.29.05.04
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Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.L.C.E-E.5.P.

DESARROLLO DEL PLAN DE INCENTIVOS 7 cédigo

51.20.06

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2021-10-27 02

e lLa Encuesta realizada tendrd preguntas
cerradas sobre temas referentes a incentivos,
para identificar la necesidad a preferencia
que tienen los y trabajadores. _

e El Director de Area decepcionard todos los
formatos de Encuesta de Necesidades y se
remite a la oficina de Recursos Humanos. Una
vez alli se tabulan los resultados y en
coordinacion con los lideres de proceso, se
determina que tipos
de incentivos pecuniarios y no pecuniarios
son los mas asentidos tanto por trabajadores

como por la organizacion.

La oficina de Recursos Humanos decepcionados
todos los formatos de encuesta incentivos, se
determinan los convenios y alianzas con
organizaciones que pueden contribuir a Ia
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.

Se seleccionan los
incentivos con
mayor acogida por
parte de los
trabajadores en
la encuesta

\

Se Remiten los formatos
51.20.06.01 A la oficina de
Recursos Humanos y se
busca oferta
convenios disponibles, Se
crea un cronograma de
eleccion y entrega de los
incentivos a nivel individual y
grupal.

v

Reunion Gerente,
Asesor Juridico, Directores,
Profesional oficina de Recursos
humanos proceso aprobacion
plan de incentivos.

¢Plan de
Incentivos
aprobado?

Oficina Recursos
Humanos

Gerente, Directores,
Asesor Juridico,

Convenios Externos
y/o propuestas
internas Plan de

incentivos

Consolidado Plan De
Incentivos
51.20.06.02
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Nota: para la eleccion de los candidatos y
seleccidn de los ganadores individuales se tendran
en cuenta:

CRITERIOS PARA POSTULACION Y 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 Administrativo y se socializa con todos los
trabajadores.

Una vez socializado se ejecuta el Plan de Incentivos.

La Oficina de Recursos Humanos presentara un informe
anual de resultados y acogida del Plan de Incentivos, en
apoyo de la encuesta para medicion del clima laboral.

POSTULACION Y SELECCION DE CANDIDATOS PLAN DE
INCENTIVOS.

Se eligen los candidatos individuales y grupales que
cumplan con los requisitos establecidos en CRITERIOS
PARA POSTULACION Y SELECCION PLAN DE
INCENTIVOS; Estos candidatos podran ser propuestos

)

Plan de Incentivos
mediante Acto
Administrativo

FIN

INICIO

+-.

Se postulan los
candidatos para
Incentivos,
mediante
el formato
51.20. 06.03

Profesionales y
Lideres de Proceso.

Gerente, Directores,
Asesor Juridico,
Profesionales y

Lideres de Proceso

Oficina de recursos
Humanos.

Trabajadores y Jefes
inmediatos.

Gerente, Directores,

Acto Administrativo
de adopcion

Formato Informe
50.29.05.04

Formato postulacion
individual y grupal
para Incentivos
anuales y mensuales.
51.20.06.03
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por los directores de area y/o gerencia, como por el
profesional de Recursos humanos.

La fecha de postulacion iniciard a partir del 1 de
septiembre al 1 noviembre para premios anuales; y 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 nimero impar. Contara con
un asesor externo imparcial, directores, gerencia y
profesional recursos humanos.

Antes de la votacién se expondrén las razones por las
cuales los candidatos han sido postulados.

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

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

Los ganadores se escribiran en los resultados del acta
de votacion. Y solo se hara publico el resultado 3 dias
antes de la entrega de Incentivos.

l

Se expone las razones
del por qué la
postulacion
y se procede a votar.

l

Se ponen los
ganadores en el acta
de votacion

Asesor Juridico,
Profesional de
Recursos Humanos.
Profesional oficina de

Recursos Humanos,
Directores.

Gerente

Asesor Externo

Valoracion del
desempefio personal
Administrativo
51.20.05.02

Valoracion del
desempefio personal
Operativo 51.20.05.03

Criterios para
Postulacion y
Seleccion Plan de
Incentivos
51.20.06.04

Acta de votacion
seleccion ganadores
Incentivos EAAA Y.

51.20.06.05
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ENTREGA DE INCENTIVOS: INCIO
Se hara mediante un acto para todos los funcionarios, v
donde se designara dara reconocimiento a los Sebhace_ e't S At
s ’ ICina Recursos Cta de
ganadores, se y tomard foto enmarcard para su el i ke L e
posterior colocacion en él y cuadro de honor de la los ganadores Prensa Ganadores
EAAAY. + Entrega
y
: Se toman las fotos, que de Incentivos EAAA Y
Nota: el cuadro de honor para empleado del mes sera posteriores mentes serén 51.20.06.06
en un lugar donde pueda ser observado por el publico enmarcadas en

el cuadro de honor de la
empresa.

v

Entrega de Incentivos

en general y su duracion sera de un mes durante su
reconocimiento.

Se entregaran los incentivos pecuniarios no pecuniarios
y seglin cronograma antes de la fecha limite establecida
por el articulo 83 decreto 1227 de 2005, 30 de i
noviembre de cada afio para ganadores anuales y 30 de
cada mes para ganadores mensuales.

Informe del proceso

Paragrafo: en caso del dia 30 caer en un dia no laboral
(dominical o festivo) se hara el nombramiento el dia
maés cercano anterior habil. Informe del Proceso Plan de
Incentivos EAAAY. (Entrega Anual). FIN

Técnico recursos
Humanos

Informe Anual Plan de
Incentivos

Pagina 6 de 8




«<®>»

DESARROLLO DEL PLAN DE INCENTIVOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.20.06
Ahaapeaanis feteducie; Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
cantarillado y Aseo de Yopal
EI.C.E-ESP 2014-12-19 2021-10-27 02

3.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato encuesta plan de Incentivos EAAAY 51.20.06.01, Formato para presentacion de informes 51.29.05.04, Formato Consolidado
Plan De Incentivos 51.20.06.02, Formato postulacion |r|d|V|duaI y grupal para Incentivos anuales y mensuales 51.20.06.03, Formato
para Valoracion del desempefio personal Administrativo 51.20.05.02, Formato para Valoracién del desempefio personal Operatlvo
51.20.05.03, Criterios para Postulacion y Seleccién Plan de Incentivos 51.20.06.04, Acta de votacién seleccién ganadores Incentivos
EAAAY 51.20.06.05, Acta de Nombramiento Ganadores y Entrega de Incentivos EAAAY 51.20.06.06.

