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1. INFORMACION GEMERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESC

Eﬁgsﬁi DEL PROCESO: Caracterizacion del proceso Recursos TIPOLOGIA! Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESD: Profasional Oficina de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantlzar |la administracidn y el desarrollo del Recurso Humano de la Empresa, mediante la realizacién de
programas de reclutamiento, seleccion, vinculacion, induccion, evaluacién del desempefio, promodén, capacitacion, bienestar social, y
administracién salarial,

DESCRIPCION DEL PROCESQO

Coordinar y ejecutar las politicas, tecnicas y procedimientos establecidos para la seleccidn, vinculacidn, integracién, desarroilo 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 ligquidacion de salarios, prestaciones soclales y demas 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.

Respander por las actividades asistenciales requerldas para el desarrollo de las funciones propias de la Administracién del Talento Humanao,
participando en la adopcién de las politicas, estrategias y objetivos propuestos por la Empresa.
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1 Profesional, 1 Tecnblogo, 1 6.1 m:ﬁ:‘ para abordar los riesgos bs P‘immall
BNAES Tecnic v & Awdliares de |y ApOYO, 7.1 Recursos 7.1.2 Personas. 7.1.3 |
Infraestructura. 7.1.4 Ambiente para la operacidén | 51.20.02 Elaboracion Plan de
de los proceses. 7,1.5 Recursos de seguimiento y Bienestar Social.
medicién, 7.3 Toma de conciencia. 7.4
Comunicacion. 7.5 Informacidon documentada. 51.20.03 Elaboracién del Plan
9. EVALUACION DEL DESEMPENO. 9.1 | 4a Capacitacién, Induccién y
3 Equipos de Cémputo, 2 | Segulmiento, medicion, analisis y evaluacidn. 10, Reinducddn.
impresaoras, Internet, escdner | MEJORA, 10.2 No conformidad y accion correctiva.
compartido, Software: Sysman | 10.3 Mejora continua. 51.20.04 Procedimiento para
para liquidacion de ndmina, la Expedicion de
TECNOLOGICOS E?E-!IT‘-IEH para Adm. De HEj-ElS de ¥ RESOLUCION Mo, 0520 DE 2018 DEL 17 DE fcad Lab |
vida: Tarvos para control de | MAYO DE 2018 “Por la cual se adopta el Modelo Certificaciones Laborales.
horario, Microsoft Offlce: Real Integrado de Planeacién v Gestion -MIPG - én la i
pnpup,' cuenta de correo | EAAAY y se establecen autoridades, roles y 51.20.05 E"’ﬂi”fﬂﬂ"“ del
electrénico. responsabilidades, segdn lo establecido mediante el desempeno.
o B anL 51.20.06 Desarrollo del Plan
¥ Constitucidn Politica de Colombia, articulos de Incentivos.
1, 13, 17, 25, 26, 43, 53, 54, B4, 86, 215, 334,
336 (Ver relacién CPC Vs CST). Eé;ﬁ;:rﬂﬂ‘;‘?ﬁ:’;ﬂ
4 mueh"‘-'sl arﬁ":*-‘&dwﬂ de v RESOLUCION No. 1149 DE 2018 DEL 7 DE Sy e
expedientes laborales, 3 puestos MBRE DE 2018 "Por la cual se o
INFRAESTRUCTURA | - trabajo, 2 teléfonos, 1 celular, oo Mejoramianto Individual.
adopta el Cadigo de Integridad y Buen
insumos de papeleria y cafeteria
Gobierno en marco del Modelo Integrado 51.20.09 Liquidacin de
de Planeacidn y Gestién - MIPG - en la Némina.
EAsAY"
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RESOLUCION No. 1364 de 2019"Por la
cual se adopta la politica de gestidn
estratégica del Talento Humano, en el
marco de la Dimension 1 del MIPG"

Ley 142 de 1994 {Art. 41, 42 y 43)
Cadigo Sustantivo del Trabajo

Ley 50 de 1950

Ley 100 de 1993

Ley 1010 de 2006

Decreta 933 de 2003

Cecreto 1530 de 1996

Resolucign 1016 de 1989

Ley 1429 de 2010

Resolucian 20101300048765 de 14 de

iclembre de 2010

Ley 1496 de 2011

Decrato 4463 de 25 noviembre 2011

Ley 1562 de 2012 riesgos laboralas
Decreto 034 de 2013

Decreto ley 1045 de 1978

Decreto ley 3135 de 1968

Ley 734 de 2002

Resalucidén 1076 de 2003

Convencion Colectiva de Trabajo suscrita

SINTRAEMSDES - EAAAY

W

Conveccion Colectiva de Trabajo suscrita

SINTRACFICOL - EAAAY,

=\Ver Normograma.

'SEGUIMIENTO Y MEDICION

51.20.10 Cobro de
Incapacidades.

51.20.11 Gestlbdn del
Conocimignto v la Innovacidn,

51.20.12 Umpleza y
Desinfacdon.

PARAMETROS DE CONTROL
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¥ Auditorias Internas, Revision por la direccién, Indicadores de gestidn, procedimiantos.
¢ Auditoria a los procesos de liquidacién salaral, prestaciones sociales y seguridad social.
¢ Werificacidn de eumplimiento del procedimiento de contratacion laboral a través de lista de chequeo disefiada para este control,
¢ Indicadores de Gestlén.
¥ Sistema de Registro de huella para control del cumplimiento de horario laboral - Registro de permisos.
¥ Medicidn de Plan de capacitaclian.
¥ Medicidn de Plan de Bienestar Social.
« Mapa de Riesgos anticerrupcidn
INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBIETIVO DE ;
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
! {Humero de ingresos - NUmero
Indice de Rotacion de egresos fNumera de 1% Anal
trabajadoras) * 100
Contar con un "
equipa de trabajo {Sumatoria de‘dlas perdidos por
altamente capacitado ¥ 100
comprametide  y | competente para e s
capacitado lograr el | I P I/ (suser 1000 s Mensual
i s Indice de parsona ersonal/ [suscriptores) 3 Sy e
arganizacional.
Eficencia Laboral Costo de personal [/ wvolumen Ac§ 576 - Alcs Mensual

facturado m3 o Basura Recogida

167 - Aseo § 75.711
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DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Balance, Nomingas.