4. APROBACIONES

ELABORO

Sl N

REVISO

Mead o o

APROBO f

/ e

ZULY RENJUMEA MARTINEZ *
Lider del proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA

Representante por la Direccion

JAIRO BQSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORAS DE ACTULIZACION

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2016-12-28 Ninguno Aprobacién inicial Representante Legal
s Nombre del Procedimiento, AL Comité de Gestion y
Y e actividades y responsables gatliaiecid Desempeio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Expedientes Laborales
RESPONSABLE: Profesional de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Definir el procedimiento que controle a corto, mediano y largo los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la organizacion, preservacién y manejo de los expedientes laborales producidos y recibidos por la entidad, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de garantizar su utilizacion y conservacién como apoyo a los procesos SGC y Gestion documental de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, cumpliendo con lo estipulado en la LEY 594 DE 2000, Articulo 25 de la Ley 594 de 2004, Articulo 28 LEY 962 DE 2005,
DECRETO 2609 DE 2012, Art. 57 numeral 7, 488 y 489 del Codigo Sustantivo del Trabajo, Derecho de Habeas Data y en apoyo de la ISO 9000 4.2.3 Control
de documentos - Norma ISO 9001. Permitiendo asi el facil acceso, control y resguardo de estos documentos.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los expedientes laborales de funcionarios Publicos de carrera, libre nombramiento y Remocién, y
trabajadores oficiales de planta y temporales, vinculados directamente con la Entidad; asi como para los contratos de aprendizaje o practicas profesionales
que se suscriban en la EAAAY.

INSUMO: Expedientes laborales del cuerpo de trabajadores, con tipos de contrato y/o relacion laboral directo con la EAAAY (libre nombramiento, término
indefinido, fijo y de aprendizaje), asi mismo si la hoja de vida pertenece a un miembro activo o inactivo de la misma.

PRODUCTO: Control de documentos - Organizacion expedientes Laborales.

USUARIOS: Servidores Publicos vinculados con la entidad a través de contrato de trabajo o los protocolos para ostentar la calidad de funcionarios de Libre
Nombramiento y Remocién; como también aquellos que ya fueron retirados de la organizacion.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

ACTA DE ELIMINACION: Documento en el que se relacionan los archivos a eliminar y/o depurar.

CONTRATO DE TRABAJO: Es un acuerdo entre La EAAAY vy sus trabajadores, donde se establecen obligaciones y derechos, para la prestacion de un
servicio, con el fin de poner a disposicién de la empresa toda la capacidad laboral, a cambio de una retribucion. tiene inmersos los elementos esenciales de
un contrato de trabajo, subordinacion, prestacién personal y salario.
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DEPURACION: Acto de retirar duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados, circulares, documentos sin firma y documentos de apoyo.
DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad de integridad.

ELIMINACION: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo y/o que no tienen valor de acuerdo a la TRD; actividad realizada para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

EXPEDIENTE: Procedimiento administrativo para juzgar el comportamiento de un funcionario, un empleado o un estudiante.
EXPEDIENTE LABORAL: Procedimiento administrativo documental sobre la relacién y comportamiento laboral que tiene un funcionario, empleado y/o
estudiante con una organizacion; cuyo fin es documentar la historia que tiene un individio durante su desempefio en la misma desde su inicio hasta su

terminacion, asi como los cambios que durante esta ocurrieron.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta
su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

NORMA ISO: Sigla de la expresion inglesa International Organization for Standardization, 'Organizacién Internacional de Estandarizacion', sistema de
normalizacion internacional para productos y servicios de areas diversas de una organizacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

SOPORTE DOCUMENTAL.: Medios en los cuales se contiene la informacion, segtin los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

CONTRATO DE TRABAJO: Es un acuerdo entre La EAAAY vy sus trabajadores, donde se establecen obligaciones y derechos, para la prestacion de un
servicio, con el fin de poner a disposicién de la empresa toda la capacidad laboral, a cambio de una retribucion. tiene inmersos los elementos esenciales de
un contrato de trabajo, subordinacion, prestacion personal y salario.

DEPURACION: Acto de retirar duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados, circulares, documentos sin firma y documentos de apoyo.
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DOCUMENTO ORIGINAL.: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad de integridad.

ELIMINACION: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo y/o que no tienen valor de acuerdo a la TRD; actividad realizada para aguellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

EXPEDIENTE: Procedimiento administrativo para juzgar el comportamiento de un funcionario, un empleado o un estudiante.
EXPEDIENTE LABORAL: Procedimiento administrativo documental sobre Ia relacién y comportamiento laboral que tiene un funcionario, empleado y/o
estudiante con una organizacion; cuyo fin es documentar la historia que tiene un individio durante su desempefio en la misma desde su inicio hasta su

terminacién, asi como los cambios que durante esta ocurrieron.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta
su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

NORMA ISO: Sigla de la expresion inglesa International Organization for Standardization, 'Organizacion Internacional de Estandarizacion', sistema de
normalizacién internacional para productos y servicios de areas diversas de una organizacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE o
REGISTRO
ORGANIZACION EXPEDIENTE LABORAL: — Técnico Recursos
' Humanos
1. CLASIFICACION Y GUARDADO EXPEDIENTE Expediente
LABORAL. . y i . Se realiza la Laboral
Una vez se ha surtido el proceso de vinculacion del trabajador se apertura del <
organizan los documentos generados en el proceso, en orden expediente laboral
cronoldgico, se procede a su foliacion, y se da apertura al expediente
laboral. (Procedimiento para llenado de documentos 51.20.01).
Hecha la apertura del expediente laboral procede a organizarse; para ¢
dar continuidad al SGD(Sistema de Gestion Documental) los
expedientes laborales de trabajadores activos tendran el siguiente Se procede a
orden: organizar el
a) Division primaria por Direccidén y/o Gerencia. expediente en el
b) Divisién secundaria por orden jerarquico archivo de gestidn
descendente. Oficina Recursos
¢) El nimero de folios maximo por carpeta sera Humanos
de 200. Oficina de Rotulo de caja
Nota: lo expedientes que se organizan deben cumplir con los "' Recursos 51.20.07.04
parametros establecidos Con la Circular 004 de 2003, el Archivo Humanos
General de la Nacién establece criterios técnicos para la organizacion P e
de las historias laborales, indicando entre otras cosas que el registro ofu- ¢ C ag
r
de la documentacion al interior de los expedientes de las historias historias
laborales., laborales
Las cajas que albergan los expedientes laborales deben estar 51.20.07.04

debidamente demarcadas con su respectiva tapa la cual indica:

a) Numero de caja.
b) Cantidad de car etas en su interior.
c) Orden de los expedientes y nombres,




"'_l"i_bo ‘de Documento

3 Procedimiento
" ¢ . ) ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES e
Ernpresa de Acueducto R AN s 7 RS S 51'20.07
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
Lo oL i lah 2016-12-28  2021-10-27 02

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad de integridad.

ELIMINACION: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo ylo que no tienen valor de acuerdo a la TRD; actividad realizada para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

EXPEDIENTE: Procedimiento administrativo para juzgar el comportamiento de un funcionario, un empleado o un estudiante.
EXPEDIENTE LABORAL: Procedimiento administrativo documental sobre la relacion y comportamiento laboral que tiene un funcionario, empleado y/o
estudiante con una organizacion; cuyo fin es documentar la historia que tiene un individio durante su desempefio en la misma desde su inicio hasta su

terminacién, asi como los cambios que durante esta ocurrieron.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta
su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

NORMA ISO: Sigla de la expresion inglesa International Organization for Standardization, 'Organizacion Internacional de Estandarizacion', sistema de
normalizacion internacional para productos y servicios de areas diversas de una organizacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE (o)
REGISTRO
ORGANIZACION EXPEDIENTE LABORAL: Técnico Recursos
: Humanos
I{Aé:é?{ill_FICACION Y GUARDADO EXPEDIENTE : Expediente
= g . s E Se realiza la Laboral
Una vez se ha surtido el proceso de vinculacion del trabajador se apertura del <
organizan los documentos generados en el proceso, en orden expediente laboral
cronolégico, se procede a su foliacion, y se da apertura al expediente
laboral. (Procedimiento para llenado de documentos 51.20.01).
Hecha la apertura del expediente laboral procede a organizarse; para ¢
dar continuidad al SGD(Sistema de Gestién Documental) los
expedientes laborales de trabajadores activos tendran el siguiente Se procede a
orden: organizar el
a) Division primaria por Direccion y/o Gerencia. expediente en el
b) Division secundaria por orden jerarquico archivo de gestion
descendente. Oficina Recursos
c) El nimero de folios méximo por carpeta sera Humanos
de 200. Oficina de Rotulo de caja
Nota: lo expedientes que se organizan deben cumplir con los i Recursos 51.20.07.04
parametros establecidos Con la Circular 004 de 2003, el Archivo Humanos
General de la Nacion establece criterios técnicos para la organizacion Bowilo do cain
de las historias laborales, indicando entre otras cosas que el registro = i 4
de la documentacion al interior de los expedientes de las historias historias
laborales. laborales
Las cajas que albergan los expedientes laborales deben estar 51.20.07.04
debidamente demarcadas con su respectiva tapa la cual indica:
a) Numero de caja.
b) Cantidad de car etas en su interior.
c) Orden de los expedientes y nombres.
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Este rotulo debe ir en la parte exterior de la caja en la tapa principal.

Se procede a alimentar el inventario Unico de expedientes por
direccion de funcionarios y/o trabajadores activos de la EAAAY; Esto
con el objeto de llevar control permanente del nimero de historias
laborales vigentes.

En cuanto a los expedientes laborales de los trabajadores que ya han
sido retirados se trasladan de archivo a Expedientes laborales
Retirados y se conservaran de la siguiente forma:

a) Por una extension de tiempo de 10 afios para los
expedientes de contrato de aprendizaje.

b) Por una extension de 100 afios para trabajadores que hayan
tenido contrato laboral a término fijo e indefinido.

c) Se trasladaran a archivo historico aquellos expedientes
laborales de trabajadores que hayan marcado la historia de
la empresa, como patrimonio documental parte de la
misma.

En caso de que un trabajador retirado regrese a laborar en la
organizacion se dara continuidad al expediente laboral anterior.
Véase numeral 2.2 Criterios para la organizacién de expedientes
laborales.

Se rotula el expediente
laboral y se anexa el
formato de control,

modificacion y revision.

v

Se organiza por direccion
y orden jerarguico

v

Se anexa en el inventario
Gnico de expedientes
laborales

l

Una vez terminado el
contrato se hace
traslado al archivador
(inactivos), cumplido
el tiempo estipulado 2
afos se traslada a

!

Cw D

Profesional oficina
Recursos Humanos

Técnico de
Recursos
Humanos

Oficina Recursos
Humanos

Formato Rotulo
de carpelta para
Historia
Laboral
51.20.07.01
Formato Hoja
de control
51.20.07.06

Formato
Revision y
Modificacion
51.20.07.02

Inventario
Unico
Expedientes
Laborales
51.20.07.03
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2. REVISION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

LABORALES:

Para la revision y modificaciones de los expedientes laborales
se debera diligenciar el formato de dispuesto en cada
expediente laboral para soportar los cambios hechos ya sean
por:

a. Actualizacion.

b. Agregar documentos.

c. Depuracion.

d. Reintegro del trabajador.

Nota: cada vez que se realice cualquier variable anterior se
debe hacer revision completa del expediente con el fin de
conservar la informacion en un estado legible y continuo.

Si se agregan paginas se debe foliar de forma continua, del
mismo modo si se hace necesaria la realizacion de una nueva
foliacion, la anterior sera borrada y se debe actualizar la tabla
de Identificacion, Modificacion y Actualizacidon de

expediente Laboral.

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

Nota: se puede tomar copia de los folios pertenecientes al
expediente.

( INICIO )

y

Se realiza la tarea
encomendada
(actualizacion,

agregar documentos o
reintegra)

!

Se realiza la foliacién
en cosos: b yd en los
paginas agregadas que
se ubicarian al final y en
caso a: nueva foliacion.

!

formato 51.25e
diligencia el formato

51.20.07.02 y se

documenta en el

1
i

Criterios para la

Organizacion
de expedientes
Laborales
Oficina de 51.20.07.05
Recursos
Humanos
Formato
modificacion y
revision
51.20.07.02
Técnico ylo
persona
Encargada

Inventario Unico
Expedientes
Laborales
51.20.07.03
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ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES

Tipo de Documento |
Procedimiento
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Alcantasiiads v Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
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DISPOSICION FINAL:
3
DEPURACION
: . g ’ Oficina Recursos ;
Los archivos se depuran retirando y eliminando aquellos documentos H TRD Oficina
. A : R . umanos
que se identifican como: duplicados idénticos, folios en blanco, J, * recursos
formatos no diligenciados, documentos sin firma y documentos de : o 4 Humanos
apoyo. : ' DEPURACION ELIMINACION
La depuracion debe hacerse cuando se revisa el expediente y se v Archivo Central
hayan folios con las caracteristicas antes explicadas con el objeto de v Aots
mantener en custodia solo los elementos necesarios para dar Se se determina tiempo Técnico R e ”e
cumplimientos al sistema de gestién documental. seleccionan: de custodia segtin ecnico Recursos | - eliminacion de
dtfiplllicados, TRD se microfilman y Humanos- documento
Una vez seleccionados se procede a destruir los g,a"niS,“ serealisgiagta pard Técnico
documentos. documentos eliminacion Archivo
Nota: este procedimiento debe ir diligenciado en el formato de de apoyo etc.
modificacién y revisién y se requiere actualizacién en el inventario \/ it _ Formato
Unico. Comité Archivo modificacion y
Una vez cumplido el tiempo establecido para retencion del l de revision
documento {TRD), se microfilman y se procede a seleccionar la EAAAY 51.20.07.02

aquellos expedientes laborales de los trabajadores que por sus actos
merezcan pasar a archivo histdrico de la empresa; a los demas se
las hace inventario y se realiza el acta de eliminacion la
cual es aprobada por el comité de archivo de la EAAAY.

Una vez aprobada se procede a eliminar el soporte en papel de (los)
expediente (s).

Se diligencia
el formato de
control y se
actualiza
el inventario
tnico.

Aprobacién

¥

)

Destruccion documentos.

FIN

Técnico Recursos
Humanos-
Técnico Archivo

Inventario Unico
Expedientes
Laborales
51.20.07.03
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3.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento para llenado de documentos 51.20.01, Expedientes Laborales activos e inactivos, Rotulo de Cajas para
Historias laborales 51.20.07.04, Formato Rotulo de carpetas para historia Laboral 51.20.07.01, Formato Revision y
Modificacion 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 c0d|go 824.16.1 Historias Laborales,
Acta de eliminaciéon de documento, Formato de hoja de control 51.20.07.06.
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i. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: procedimiento para el cobro de incapacidades
RESPONSABLE: Oficina de recursos humanos, jefes inmediatos y trabajadores

OBJETIVO: tramitar y radicar las incapacidades médicas, licencias de maternidad y paternidad de los funcionarios de la
empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, con el fin de garantizar el cumplimiento del pago de prestaciones
econémicas por parte de las empresas promotoras de salud (EPS).