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

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESD. ENTRADAS AL
PROVEEDOR PROCESD
Raquerimient
D-Il_maf las 05 de Plan de
TECCIONeS | avcidn Anual
Requerimie
ntas de
D'Il'udasl c::;s Blenastar
social e
incentivos

'E : .
. RESPONSABLE RIFERIDS L e 104 08 FROCESD
ACTIVIDADES DESCRIPCION ALTIVIDAD REGISTRO oPE e il e
Profes|onal,
Plan de | Plan de accidn con las acclones 1:'.'5;&;?;3; Cronograma | Indicadore i:g:: Todos los
accitn programas R de gjecucidn 5 PR procesas
Humanos
Disenar v aplicar la encuesta da
necesidades de Bienestar social
pmtzexr:;lm ¥ estimulos y tabularla para | Profesional, | Consolidado de o
ehabaracikn recopilar las propuestas de los | Tecnologa v | Necesidades de i Plan de Todis los
il i trabajadores v analizarla frente | Técnica de Capacitacion Sedimien Blenestar
Ei'E'E'IEEIEr' a los lineamientos vy | Recursos Empresarial Egm social Sk
Sacial requerimientos de la empresa | Humanos
para disefiar el plan de
Bienestar social y estimulos.
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Elaboracién y aprobacidén de
Encuesta, Diligenciar &
encuesta sobre incentivos.
Se seleccionan los incentivos
[ can mayor acogida por parte de
Requerimie procedimient | g trabajadores en la encuesta gg‘?rh:mal,
Todaslas | ntosde g Spara | se Remiten los formatos a la | "TENC OO Y | TOMMEINS €8 | Actasde | Plande | Todos los
Direccionae | Plan de glaboracian | "o 0 i Recureos Humanas y | concade | encuestade | oo g | incentivas | procesos
del Flan de Recursos incentivos
Incentives ; se busca oferta convenios
intentivos Humanos
disponibles. Se crea. un
cronograma de  eleccidn v
entrega de los incentives a
nivel individual y grupal.
. Profesional
Raequerimie ¢
. Formulacién del Plan | Tecndloga v
Todas las ntos de |5 Politica e Meta Flan de plan de
Direcdonas Plan de o MIPG Eﬂg;ﬂm y:de Atsnckon i Tﬁémm;;“ programada TR integridad accion
integridad 7
Humanos
Recepcitn y verificacién de "'Er;ﬁg:dﬁ
Hojas de Vida y soportes Farmato d
oo | Aplicacién de Pruebas Ertrevies, | et
Todos los | REQuerimie IS F’“"i d:"“ psicotécnicas, entrevista, | Técnico de Resultado ol dx Necesidad Todos log
iAo ntos de | contratacién | €X8mMenes medicos de ingreso, | Recursos prueba 16pf, Heatos anual de il
v persanal de peroonal | Afiliacion  al  sistema  de [ Humanos | contratode | STEH personal | P
seguridad social, elaboracidn trabajo, mnpt??lra =
de contrato, cametizacién vy afiliaciones n d
dotacion, sindini
personal
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Todas las
Direcciones

Feguearimia
nto de

Evaluacian
de

desempefio i

Todas las
Direcdiones

Reqguerimie
ntos de
Plan de

Capacitacio

nes

Procedimients
evaluacidn de
e paiio

Cada trabajador debe tomar el
formate gue ke corresponde de
acuerdo a sus funciones e iniciar ¢l
proceso de  autoevaluacidn, de
acverdo a los  comMpromisos
establecidas previamente, con el
jefe Inmediako.

£l formato de Valoracon - del
desgmpeno tiene 4 componentes,
Habifidades, Calidad del Trabajo,
Fesponsabifidad v Compromiso ¥
deben vakorarse todos los ibems del
formato, tiens también espacios
para gue los trabajadores a todo
pivel  efectien  aportes o
sugerencias al dasarrolio
empresarial, estos  espadios
también deben llenarse v se firma
el formato.,

Profeslanal,

Tecndloga y
Técnica de
Recursos
Humanos

Formako para
Valoracion
del desempefio
personal
Administrativo y
operativo.

Aprobaciin de
farmabos de
Evaluacidn oei
Desempefio ¥
Socializadion

il
il

Ptan
Evaluaciin
e
desempeno

Todos los
procesos

Procedimienbo
| Plan de

= ﬁ

Cada trabajador de acuerdo a
sus necesidades llenara el
formate de Registro de
Mecesidades Individuales y o
remitird al Director de

para evaluacian. La
capacitaclon solicitada debe
cumplir el proposita de atender
una carencia de informacian,
conocimiento, habilidades o
actitudes para el mejor
desempeno laboral o atender
objetivos estratégicos
institudonales,

Profesional,

Tecndloga y
Técnica de
Recursos
Humanos

formato de
Registro de
Mecesidades
Individuales

Establecdo el
Plan [
capacitacidn
sa adopta
medianke
acko
Adménestrakiv
[+ ¥ &
socializa  con
toxios has
trabajadores.

Plen de
Capacitacan

Tadas los
Procesos
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ABcaAmiE Durante fos primeros 20
dias de cada mes de Tecnéloga
E;I;ﬂ'dast:::s &I;tn?tfn?;::: i m:: envias las novedades para | de Recursos | MNovedades wﬁﬁae Momina t;ﬁd?asd?sms
- slastal ingresa a la namina Humanos c
correspondiente
Profesianal,
Todas las dﬁ!ﬂ;;m:z EJI';::;T!" Ejecucidn avance de las .!;_T:'ﬂgg: :' Croncgrama | Indicadore plan de Todos los
Diracciones ag.-:i i i cidi acciones programadas Fscirses de ejecucion 5 accian procesos
Humanos
Establecido el Plan de
Bienestar Social ¥
Estimulos se
adopta mediante acto
Administrativo y 5€
socializa en
Ejecucion Ejecutar de | Comité Empresarial y con | profesional, Funcionanas
de Plan Plan todos los trabajadores, Tecndloga y | —ontrol de Informe | certiicades de
Todas las reglstro de de ACUEToC & a5 Todaos los
Diracdones | Bi=nestar S Técnicade | . oicionca a Capacitac] | Sirachcmne procesos
social e soclal e | Una wvez socializado, se| Recursos capacitaciones o A i
Incentivos Incentivos ejecuta el Programa de Humanos
Bienestar Social ¥
Estimulos, y al terminar
cada Actividad, se realizara
la evaluacion, para lo cual
debera llenarse el formato.
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La oficina de Recursos
Humanos Recepclonados
todos los formatos de
encuesta incentivos, se
determinan los convenios y
alianzas con organizaciones
que pueden contribuir a la | profesional, Acta de
Ejecutar | obtencién de los estimulos | Tecnbloga y | Postulacion, | nombramie | Entrega Todas-los
Plan de | tanto pecuniarios, como los | Técnica de |  seleccion y nto de de procesos
incentivos |que no, se crea un Recursos votacion _EﬂtﬁEaﬂ de | Incentivos
presupuesto  para  su | Humanas aa
compra, un cronograma
para su entrega y un plan
de eleccion por niveles
Individuales y
grupales.
Profesional
; Informe
Seclr | Socializacion del cdigo de T:;::;::: E":;:Ei”;ﬁ L 95 de Listadode | Todos los
integridad integridad vy buen gobiema. Racursoe | reallzadas capuzru::ei;aucl aslstencias procasos
Humanas
Recepcidn vy verificacidn de Verificacio
Hojas de Vida y soportes, l:EE:,Ir!:;ﬁust';E nde
Aplicacian de Pruebas Heaull:,adc: cumplimie
Ejacutar psicotécnicas, entrevista, prueha 16pf, nto de |a _
Necesidade examenas médicos de ingraeso, Técnico de coRtrabe: fa lista de Mecesidad
de Afillacion al  sistema  de By babaio chequeo 25 de Tadaos los
g saquridad social, elaboracidn H ar‘liaclmvla':ﬁ para personal Procesos
pacsanal ) e contrato, cametizacion y it Loy ' contrataci Aruial
dotacidn. on da
parsonal
Cuando por efactos
fundionales, sea reguerida la
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modificacion de un contrato Otrosi
laboral, la EAAAY suscribird un modificatorioc | El  Otrosi
otrosi modificatorio al contrato debera
inicialmente pactado, &n estar
aplicacion al WIS VARIANDI, firmadao
siempre ¥ cuanda no sea por el
contrario a las leyes laborales Paz ¥ Salve | Represent
internas ¥y externas, y que no Par ante Legal
exista desmejoramiento para el Terminacién | de la
trabajador. De Vinculacion | Empresa y
Una vez finalizado el contrato Laboral el
laboral con la EAAAY, el Trabajado
funcionario, APRENDIZ SENA vy r
PANSANTE UNIVERSITARIO.
Liquidacida
]
Deberdn 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.
Una wvez recepcionados los
formatos con el lleno de
Ejecucion . requisitos, se procede a F?.,Tﬂim A
jecutar i : Técnico de Informe de
i de e ) realizar la tabulacion de los St del desempefic | Formatos | o . Todos los
Direcc Evaluacian d mismos, en el formato H persanal diligenciad individial
it e I:IE'.'EEI'I'IE]J'EﬁD disefiado para tal fin vy umanos | administrative y 0s vnc::H:a Lk
desempefio remite la informacion al SR
profesional de la oficina de
Recursos Humanos.
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Profesional,
Tecnologa y
Técnica de
Fecursos
Humanos

El profesional toma los
formatos y wverifica que la
informacion S8 haya
registrado bien, ¥y que
cumpla con todos los
parametros requerldos los
firma y procede a realizar €l
informe de valoracion
individual vy colectiva de
acuerdo a los criterios de
evaluacion del desempenio.
Una vez generado el informe
lo remite al Director
Administrativo y Financlero
para aprobacién,

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

El Director de Area recepciona
todos los formatos de

Tadas las
Direcclones

Ejecucion
del plan de
Capacitacio

n

Ejecutar plan
de
Capacitacion

necesidades individuales y en
coordinacidn con los lideres de
proceso, establecen por orden
de prioridades vy con la
poblacion ohjetivo el formato
Consolidado de Necesidades de