ALCANCE: Este procedimiento debe ser aplicado por todos los funcionarios de la entidad a quien se le haya ordenado una
incapacidad, licencia de maternidad o paternidad.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Auxilio por incapacidad: el auxilio por incapacidad se define como el reconocimiento de la prestacion de tipo econémico y
pago de la misma que hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados, por todo el tiempo que estén inhabilitados, fisica
o mentalmente para desempefiar en forma temporal su profesion y oficio habitual.

Incapacidad: se entiende por incapacidad, por enfermedad general, como un estado de inhabilidad fisica o mental para que
una persona desempefie sus funciones laborales, originada en un accidente o enfermedad de origen com(n no profesional.

Certificado de incapacidad: documento (nico oficial que expiden las EPS a través de los profesionales de la salud autorizados.

Radicar: presentar y entregar el certificado de incapacidad o licencia ante la EPS para el respectivo cobro de la prestacion
econdémica, cabe aclarar que las Unicas incapacidades que se cobran en la EPS son aquellas que sobrepasan los tres (3) dias de
incapacidad, las que tienen dos (2) dias o menos las asume (nicamente el empleador, sin que haya algun tipo de descuento al
empleado.

Ingreso base de cotizacién (IBC): Monto del salario sobre el cual se aplica el porcentaje de liquidacion para el pago de
incapacidades y licencias.
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Prorroga de incapacidad: Tiempo de incapacidad posterior a la inicial por la misma enfermedad o diagnéstico, cuando

entre uno y otro no haya interrupcion mayor de 30 dias calendario.

UVT: Unidad de valor tributario es una unidad de medida de valor que busca estandarizar y facilitar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, asi como los cobros, sanciones, multas, tasas, tarifas, estampillas, presupuestos y costos estatales.

La liquidacién efectuada por el grupo de nédmina, tendra en cuenta los siguientes criterios:

Cuando las incapacidades superan los dos (2) dias, el funcionario no recibe salario, sino un auxilio por enfermedad general

y dicho pago es asumido por la EPS. Los dos (2) primeros dias de una incapacidad los asume el empleador en un cien por
ciento 100%.

A partir del dia tercero y hasta el dia noventa (90), el auxilio por enfermedad general equivale a 2/3 partes del salario que
devenga el funcionario.

A partir del dia noventa y uno (91) hasta el dia ciento ochenta (180) equivale al cincuenta por ciento 50% del salario que
devenga el funcionario.

A partir del dia 181 y hasta el dia 360 prorrogables hasta 540 si hay concepto de no rehabilitacién, el fondo de pensiones
asume el pago del subsidio por incapacidad, que es el equivalente a la incapacidad que venia pagando la EPS. Si el concepto es
desfavorable se debe tramitar ante el fondo de pensiones, la calificacion de pérdida de capacidad laboral.

En el caso de incapacidades por accidente de trabajo, conforme lo dispuesto en el Articulo 3 de la ley 776 de 2002, el afiliado
tendra derecho al pago de un subsidio equivalente al 100% de su salario, calculado desde el dia siguiente el accidente de trabajo
y hasta el momento de su rehabilitacion, readaptacion o curacion, o de la declaracion de su incapacidad permanente parcial,
invalidez o su muerte, que estara a cargo de la administradora de riesgos laborales y se reconocerd y pagara durante 180 dias
prorrogable por periodo igual siempre que sea necesario para el tratamiento o rehabilitacion del afiliado.

Cuando la incapacidad sea expedida por un accidente de transito, se deberd adjuntar a la misma el reporte del accidente de
transito.
Incluir antes del cierre de némina las novedades de los auxilios por enfermedad pagados a los funcionarios. Para el caso de

incapacidad prologada, es decir mayor a treinta 30 dias y licencia de maternidad, se debera tener en cuenta el auxilio pagado
en el mes anterior.
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Incapacidades mayores a 180 dias

En caso de no haberse emitido concepto el dia 181, el empleado y el Grupo de Némina de la oficina de recursos Humano de la
EAAAY deben solicitar a la EPS, la AFP o la ARL en donde esté afiliado la practica del examen de pérdida de capacidad laboral y
la calificacion del grado de invalidez.

El Grupo de Némina se encarga de hacer un seguimiento a los trdmites para la practica del examen de pérdida de capacidad
laboral y la calificacién del grado de invalidez.

En caso de que el empleado presente una pérdida de capacidad laboral superior al 50%, se causara en su favor la pension de
invalidez, siempre y cuando cumpla con los demas requisitos legales.

Si, por el contrario, el dictamen de pérdida de capacidad laboral arroja que el empleado presenta una incapacidad inferior al
50%, y se siguen prescribiendo incapacidades laborales por el médico tratante, le correspondera al fondo de pensiones seguir
pagandolas, por 360 dias adicionales, siempre que exista concepto favorable de rehabilitacion o hasta que éste se emita, o se
pueda efectuar una nueva calificacion de su invalidez.

En cualquiera de los dos eventos descritos en precedencia, la EAAAY esta obligada a mantener el vinculo juridico laboral con el
empleado, y a continuar con el pago de las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social, conforme con lo que establezca
el concepto sobre su rehabilitacion.

A partir del dia 181, la Administradora del Fondo de Pensiones, serd la encargada del reconocimiento del auxilio por
enfermedad, hasta tanto se presente una de las siguientes condiciones:

e Sea incluido en ndmina de pensionados
e Se cancelé la indemnizacion en caso de que procediera. w Se tenga en firme la calificacién del grado de invalidez.
e El Grupo de Nomina proyectara los actos administrativos de reconocimiento de las incapacidades, indicando el
responsable del reconocimiento. ‘
Cuando la calificacién de invalidez del funcionario no de origen a la pensién de invalidez, la oficina de Recursos Humanos debe
optar por una de las siguientes alternativas: ;
» Reincorporarlo en el empleo del cual es titular, si los dictdmenes médicos determinan que puede continuar
desempeiando las funciones propias del mismo.
Asignarle funciones acordes con el tipo de limitacion.
Trasladarlo a empleos que tengan la misma remuneracion, siempre y cuando la incapacidad no impida el cumplimiento
de las nuevas funciones ni implique riesgo para su integridad.
e La EAAAY no debe desvincular laboralmente a un funcionario respecto de la cual conoce su estado de incapacidad y aln
no se ha decidido sobre su pérdida de capacidad laboral y grado de invalidez
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Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.20.10

Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELC.E-ES.P

BT 844,006 7554

Fecha Elaboracion
2016-12-28

Fecha Ultima Modificacién
2022-05-13

Version
03

MARCO LEGAL

e Ley 100 de 1993
Decreto 3148 de 1968.
Decreto 1848 de 1969.
Decreto 806 de 1998.
Decreto 4023 de 2011.

Decreto 1352 de 2013.
Decreto 1281 de 2002.
Ley 734 de 2002.

Decreto Ley 019 de 2012.