Profesional,

Tecnéloga v
Técnica de
Recursos
Humanos

Formato de
Registro de
capacitaciones

Informe
de
capacitac
anes anual

plan de
Capacitackh

Todos los
procesas
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Capadtacidn par
Dependendas., ¥ se remita a la
oficina de Recursas Humanos.
Liguidacidn de salarios, "-"a-]n'.';llaedﬁn
prestaciones sociales, aportes :
Eiecucién en seguridad social, aportes Némina y '”'UHI’E”:E"!'
Todas las ala parafiscales, Incapacidades, | Tecndloga | liguidaciones ARt Todos los
i Marming lloencias, embargos, llbranzas | de Recursos de Nomina
Direcciones | administrac 2 d, Trabajadores
S descuentos v aportes a | Humanos prestaciones t oria
sindicatos, programaciones de soclales EPS AF.L‘
vacaciones retiros parciales de Sip
cesantias. i
Profesional,
Z Informe de Informe
Plan de ; Tecnologa vy Verificacld
Todas las : Cumplirmients . : ejecucion de Todos los
i Accion i b e thAdl Verificacion de actividades Técnica de Retultados v n de R Pt
Recursos k3 Procaso
Humanos RAkGERICS -
Profesicnal,
Fianda . Tecnologa y : Infarme Mg de
Todas las| Blenestar Curnplimients | Verificacion de cada actividad Técrica de Tabulacion de Pt = Blenestar Todos los
Direcdones social e de la actividad programada satisfaccion soclal e ProCesos
incentivos Rachisos ejecucian. incentivos
Humanes
Profesional,
; ! . Tecndl Acta d Inform
Todas las|de Plan de curmplimiento | verificacion de la entrega de Taénun-ﬂc?ls: iy i'E a: e d?e Plan de Todos los
I i trega :
Direcciones | Incentivos e la actividad los incentivos s ifcartyes ejecucion, incentivos procesos
Hurmanos
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Profesional,
Tecnologa y {
Todas las | Plan de complimients | Verificacién de desarrollo del Técnica de Meta Indicadore | plan de Todos los
Direcciones | integridad de la actividad plan de integridad el programada | s integridad procesos
Humanos
lista de
; : chequeo | Necesidad
jouss | as ”Ecsﬁdigm My Emﬁmdﬁ}ﬂdﬁ Egrsze T&ﬂﬁ:j v;gﬁancﬁ ¥ aile ese TR s
Direcciones de la actividad contrataci | personal procesos
persanal personal. Humanos | desvinculacidn Pl pgmga
persanal
Verificacidn que la Profesional,
o T Ewvaluacian g o, informacion se haya Tecndloga y Foriratis Informe | Cumplimie .
Birencitinge de e | actividad registrado blen, y que Técnica de Aprobiados anual de nto de Siotsis
desempefio cumpla con todos los Recursos ejecucidn, | entrega St
parametros. Humanos
Por las evalvadones de
desempefic en las que el
empleado manifiesta sl ha T
abulacién de
recibido capacitaciones Yy sSu vy calificackin
aplicabilidad en el desempeno Profesional s bkt
Plan d Gl SHE VNI OIS, Tecnbloga y llegartudnslrns Eficada o€ | pian ge
Todas las| ., a!lmerju cumpamiento | En la verificaclon de eficacia a Tér:ni;gd: Eubaiadi | Capacitac Todos los
Direcciones o dela actividad | cada  capacitacion  dejando o capacitaci procesos
nes : . Recursos i@ S2an ones
evidencia de la misma en la Hinarios ot Rgdng on
hoja de registro de asistencia i
en la cual se determina si &l e e Y
tema fue eficaz ¥y & este P
amerita reinduccidn,
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Liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, aportes
Eiecucién en segull'idad social, ;dpn;taﬂ -
parafiscales, incapacidades, | Tecndloga MNomina :
Jﬁ;ﬁ:ﬁ . drﬁ; iI:tm: Momina licencias, embargos, libranzas | de Recurses | generada y 'ﬂﬂ:’m Momina T;?;?:dluﬁ
& salBrtal descuentos ¥y aportes a| Humanos procesada - i
sindicatos, programaciones de
vacaciones retiros parciales de
cesantias.
Identificar Profesional, SEQUIISY :
Calidad - las no | Se efectuara una revision del | Tecnologa y mi“f:;g?:ﬂﬁgn :grmat o da: g‘:ﬁg:“m
Control Auditorias conformida proceso para determinar las Técnica de M e hicioins | erstoimid Calidad
Interna des del falencias Recursos P ahu e rrp i ) Rl
Proceso. Humanos .
Generar
acciones Profesional, Todas las Teteting
Calidad - correctivas; Tecndloga v VECES que
Control Auditorias preventivas LtstﬂL:rlgsd:ni-.;lgnes parn cada Técnica de j!;r‘:c:r::;e se realice u?:a el Calidad
Interng ; Mejora ¥ e Fecursos al fon
seguimiento Humanos proceso. §

Hacer [N veriFicar I actuar |
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.20.01 Lienado de Vacantes, Vinculacion y Desvinculacidn de Personal, 51.20.02 Elaboracion Plan de Bienestar Social, 51.20.03 Elaboracidn
del Plan de Capacitacidén, Induccién y Reinduccion, 51.20.04 Expedicién de Certificaclones Laborales, 51.20.05 Evaluacion del desempefio,
51.20.06 Desarrollo del Plan de Incentivas, 51.20.07 Organizacion de Expedientes Laborales, 51.20.08 Plan de Mejoramiento Individual, 51.20.09
Liquidacién de Nomina, 51.20.10 Cobro de Incapacidades, 51.20.11 Gestién del Conodmiento y la Innovacidn, 51.20.12 Uimpleza y Desinfaccion,
Constitucidn Polltica de Colombia, articulos 1, 13, 17, 25, 26, 43, 53, 54, 84, 86, 215, 334, 335 {Ver relacidn CPC Vs CST), Ley 142 de 1994 (Art.
41, 42 y 43), Resofucion No. 1149 De 2018 Del 7 De Noviembre De 2018, RESOLUCION No, 1364 de 2019, Codige Sustantivo del Trabajo, Ley
50 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 1010 de 2006, Decreta 933 de 2003, Decreto 1530 de 1996, Resolucidn 1016 de 1989, Ley 1429 de 2010,
Resplucidn 20101300048765 de 14 de Diciermnbre 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, Resolucidn 1076 de 2003, Convencion
Colectiva de Trabajo suscrita SINTRAEMSDES - EAAAY. Convencidn Colectiva de Trabajo suscrita SINTRAQFICOL - EAAAY

4. APROBACIONES

Elabord Revisd Aprobd
— < __,.;
p) W /f?;/%ni 2
ll h« < g ; P
Zuly Bepfjumea Maltinez Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccian Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-24 MNingunao Aprabacdion Inicial Gerente
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Definicion de requisitos para [a
determinacién de las na
02 2010-11-15 conformidades potenciales ¥y sus Correccian Geremte
CAUSAS
03 2010-10-22 Tados los numerales Correccian GEFEnE
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Winculacion y desvinculacsn de personal.
RESPONSABLE: Lider 1 Talento Humano

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

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los funcienarios Publicos v trabajadores oficiales de planta
¥ temporales, vinculados directamente con la Entidad; asi como para los contratos de aprendizaje o practicas
profesionales que se suscriban. Inicia con la solicitud de cubrimiento de |a vacante y el formato de Manual
Especifico de funciones y Competencias Laborales, que debe contener & perfil requerido y continda con la
verificacién de documentos y posteriormente la elaboracion v firma de la minuta del contrato firmada de
comun acuerdo entre las partes, o la firmé del acta de posesion si el cargo es de fibre nombramiento y
Remocion; v su comespondiente afifiacidn a la seguridad social, Finalizando, con la firma de paz y salvo de
desvinculackin del trabajador.