Sentencia T-137 de 2012, Corte Constitucional.
Decreto 1333 de 27 de julio de 2018.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO /REGISTRO

Informar la incapacidad: El
trabajador afectado por
incapacidad médica o licencia
debe enviar su certificado de
incapacidad o licencia
expedida por el médico de la
EPS a la Oficina de Recursos
Humanos al correo:
apoyonomina@eaaay.gov.co,
en un tiempo maximo de (3) dias
siguientes del momento de la
generacion de la incapacidad,
teniendo en cuenta .

| |NIC|0‘

Informar
la incapacidad

S

Trabajador

Certificado de
incapacidad o licencia.
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los siguientes aspectos:
e En formato PDF
(legible).

En caso de licencia de
maternidad o

paternidad:

e Copia del registro civil
del menor.

e Certificado de nacido
del menor.

e Copia de la cedula de
ciudadania del
cotizante.

o Historia clinica del
paciente.

Nota 1: En el evento en que
el trabajador no de
cumplimiento al deber legal
de allegar el certificado de
incapacidad que justifiqgue su
ausentismo, se trasladara el
caso a la oficina de control
interno disciplinario.

El
Trabajadpr
Entrega
certificado

Sl

NO

Nota 1
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PROCEDIMIENTO COBRO DE INCAPACIDADES

Tipo de Documento

Procedimiento

Cadigo
51.20.10

Fecha Elaboracion
2016-12-28

Fecha Ultima Modificacion

Version

2022-05-13 03

1. Registro en base de datos: se Oficina de | Base de datos

realiza un registro de las Recursos en Excel.
incapacidades recibidas por Humanos/
nomina, en la base de datos para
seguimiento que se encuentra en
la carpeta de Incapacidades.
Nota 3: Una vez recibido el
certificado de incapacidad en la
oficina de recursos humanos, se
remitird al encargado de ndémina
quien se encargara de incluirla
como novedad en la ndmina
correspondiente y como control de
insumo para las estadisticas de
ausentismo de la entidad.

Registro en
base de datos

2. Transcripcion de
incapacidades: se envia la
incapacidad ante la EPS con los
soportes respectivos, se envia de
acuerdo al medio sugerido por la
EPS (correo electrdnico,
Plataforma o formato fisico).

Nota 4: El grupo de nomina

tramitara el cobro de l
incapacidades, licencia de @
maternidad o paternidad ante las

diferentes EPS, a través de los
canales habilitados por estas en el

Oficina de recursos | Copia de
humanos recibido de
radicado.

ranscripcion de

Incapacidades
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mes siguiente a la liquidacion de

noémina.
3. Seguimiento: se realiza proceso ¥ Oficina de recursos | Base de datos.
de seguimiento y verificacion del humanos

pago de la incapacidad por parte
de la EPS o ARL revisando en sus
respectivas plataformas virtuales.

seguimiento

Falta de reconocimiento del Comunicacion
pago: Una vez identificados por el enviada a
grupo de némina los saldos que : oficina de
adeudan las EPS Si transcurridos juridica.

noventa (90) dias de cobro no se ha
recibido el pago, o si antes de este
periodo existe evidencia objetiva
del desmejoramiento de sus
condiciones crediticias (se declara i Oficina  recursos
insolvente, entra en proceso de Informar negacion de pago humanos.

liguidacion, etc.) el grupo de
nomina de la oficina de recurso
humanos, deberd dar traslado a la
oficina de juridica para iniciar el
cobro a fin de lograr reconocimiento
y pago de las condiciones
economicas, adjuntando los

siguientes documentos: @

e Copia de la incapacidad

Oficina de Juridica
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s« Copia de la cedula de
ciudadania
e Copia de la resolucion de
reconocimiento de la
incapacidad o licencia
e Copia del comprobante de
pago de nomina
5. Archivar: archivar las Oficina de recursos | Soportes de
incapacidades en la carpeta humanos. incapacidad o
compartida denominada y licencia en
Incapacidades de la Oficina de carpeta
Recursos pHumanos. las Archivo de incapacidad o licencia en compartida

incapacidades que no sobrepasan
los dos (2) dias, no se radican en
la EPS, Unicamente se registran en
la base de datos y se archivan.

Registrar todas y cada una de las

expediente laboral

incapacidades y licencias

clasificadas por las que tienen

derecho a reconocimiento A
econémico y las que no al sistema. Fin

Nota 5: para archivar se adjunta el
soporte de pago de la incapacidad e
ingreso del dinero a tesoreria de la
EAAAY EICE ESP.

Base de datos.
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Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.20.10
Alcamiarlliadny Aten 3¢ el Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
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3. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobé

2"(’1 &w\w«c«

ZULY BENJUMEA MARTINEZ

Lider del Proceso

¥

ADRIANA ROSAS VALDERRAMA

Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET EZ BARRERA

Gerente EAAAY EICE ESP

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién retiie item Modificado Motivo Aprobado por
Aprobacion

01 2016-12-28 Ninguno Aprobacién Inicial Representante legal

02 2021-10-27 Documento o Registro Actualizacién Nuevos formatos Gapiitaudn geitlon y
desempefio

Actualizacién 1. Informacion Comiié-de gestian

03 2022-05-13 Actividades y flujograma general y 2 actividades y 9 = Y

desempefio
responsables
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

RESPONSABLE: La responsabilidad de la aplicacién'y desarrollo de las actividades del procedimiento esta a'cargo del Director
Administrativo y Financiero, con apoyo del grupo de trabajo y los demas directores.

Al ser un procedimiento transversal se requiere la participacion de: Directores, Responsables y Lideres de Proceso y/o Jefes de
area, funcionario designado para liderar la implementacién de Gestién 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 mision, se materialice en aprendizaje organizacional y se transfiera a las partes interesadas
pertinentes, a través del uso y apropiacién de diversas herramientas.

ALCANCE: Este procedimiento es transversal a todo el sistema de gestién de calidad, desde la planeacion de la gestion del
conocimiento hasta la medicion del nivel de implementacién. El liderazgo esta a cargo del Director Administrativo y 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 Norma ISO 9001:2015 y la dimensidon No. 6 Gestion del
Conocimiento, con aplicacion de los criterios diferenciales del nivel basico de implementacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién MIPG (decreto 1499 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: Servidores publicos.
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TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aprendizaje organizacional: proceso dinamico y continuo de adquisicion e integracion de conocimiento, habilidades y
actitudes soportadas en la observacion sistematica, la reflexion abierta y compartida, la construccion conjunta de perspectivas
y la experimentacién coordinada.

Autodiagndstico: herramienta que permite a las organizaciones hacer una revision de sus procesos internos para conocer
su situacion, detectar ineficiencias e identificar las areas que requieren mejoras. En este procedimiento el Autodiagnéstico
que se aplicara, corresponde al establecido por la Funcion Publica para evaluar el estado del arte de la dimension 6 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 aqui puede conectarse a cualquiera de los otros tres ejes de la dimension.

Componente herramientas para uso y apropiacion: 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 la informacién y de facil acceso para los servidores publicos.

Componente analitica institucional: apoya el seguimiento y la evaluacién de MIPG que se lleva a cabo dentro de la entidad.
Los analisis y la visualizacion de datos e informacién permiten determinar acciones requeridas para el logro de los resultados
esperados.

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 y la retroalimentacion, incentivan los procesos de aprendizaje y fomentan la innovacion,
en tanto que generan espacios de ideacion y creacion colaborativa para el mejoramiento del ciclo de politica publica.