INSUMO: Manual de Fundones, Contratos de vinculacidn o resolucion de designacian y acta de posesion,
afillaciones a la seguridad soclal.

PRODUCTO: Persanal contratado con el Hena de requisites,

USUARIOS: Servidores Pablicos vinculados con la entidad & través de contrato de trabajo o los protocolos
para ostentar la calidad de funcionanios de Libre Nombramiento y Remocian,

TERMINOS Y DEFINICIONES:

REQUISICION: Salicitud de cubrimiento de una vacante, la cual debe contener Objeto Necesidad a cubrir,
tiempo de ejecucidn de las actividades si el contrato es temporal, y el perfil del candidato requerido {Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales).

ENTREVISTA: Es una forma de conversacidn a través de la cual, el analista recopila datos que permiten
corroborar los rasgos de personalidad v las condiciones soco-emocionales del aspirante, cobejando de esta
manera, la coherencia entre 1as competencias requernidas por el cargo v las del candidato, que estd aplicando.

COMTRATO DE TRABAJO: Es un acuerdo entre La EAAAY v sus trabajadores, donde so establecen
ohligaciones y derechos, pera la prestacidn de un servicio, con el fin de poner a disposicion de la empresa
toda ‘a capacidad laboral, a cambio de una retribucidn. Tiene inmersos los elementos esenciales de un
contrato de trabaje, subordinacidn, prestacion personal vy salaro.

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

ACTA DE POSESION: Acto formal que tiene por ohjeto, que el particular que va a ingresar a la planta de
carges de la institucidn, s compromete a cumplir los deberes y obligaciones que impone el cargo, de acuerdo
con |la constitucian, la ley v las normas Instibucionalas,

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

/ /
?IIJ f 'PJ Camera §8 o, 21-34 " Teilfpnog: (8) SJ22728 - (8) 6322729 - (8) Q355417 * fae; (8} 6722987Pagma 1 de 12
il Linpa de Alercidn o Chente 118" ww iy, 0v.00™ Emal gasarieandy, aov.co® opal - Casanare



— Tipo de Documento
b~ VINCULACION Y DESVINCULACION DE Procedimiento
<< ¥ » PERSONAL Codges
U T Fecha de Elaboracién | Fecha Ultima Modificacién “Versin
Sae— | 2008-10-23 , 2024-09-05 04
DOCUMENTO O

izl sinais AESPONSARE | mramsmo
Cuando se genera la necesidad de Inicio |
personal o en  cumplimiento de la
cuota regulada se reguiera vincular -~ -""?‘1
aprendices del SENA y/o practicas SN
profesionales, el Lider del proceso
presenta la necesidad mediante
eomunicacion oficlal interna ante el — Formato
Representante Legal guien autoriza PR b Legal . 51,29.03.01
iniciar el proceso de vinculacién del Tt i C’“"“"‘F‘:":'““E
personal solicitado previa validacidn Interna presentindola Jefe de drea I;"’ﬁt:r:;
de la disponibilidad presupuestal m;:ml ﬁ;ﬁi’“‘*” e i
que soparte financieramente dicha r L lalen
vinculacién, posteriormente mfﬁ‘gnﬁﬂwu Humano Emm
mediante corre electronico generacion de Vacante
remitido al Lider 1 de Talento en |s Planta de Cargos o Hoja de vida
Humano, el Representante Legal Temparsies de b BAAY
autoriza la vinculacion aportando la
haoja de vida persanal e Indicando el \/
tipo de contrato, cango v tiempo de
vinculackon para su correspondiente
tramita,

Y

Linaa de Adencidn ai Clenls 118wy, sddy, §0k.02" E-mall
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RECEPCION DE HOJA DE VIDA:
El Lider 1 Talento Humano S pacepeiona
receptiona la comunicacion de hoja de vida en la
solicitud de contratacion  y/e Oficina de Talento
vinculacidn del aspirante al cargo ""“'";_"']'f""-“
con vista bueno del Represantante :um;,m{:m de
Legal ¥ remite intermamente los requisitos utilizando
documentos al Tecndlogo encargado I ista de chegueo
o con funciones de apoyo para que 51.20.01.02
apligue la lista de chequeo y valide J
la documentacion entregada
correspondiente a:
Manual de funciones.
Hoja de wida del Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo @
Pablico (SIGEP II) conforme al
Articulo 18 de la Ley 909 de 2004
con los siguientes anexos ; £1.20.01.02
Cedula de ciudadania Lider 1 Talenta | Lista de chegueo
Libreta militar {Cuando aplique) Humano para el proceso
Aval de la comunidad de zona de de vinculacion
influencia Tecndlogo con de perscnal
Licencia de conduccién [Cuando funciones de
apligue) Py 2 1a
winculacion,

Certificados y/o cursos especiales
(Cuando aplique)

Soportes de Educacion

Tarjeta profesional =i o requiere el
cargo

Soportes de experiencia

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

Consulta de inhabilidades Ley 1918
de 2018

Paz y Salvo de la EAAAY.

En caso de la documentacdn
requerida los aprendices SEMA v

RUNT

Formato Unico
de Hoja de Vida
[ CAFP)
soportes

*}ﬂ]
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pasantes universitarios deben presentar
la carta de presentacian dada por la
instibuciin vio convenlos segdn of caso,

Lisego werifica gue ‘la informacion
suministrada estd acorde con  los
soportes presectados y  se realiza la
aprobacidn de la hoja de vida en el
aplicativo SIGEP I1.