Conocimiento: conjunto de informacion almacenada mediante la experiencia o el aprendizaje, que comienza por la
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

RESPONSABLE: La responsabilidad de la aplicacion y desarrollo de las actividades del procedimiento esta a cargo del Director
Administrativo y Financiero, con apoyo del grupo de trabajo y los demds directores.

Al ser un procedimiento transversal se requiere la participacion de: Directores, Responsables y Lideres de Proceso y/o Jefes de
area, funcionario designado para liderar la implementacion de Gestidn 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 apropiacion de diversas herramientas.

ALCANCE: Este procedimiento es transversal a todo el sistema de gestién de calidad, desde la planeacion de la gestion del
conocimiento hasta la medicion del nivel de implementacion. El liderazgo estd a cargo del Director Administrativo y Financiero,
apoyo de grupo de trabajo y demas directores, con incidencia e interacciéon 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 Gestién del
Conocimiento, con aplicacion de los criterios diferenciales del nivel bésico de implementacién del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG (decreto 1499 de 2017).

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

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

USUARIOS: Servidores publicos.
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TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aprendizaje organizacional: proceso dinamico y continuo de adquisicion e integracion de conocimiento, habilidades y
actitudes soportadas en la observacion sistematica, la reflexion abierta y compartida, la construccion conjunta de perspectivas
y la experimentacién coordinada.

Autodiagndstico: herramienta que permite a las organizaciones hacer una revision de sus procesos internos para conocer
su situacion, detectar ineficiencias e identificar las areas que requieren mejoras. En este procedimiento el Autodiagnostico
que se aplicara, corresponde al establecido por la Funcién Publica para evaluar el estado del arte de la dimension 6 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 aqui puede conectarse a cualquiera de los otros tres ejes de la dimension.

Componente herramientas para uso y apropiacion: 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 la informacion y de facil acceso para los servidores publicos.

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

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 y la retroalimentacion, incentivan los procesos de aprendizaje y fomentan la innovacion,
en tanto que generan espacios de ideacion y creacion colaborativa para el mejoramiento del ciclo de politica publica.

Conocimiento: conjunto de informacion almacenada mediante la experiencia o el aprendizaje, que comienza por la
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percepcidn 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 y
compartido en forma de especificaciones de producto, proceso o procedimiento documentado.

Conocimiento tacito: es el conocimiento que proviene de la experiencia y no del aprendizaje por memorizacion. Esta formado
por costumbres y aspectos culturales que generalmente no son faciles de explicar, reconocer o transmitir.

Criterios diferenciales: caracteristicas especiales de las entidades territoriales que condicionan y permiten identificar formas
alternativas para la implementacion y evaluacion de los requisitos e instrumentos de las politicas, asi como para la intervencién
0 acompafiamiento por parte de las entidades lideres de politica, de conformidad con el marco normativo que les aplica.

Datos: hechos sobre un objeto.

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

Informacién documentada: informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que la contiene.
Estrategia de memoria: conjunto de herramientas y productos para garantizar la conservacién 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 poseen significado.

Innovacion ptblica: generacion de novedad que aporta valor publico.
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Intangible: aquello que no podemos 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: documentacion del conocimiento adquirido sobre un proceso o sobre experiencias de la: entldad luego
de un analisis critico sobre sus factores positivos y/o negativos.

Optimizar: conseguir que algo llegue a la situacién 6ptima o dé los mejores resultados posibles.

Mapa del conocimiento: es una herramienta basica para el disefio y desarrollo del programa de Gestion del Conocimiento en
una Organizacion. Identifica donde se encuentra el conocimiento y sus caracteristicas, pero no lo contiene (informa sobre el
conocimiento)

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

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

Sistematizar informacion: ordenamiento y clasificaciébn bajo determinados criterios, relaciones y categorias de todo uso de
datos.
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
1. PLANEACION DE LA GESTION DEL (\ el )
CONOCIMIENTO bl
. - T Funcionario
Aplicar el Autodiagndstico: Aplicacion de la designado para
v herramienta Auto liderar para
Se aplica la herramienta Autodiagnéstico para Gestion diagnostica. liderar la
del conocimiento y la innovacién, de acuerdo a lo implementacién oA sai
establecido en el Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion del du;%;ggﬂsggf
Gestion MIPG y la Funciéon Publica, como lider de la v Conocimiento.

Conocimiento y
la Innovacion

Se obtiene los Directivos aplicado

Resultado de la aplicacion de esta herramienta resultados y se e
diagnéstica, se identifican los aspectos a mejorar o a 'dzrs'gf':c?g;os ;;';’;godef
ifrcl)’lrt[a;i::;é;%tﬁs haran parte del plan de trabajo de la Blodeso!Talehito

P : humano
El termino es de una vez cada semestre ¢
Planear e identificar el conocimiento en los procesos Funcionario Mapa de gestion
de la EAAAY EICE-ESP Se planea y se identifica designado para de

el conocimiento liderar para conocimientos
liderar la por procesos y

implementacion

consolidado
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A partir del andlisis interno y externo en cada proceso de Gestion del
se debe: Conocimiento.
Identificar los conocimientos mas importantes Se realiza un
para el logro de la mision de la EAAAY. analisis interno y Directivos
Identificar y priorizar los puestos de trabajo gxlain
clave que requieran backups. l
Identificar las necesidades de conocimiento :
clave, a través del andlisis de procesos, estudio En cada proceso se di??ifclff '?aﬁg::?o
de mercados, analitica de datos, evaluacion de aebe focnenciens humano
g las especificaciones
los productos y servicios, entre otros. propuestas en el
Identificar los medios, mecanismos, procedimiento
procedimientos y procesos para capturar,
clasificar y organizar el conocimiento de la l
entidad.
CON LOS INSUMOS DEL MAPA DE GESTION DE
CONOCIMIENTOS POR PROCESOS, SE | Funcionario
CONSTRUYE: . designado para
Se obtiene la liderar para
Inventario exhaustivo de los conocimientos d°?gmuir:}gg'°” liderar la
tangibles (documentos, registros digitales, j//-’-f implementacion
datos, paginas de internet, etc.). de Gestién del Programa
Programa donde se determinan acciones de VL Conocimiento. Gestion del
mejora para la captura, clasificacion y S detehninar e sl Conocimiento
organizacion del conocimiento de la entidad, de mejora con objetivos a Directivos y la innovacion
con objetivos a corto, mediano y largo plazo tempoigetminat.
para atender las necesidades de conocimiento, necesidades, haciendo la Esquipo de
haciendo medicion y seguimiento al mismo, edicion y:segLkniehta) apoyo del
incluyendo las fuentes internas o externas del proceso Talento
mismo. De igual forma, contendra las humano
estrategias de retencion y transferencia del
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conocimiento para las personas proximas a (=
encontrarse en alguna situacion administrativa L
que lo amerite: retiro, traslado, encargo, reg)fe"rli‘(;‘;eg;a;ggna
licencia, comision, entre otras. 1 sifuscioh admipiStatva
e Se consolida y analiza el Mapa de gestion del que lo amerite.
conocimiento por procesos. — —
Analisis de mapa
de gestion
GENERACION Y PRODUCCION DEL
CONOCIMIENTO
Ideacion: Funcionario
Disefiar metodologia contenga las estrategias para designhado para
divulgar, documentar y evaluar métodos de creacién e liderar para
ideacién que generen soluciones efectivas a problemas ~ liderarla
cotidianos de la entidad, la cual puede desarrollar lo Disefiar metodologia que implementacion
siguiente: contengan las estrategias de Gestion del
: ) 1 ik ; : 9 para divulgar, Conocimiento. ;
Métodos de creacion y promocion de ideas (ideacion), documentar ygevaluar Metodologia

tales como lluvia de ideas, cinco por qué, mapas
mentales, juegos de roles, organizadores graficos
(storyboard), entre otros, para la entidad (es aqui
donde los participantes exponen sus aportes para la
construccion focalizada y  colaborativa del
conocimiento).