Mata 1: Les documentes soportes deben
ser legibles, fackmente identificables y
con la totalidad de la Informacidn
requierida,

Mota 4&: Para los cerificados de
competencias  laborales, se deberdn
tener en cuenta los  parametros
establecidos en la resoluckan Mo, 1076
de 2003 vy acbes modificatorios
{resolucion Mo. 1570 de 2004)

Mota 3: Los soportes de educacion y
experiencia deberdn cumplic con los
reguisitos exigidos en el manual de
funciones vy estar registrados en su
botatidad con infarmacion verificable en
el aplicativo SIGEF II.

APLICACION DE
PSICOTECNICAS:

PRUEBAS

La Técnica de Recursos Humanos
aplica las pruebas psicotécnicas
16PF al aspirante, y luego realiza la
medicion a través de la plantilla,

La profesional de  Recursos
Humanos, registra el resultado de la
prugba en el programa para gue se
emita al informe.

Estas pruebas psicotécnicas se
realizaran a todo el personal sin
excepcidn alguna.

Sa aplica preeba 16pf
forrmato 51.20.01 .03 y oa
emite el informe por

Técnico de
Recursos
Humanos

Profesional de
Recursos
HLUTanos

Prueba
Psicotécnica
16 PF
51.20.01.03

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

Se realizaréan examenes médicos de
ingreso v pruebas psicotécnicas o de
seleccion a todos los trabajadores,
para esto el Lider 1 de Talento
Humano emitird una comunicacion

Se realizan exdmenss
rmdicas v prueba
plcabdomce o da

seleccdn de personal de

acierd & fa actividad ¥
tiempo de duracon del

contratn, vy profesiograma

. il
N

Lider 1 Talente
Humano

Lider 1
Seguridad y
Calud en ol

Trabam

Servicio Médico
Extermno

Examenes
médicos y
prueba

pabcotéenica o
die seleccidn

W

Carrees 19 Mo, 21-34 * ToMfonos: (B) 6322720 - (§) 6323739 - (8) 6355417 = fax: (&) G022487F#gine 4 de 12
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externa, remitiendo & candidato al
servicio medico contratado por la
Empresa, para que le sean
practicados los examenes médicos
de ingreso y prueba psicotécnica, de
acuerda al tiempo y a la actividad a
desarrallar,

Esta comunicacion se entrega a la
oficina de Seguridad y Salud en el
Trabajo quien serd la encargada de
remitifda al centro médico con el

respectivo profesiograma.

Qj—>—*

Sl

ENTREVISTA:

La entrevista al candidato, se
realizard utilizando el formato
establecido para tal fin y tenlenda en
cuenta para su ponderacitn las
actividades a desarrollar y la
responsabilidad de las mismas. Esta
entrevista puede ser aplicada por o
Lider 1 Talento Humano Tecndlogo
encargado o con funciones de
apoyo. La entrevista se realizara a
todo el personal sin  excapcion
alguna ¥ su resultado final sera dado
se registrara en el respectivo
farmato.

Se realiza la entrevista
utilizards &l formako

S51.20.01.04

o

Lider 1 Talento
Humiamng

Tecndlogo
encargadao o
con funciones

de apoyo

Formato de
Entrevista
51.20.01.04

Carrem 19 Mo, 21-34 * Telonos: (B} 6122728 - (&) 322729 - {B) 635517 * fax: (8) 6I22487P4gina § de 12
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CONTRATACION:

Una vez el candidabo selecclonado, se
encuentra apto para vincutackin, e Lider
1 Jiridice de Talento Humano elabara &
minuta de contrato en W cual 52
determinan los aspectos de la relacion
contractual, de acuerdo a la modalidad ¥
duracidn del mismo, este documents &5

revisade por el Lider 1 Talento Humano, Elsboracide y

luego se tramita la firma del protocolizacidn del

Representante Legal, v del trabajador, contrato de trabajo o

Mota 1. El contrato laboral podrd ser: 1. Elaboracidn ¥ Contrato a
Contrato a Terming Indefinido, 2. protecolizacién del Ado Términog
Contrato a Térming Fijo o Pasante de Administrativo de Indefinido
una carrerad profesional, 3, Contrato de 'E‘:"L":ﬂéiﬂm y firma 51.20.01.05
Aprendizaje. - “':'I SEElon.

Nota 2: Para los funcionarios Piblicos ia F‘“,- "':"_"":',- ggd'”mm Contrato a
vinculacion se realiza a través de Acto | | jummertada de Blenes v Termino Fijo
Administrative, v pars @ ejercicio del Rentas y Actividad Representante 51.20.01.06
cargo se formaliza la respectiva acta de Ecomdmica Privada Legal

posesian. Persona Natural Contrato de
Mota 3: Todos los contratos deberdn Trabajador aprendizaje
contemplar  periode de  prueba, El 51.20.01.07
pericdo de prusba para los contratos Lider 1

lguales o superiores 8 12 meses no | N Juridico Acta Admtvo de
puede exceder de dos (2] meses. En los Talants Mambramiento,
contratos de trabajo a término fijo, ouya

duracidn sea Inferior a un (1) afo el Humano Acta de Posesidn
period de prusba no podra ser superior £1.20.01.08

a la quinta parte del EErming inicialmente Lider 1

pactado para el respectivo contrato. sigtd -
Cuanda se celebren contratos de trabajo Talento Formato Unico
sucesivas, no es valida la estipulacin Humano Dbd:ﬂiﬂu
del perdode de prueba, salvo para el H*""'Iem""vmmv
primer contrato. (Art. 78 C.5.T). - rsain
DECLARACION DE BIENES Y RENTAS ‘ Eiinbmics Privadi
Firmado el Contratoe de Trabsjo o la Persans Matural

vinculacidn del Servidor Poblico, se
ewigird el dillgenciamlente en al
aplicativo SIGEP 1l vy presentacion del
Formulario  Unico de  Declaracidn
Juramentada de Bienes v Rentas v
Actividad Econdmica Privada Persona
Natural (Ley 190 de 1995) del
Departaments Administrative de a
Funcion Publica.