Identificacién de los espacios y mecanismos de
ideacion (e innovacion) de la entidad y la disponibilidad
de su uso.

métodos de creacion e

ideacion.

Directivos

Esquipo de
apoyo del
proceso Talento
humano

para la ideacion
e innovacion
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Estrategias para socializar los métodos de creacion y
promociéon 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 afho

HERRAMIENTAS PARA USO Y APROPIACION DE LA
GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION
Diagndstico general:

Efectuar un diagnoéstico sobre el uso adecuado de los
archivos fisicos y electrdnicos de la entidad y
determinar el periodo y estado de actualizacion de las
tablas de retencion documental de la entidad. Una
vez al afio

Efectuar un diagndstico
sobre el uso adecuado de
los archivos fisicos y
electrénicos

!

periodo y estado de
actualizacion de las tablas de
retencién documental de la
entidad.

—

Funcionario
designado para
liderar para liderar
la implementacion
de Gestion del
Conocimiento.

Directivos
Esquipo de apoyo

del proceso Talento
Humano

APLICACION MECANISMOS DE USO Y APROPIACION:

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 el Programa de Gestion
documental, el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion PETIC. Una vez al afio

Establecer mecanismos
de acceso de los
servidores plblicos al
conocimiento explicito de
la entidad

Funcionario
designado para
liderar para liderar
la implementacion
de Gestion del
Conocimiento.

Directivos
Esquipo de apoyo

del proceso Talento
Humano

Documento de
diagnostico
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CULTURA DE COMPARTIR Y DIFUNDIR
Establecimiento de acciones fundamentales
A partir de estos insumos se elaborara el programa
de buenas practicas y lecciones aprendidas.
| Se elaborara el programa i i
ia instituci de buenas practicas y uncionario
e Do ucio :
curnentar. l’a memoria instit nal y efectuar lestionee Apr A os o dedhatoitara
su q[VU_]Qacmn de acuerdo al Esquema (Ele los insumos establecidos liderar para liderar
Publicacion las herramientas de gestion la implementacién Esquema de
g P
documental. La divulgacion se hara con el de Gestion del Publicacion y las
apoyo de la Oficina de Prensa y Comunicaciones Gauee i ente. he""zrg;‘:i%trfs de
de realiza una vez al afio. Directives dbenmEnta

e Definir estrategias de comunicacién para
compartir y difundir el conocimiento en la

Esquipo de apoyo
del proceso Talento

Generar espacios
de
retroalimentacion.

Generar espacios de retroalimentacion para fomentar IR e
la cocreacion del conocimiento de la entidad. l

entidad para fortalecer las capacidades de los mymang
servidores publicos y su capital intelectual. Se
realiza de forma permanente.
o Difundir el conocimiento de la entidad v
periddicamente a través de los medios vy
mecanismos identificados de forma
permanente.
Funcionario

designado para
liderar para liderar
la implementacién Registros de la

de Gestion del difusion

Conocimiento.

Directivos

Pagina 9 de 10




Tipo de Documento
c A Procedimiento
<®> GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION S
Empresa de Acueducto, 3 51.20..1 1
Alca!1tar'izllrgtl)Ey_|bésfguPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
A4 { 2020-09-30 2021-10-27 02

Esquipo de apoyo
del proceso Talento
Humano

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Decreto 430 de 2016, Decreto 1499 de 2017

4. APROBACIONES

Elabordé

Reviso

Klpat o>

Zuly Benjumea Martinez
Lider del Proceso

Adriana Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bodsuet Pérez Barrera
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2020-09-30 Todo Creacion Inicial Eomiteoe Cestioliy
Desempeno
02 2021-10-27 eodtivlied Y Actualizacion Comite g Lestiony
flujograma Desempeno
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desinfeccion y Limpieza.
RESPONSABLES: Oficina Recursos Humanos y Oficina Seguridad Industrial

OBJETIVO: Estandarizar las técnicas y procedimientos que garanticen la bioseguridad de los trabajadores y usuarios y que permitan fomentar
el auto cuidado de la salud en la EAAAY, a partir de la limpieza y desinfeccién de las areas. El proceso de desinfeccién para la atencion a usuarios
en la EAAAY frente a la pandemia coronavirus (nCoV- 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 usuarios.

INSUMO:

e Reglamento Sanitarito Internacional - RSI 2005

e Ley 09 de 1979 “Por la cual se dictan medidas sanitarias” Titulo III Salud Ocupacional.

e Resolucion 1016 de 1989 “Por la cual se reglamenta la organizacién, funcionamiento y forma de los Programas de Salud
Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais”. Numeral 12 del Articulo 11.

e Decreto 1601 de 1984

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

e Decreto 1443 de 2014 Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), Articulos 24 y 25.

e Resolucion 666 de 2020
e Resolucion 680 de 2020

USUARIOS: Trabajadores de la EAAAY y Usuarios y 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 biol6gico que pueda
llegar a afectar la salud, el medio ambiente o la vida de las personas, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos

procedimientos no atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores.

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

desinfeccion.

Desinfeccion: es |la destruccion de microorganismos (excepto esporas) de una superficie por medio de agentes quimicos o fisicos.

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

Hipoclorito: Es un desinfectante que se encuentra entre los mas comunmente utilizados. Estos desinfectantes tienen un efecto
rapido sobre una gran variedad de microorganismos. Son los mas apropiados para la desinfeccién 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 que ha estado en contacto con microorganismos o es sospechoso de estar contaminado.
Microorganismo: Es cualquier organismo vivo de tamafio microscépico, incluyendo bacterias, virus, levaduras, hongos, algunas

algas y protozoos.

Minimizacion: Es la 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 Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO
CRONOGRAMA Y PERIODICIDAD: ( INICIO )
El programa de limpieza y desinfeccién debe ser l
permanente y con una periodicidad establecida,
procurando la realizacion de técnicas y Se debe definir un
procedimientos que permitan una limpieza en cronograma Para planear
humedo. las actividades de
Para planear las actividades de limpieza se debe limpieza y desinfeccion.
definir un cronograma que tenga en cuenta los Profesional Oficina
siguientes aspectos: de Esfatords

e Las medidas de higiene y limpieza adoptadas
por la EAAAY se deben aplicar por todo el
personal que trabaja en la Direccidn
Comercial.

e Las rutinas de trabajo, que incluyen el uso de
dotacion y elementos de seguridad industrial
deben respetarse y seguir al pie de la letra
para prevenir accidentes laborales.

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

e Tener los insumos requeridos para cada
proceso de limpieza.