AFILIACION AL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL ¥ CAJA DE
COMPENSACION:

Protocolizada la  vinculacion, el
Tecndlogo de Talento Humano
encargado o con funciones de apoyo

Carmera 15 No. 21-34 * Taldfoncs: (6] 6377728 - (8) 6322729 - () 6XS5417 * fax: (F) 6322487Pagina 6 de 1.2
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procedera a realizar |as afiliaciones a
EPS, ARP, AFP, CESANTIAS Y CAJA
DE COMPEMSACIOM, CESANTLAS v
serd responsable de su gestidn en
las diferentes entidades,

Los formatos de afiliacion, deben ser
visados con firma en nombre del
empleador, por el Lider 1 Talento
Humanao.

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

Nota 2. Tenlendo definido el estado
cvil del trabajador, si cuenta con
beneficiarios debera [llenarse el
formato 51.20.01.10,

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

Mota 5, Los apéndices SENA tienen
un régimen aspecial, por lo gue solo
deberan esta afiliados en salud en
cualquiera de las 2 etapas (lectiva y
productiva) v a la ARL en etapa
productiva.

Tramiter afilaciones  del
trabajador, & EPS, AFP,
BARL, [ DE
COMPENSACION, FONDO
E CESANTLAS ¥
CESANTIAS,

Diligenciar Declaracion de
Estado Civl  formato
51.20.01.00

formato
5l existen

Hligenciar
S51.20.01.10.
Beneficiarios ¥
compiernentar afillacionas
Con su grupo familiar.

Reqistrar en las dferemes
Entidades.

Lider 1 Talento
Humana

Tecrddogn
encargado o con
funciones da

apayo

51.20.01.09

Formato de
certificaciin da

Estado cwil

51.20.0L.10
Formato para
Afiliacion de
Baneficiarios

Formatos de
afiliscion EPS,

AFF; ARL, CAlA DE
COMPENSACION ¥

FOMNDO DE
CESANTIAS

protocolizatos

CARNETIZACION:

Una wez protocolizado todo el
registro a la Seguridad Social v Caja
de Compensacion, se elabora el
respectivo carné de identificacion
del trabajador.,

Este documento debe contener
Nombres y Apellidos del trabajador,
No. de documento de identificacidn,
tipo de contrato, Mombre del cargo
II'::+ Actividad a desarrollar, Fecha de

Elabaracion de la carme de
ioentificackn laboral.

Tecrniiogn
ancangads o con
funcones de
apoyn

Carné de
ldentificacion

Carrera IS Mo 20-34 * Toddfonos: (8) 6322728 - () 6322728 - () BI55407 * fax: (B) S322467Pdging 7 de 12
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vencimiento, para e personal
temporal, debe estar firmado por el
Reprecantante Lagal de la
Tdentidad.

Es de obligatorio cumplimiento el
uso del carné, y debe portarse
durante el ejercicio de las funciones
contratadas.

APERTURA DE CUENTA:

Para facilitar el pago de nomina v
demas emolumentos, los
trabajadores podran realizar
apertura de cuenta de nomina, en el
Banco gque la Empresa tenga
convenio para dispersion.

Para esto el Tecndlogo encargado o
con funciones de apovo de la oficina
de Talento Humano deberd
comunicarse via telefdnica con el
asesor del banco v realizar la
solicitud de apertura de cuenta de
ndmina, El asesor se acerca a la
empresa y se reune con el
trabajador y realiza el trémite

Eer&malmante.

Apertura de cuenta de
Moeminag,

Tecnologo
encargado o
con funciones
de apoyo

Cartdficackin
Barcaria oon
mlmers de
cuents,

APERTURA DE EXPEDIENTE
LABORAL:

Una vez se ha surtido el proceso de
vinculacidn del trabajador se
organizan los documentos
generados en el proceso, en onden
crongldgico, S8 procede a su
foliacin, vy =& da apertura al
expediante laboral.

Mota 1. Para efectos de continuar &
procesa de expediente laboral ver
proceso correspondiente.

Mota 2. 5i el trabajador va estuvo
vinculade con la EAAAY, debe
buscarse el expediente laboral v
darse continuidad en la misma

carpeta.

Apertura de  Expedients
Laborad,

Tecndlogo
encargado o
con funciones

de apoyo

Expadiente laboral

INDUCCION:

Para dar comienzo a la relacion
laboral debera surtirse lo propuesto
en el procedimienta 51.20.03
capitulo Induccion.

Tods trebajador que
mgrese a laborar &n la
EABAY deberd  recibir
Induccidn.

l

Liler | Talento
Humarno

Lider 1
Seguridad ¥
Salud &n al

Traoaps

Regiatrs de
Inducckin
51,20.03.04
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et VINCULACION Y DESVINCULACION DE | | " oacimamente
<< *DOb» PERSONAL Cadigo
Ernpresn rhg Sl e - — 51.20.01
e T Fecha de Elsboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
s 2008-10-23 2024-09-05 04 B
CONTROL DE HORARIO:
El Tecndlogo encargado o con
funciones de apoyo, mediante
corren electranico informard a la
Oficina de TIC vy seguridad
informatica la nueva vinculacion
enviando los datos del trabajador —== v
para el registro en el sistema i g
dispuesto parta el registro de huella | | farser 2 2pomr en 1 SRT——
v en los demds software necesarios | | mesils sn & sistema Tecndlogo para contral de
conforme al cargo. dispuegtn para tal fin ¥ en encargado o hirario,
software necesanos con funclones
Todos los trabajadores oficiales de la | | ©20T™e ¥ @mo. de apoyo | COrmo slectninico
EAAAY, asi como a los aprendices a__________,-—"f—._-_ . Registro en
del SENA o a qulenes realicen Lider 1 TIC y software
practicas profesionales Seguridad NECesarios
remuneradas, deberan registrar Informdtica | “onforme ai cargo,
huella sin excepdan, para control de
Asistancia.
Mota 1. Quienes demuestren tener l
inconvenientes  fisicos  (huella
borrada) para el registro de la
huella, estan obligados a registrar |a
entrada y salida de la jomada
laboral con la tarjeta que serd
suministrada en la oficina de Talento
Humana,
REGISTRD EN SOFTWARE: . i il
en la historia laboral,
Tecndlogo encargado ©  con || deberd registrarse en &l
funciones de apoyo ingresa |a || software SIT Versidn 4.0,
informacion contenida en la historia w&ﬁ_?mm’i r T-;ﬂuf.‘q:
laboral del trabajador vinculado al ,.:mﬂmmm_ 1
software  establecido por  la
empresa, SIT Versidn 4.0. La M
informacion se deberd validar en el Temm::jgu mg“ff;"'
modulo de hojas de vida vy @ encargado o 2 h
complementaria con la informacion € con funciones E‘;"ﬁfﬂl
requerida para la liquidacidn de de apoyo MmN,
nomina, el desarrollo de esta
actividad debera ajustarse al
procedimiento 51.20.01.04
Liguidacion de salarios ¥
prestaciones sociales.
Despuds da 18 verificacin de los dats L
| en I3 lista de chequeo, se procede a | Fin |