. Inspeccion visual 0
supervision para determinar el estado de la

!

Se debe diligenciar el
formato Cronograma de
limpieza y desinfeccién en
cada periodo de limpieza

Se
selecciona el
desinfectant
e adecuado
para cada
area

o
/

Recursos Humanos
Oficina de Seguridad
Industrial

Cronograma de
Limpieza y Desinfeccion
51.20.12.01

51.20.12.02
FORMATO DE REGISTRO
SEMANAL DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION -
PREVENCION COVID-19
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limpieza.
ELECCION Y MANEJO DE DESINFECTANTES:

La seleccion del desinfectante debe tener en cuenta
la capacidad de la institucion y el talento humano
que esta a cargo de este procedimiento para seguir
las indicaciones del fabricante frente a su
almacenamiento, tiempo de accion, forma de
aplicacion y demas indicaciones para garantizar la
desinfeccion de las areas y superficies.

Para la desinfeccion de las superficies ambientales
hospitalarias o domiciliarias, la Organizacion Mundial
de la Salud recomienda emplear un desinfectante
que sea efectivo contra virus cubiertos (El
coronavirus pertenece a esta categoria),
especificamente, recomienda emplear alcohol etilico
para la desinfeccion de algunos equipos y para las
superficies, el hipoclorito de sodio o precursores de
sodio como el dicloroisocianurato de sodio que tiene
la ventaja de la estabilidad, la facilidad en la dilucién
y que no es corrosivo. Algunos dicloroisocianurato
tienen registro INVIMA para uso en equipos
Biomédicos. Ver tabla No.1 sobre agentes virucidas.

En la seleccion de un desinfectante se recomienda
verificar que el fabricante posea las pruebas de
control de calidad, y pruebas de desempefio frente a
los microorganismos que declara actividad que
confirmen que tiene actividad virucida (ejemplo:

W

virucida.

Se analiza nuevamente las
opciones de la tabla N.1
Desinfecciones con accion

Acatando la tabla de
Desinfecciones con accién
virucida se selecciona el
adecuado para cada zona de
limpieza

La persona encargada
realiza la limpieza vy
desinfeccion de areas y
superficies de acuerdo al
cronograma establecido
de manera periddica.

Profesional Oficina
de
Recursos Humanos
Oficina de Seguridad
Industrial

Anexo: Tabla N.1
Desinfecciones con
accion virucida.
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actividad contra norovirus (calicivirus) o adenovirus
o poliovirus o coronavirus especificamente).
ANEXO: Tabla No.1. Desinfectantes con accién
virucida
APLICACION DE LIMPIEZA Y DESINFECCION:
. S ; o 5 Formato de
e Realizar la limpieza y desinfeccion de areas vy Cronograma
superficies. Auxiliar de de Limpieza y
e El personal de limpieza y desinfeccién serad el Servicios Generales Desinfeccion

recurso humano que se estipula en los protocolos
de la institucion el cual debe estar preparado y
capacitado para esta labor y debera utilizar los
elementos de proteccion Individual adecuado
segin la actividad a desempefiar, con el fin de
reforzar la importancia del tema en la prevencion
de la diseminacién de este virus.

Se debe realizar la limpieza y desinfeccion de pisos,
con los insumos necesarios y de acuerdo a los
protocolos de la EAAAY.

En cuanto a la limpieza y desinfeccion de las
superficies se limpiaran todos los objetos no
desechables, equipos, mobiliario y acrilico de
proteccién.

Con un pafio himedo con detergente es el primer
paso necesario para remover los microorganismos
y el polvo de las superficies, posteriormente
aplicar desinfectante de acuerdo con lo descrito en
los protocolos institucionales.

La limpieza y desinfeccion de los elementos
descritos se realizara con el desinfectante que la
institucion tenga establecido de acuerdo a los
protocolos, dicho desinfectante debe estar avalado
por el INVIMA y se manejard segun
recomendaciones del fabricante del desinfectante
y de los dispositivos médicos.

Se requiere realizar validacién y seguimiento al

Se debe tener todas las
especificaciones
establecidas

FIN

51.20.12.01
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procedimiento de limpieza y desinfeccion
mediante verificacion directa, asi mismo

comprobar que el personal encargado cuente con
los elementos de proteccion Individual y que los

utilicen de manera adecuada.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.20.12.01 Formato cronograma de Limpieza, 51.20.12.02 Formato De Registro Semanal De Limpieza Y Desinfeccion

- Prevencion Covid-19

4. APROBACIONES

ELABORO:

A

REVISO:

APROBO:

i

ZULY BENJUMEA MARTINEZ
Lider del proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JAIRO BESSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORAS DE ACTULIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
s Comité de Gestién y
01 2021-10-27 Todos Aprobacion inicial Desempefio

Pagina 6 de 7




- Procedimiento
< ®>» DESINFECCION Y LIMPIEZA Semeces o
AI(‘.i::]t';;ﬁraé::i?zeyic;:eid:gtgpaI e b AR -~ N e I o SlSZ,QL]:"Z.______
SR REh Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2021-10-27 2020 -30-27: ; R SR el ]
ANEXO 1.
Tabla No.1. Desinfectantes con accion virucida
COMPUESTO CONCENTRACION NIVEL DE VL VH
DESINFECCION
Cloro 2500 ppm Intermedio/bajo + +
Peroxido de hidrogeno 3-25 % Intermedio + +
Alcoholes 60-95% Intermedio + -+
Fenoles 0.4-5% Intermedio/bajo + +
Amonios Cuaternarios 0.4-1.6% Bajo o =
Acido peracético 0.001-0.2 Alto + +
Glutaraldehido 2% Esterilizante quimico + +

Frente al producto a emplear se recomienda utilizar un desinfectante de uso comun.

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 liquidos que eliminan a todos los microorganismos. Como
ejemplos: el orthophthal- dehido, el glutaraldehido, el &cido peracético, el dioxido de cloro, el peréxido de hidrégeno y el
formaldehido, entre otros.

Desinfeccion de nivel intermedio (DNI): Se realiza utilizando agentes quimicos que eliminan bacterias vegetativas,
mycobacterium, virus y algunas esporas bacterianas. Aqui se incluyen el grupo de los fenoles, hipoclorito de sodio, el alcohol, la
cetrimida, el grupo de amonios cuaternarios y otras asociaciones de principios activos.

Desinfeccion de bajo nivel (DBN): Es realizado por agentes quimicos que eliminan bacterias vegetativas, hongos y algunos virus
en un periodo de tiempo corto (menos de 10 minutos). Como, por ejemplo, cloruro de benzalconio.
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OBJETO

CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

DIRECCION

DIAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

DIA:

DIA:

DIA:

DIA:

DIA:

DIA:

DIA:

sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

Sl

NO

NO

NO

S

NO

GERENCIA

DIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA

DIRECION COMERCIAL

DIRECION TECNICA

DIRECCION DE ASEO

IORA DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION

Hora Limpieza y Desinfeccion

HORA:

HORA:

HORA:

HORA:

HORA:

HORA:

HORA:

Nembres y Apellidos del
Responsable

Jetallar condiciones ylo recomendaciones (si aplica)

REVISADO Y APROBADO

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

REVISADO Y APROBADO

PROFESIONAL OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
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