e

..}.«{M

Corrgra JONa 21-04 ® Teldfonos f8) 63227258 - (B} B322729 - [B) GIF5407 ™ fau: {al Eﬂm?mg'm Qg 12
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i Tipo de Documenta
are ‘ VINCULACION Y DESVINCULACION DE Procedimientn
(D) PERSONAL Shdg
SRS e T Facha de Elaborackén | Fecha Ultima Modificacién Versién
P Z006-10-23 2024-09-05 04
firmar ¥ dar al visto bugna por la oficina
de Reoursos Humanos.
PRACTICAS PROFESIONALES:
La Empresa podrd suscribir convenios,
con las diferentes Universidades del Pamisidn ge Formato e
Pais, para permibir gue estudiantes de || Mecesdsdes de vincutsciin
ditimo semestre, que TENgan Como IL_:%
reguisito & desarrolio de una practica
profesional, para optar por un titulo ,1.
profesional, la puedan cumplir en la Lider de process
EAAAY, siempre ¥ cuando se encuentren mi“"""‘:::
epmarcadas dentro del objeto social de Rem = | Mo Repragartants E:'-'.A'r '
la misma. - Lagal,
Formato Practica
El desarrolls de esta practica pueds Lmﬁul Talarto profesisnal ne
realizarse de manera remunerada y se remunerada
seguird lo dispuesto para la vinculacion | Tecriblogo 51.00.01.11
de un trabajador a tErmino defimdo. encargado o con
funciones de
O podré realizarse a honoris causa, a apaye
través de la protocolizacién del formato
51.20.01.11. -
MODIFICACION DE CONTRATOS
LABORALES:
Cuando por efectos funcionales, sea
requerida la modificacion de un
contrato laboral, la EABAY suscribira
: : Lider d
un otrosi modificatorio al contrato B procasa
inicialmente pactado, en aplicacion interna manifestando la Lider 1 Talento
al UIS VARIANDI, slempre y cuando necesidad de pereonal Humano 51?;??:;1
no sea contrario a las leyes 1abnrgles T Tecndlogo e L
internas y extarnas, ¥ que no exista 4 encargano o con | oficiales intemes,
desmeajoramisnto para el fciones de
trabajador. apayg Cormeo electronicn
resentaite Otrosi
EI rEquEl'hﬂiEntﬂ' p! I'ﬁl'"& d! Iﬂ R-E'I:' LE'H-H’ mﬂnm
necesidad comunicada por el Lider : 51.20.08.12
de proceso al Representante Legal Elabaracion de Trabajadar
mediante  comunicacidn  oficial Hﬂmslﬁm"mﬁmm
interna. Postericrmente el 51,20001,12
Representante Legal auloriza
mediante COTTen glectranico
remitido al Lider 1 de Talento E

| Humano guien elaborara el Otrosi

Carrera 19 Mg, 21-34 * TeMfonas: (8) 122728 - (B) 8322729 - (8) 6355417 = fax; (6} 63172487Pdgina 10 de 13
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Tipo de Documento

_ VINCULACION Y DESVINCULACION DE Procedimients
aC & > PERSONAL Codige
"“T:;,'__-"r;_:_!_'__'r_'f-"'w" Fecha de Elaboracitn Fecha Ultima Modificacion uml
L | 2008-10-23 2024-09-05 il

gue debera estar firmado por el
Representante Legal de [a Empresa
y el Trabajador,

Mota 1. Para efectos de prorroga en
tempeo debera tenerse en cuenta el
bermino estipulado en el contrato.

DESVINCULACION LABORAL:

Una wez terminada la relacion m
laboral el ex funcionario, aprendiz

Sena vy pasante  universitario

tendra tres (3) dias habiles para Recapeitn de Ex

acercarse a la Oficina de Talento docurmentos ¥ "'-""‘n”:l’z“;g;

Humano a realizar los slgulentes ﬂ'ﬁaﬁwgiw‘ 3;1' ap;emﬂm .

tramites de retiro:  reclamar la St respeckivis Bivos uniwersitario

orden para realizar los examenes ?ﬁ,:mmﬂ
médicos de egreso (una wvez Wintulackin Laboral
recibida la orden tendrd cinco (5) +1.20.0L.1%
dias hdbiles para su realizacion}, Comuricacbn afigal
tres (3% Gltimos desprendibles de Oficina de exoseds formatn N,

59.29.01.00 orden de

Talento Hurmano Eriands ot

pago, certificacion laboral vy
diligenciar el formato 51.20.01.14
paz y salvo por terminacion de
vinculacién Laboral y recepcionar
ias respectivas firmas, y anexar el
carmet, vy en el caso de los ex
funcionarios la declaracién de
Biemes vy rentas junto con el
inventario, para formalizar la
liquidacién.,

Certificacian laboral
fermato K.
51.29.05.2%

Sofvaare SIT, modulo
wOlaTies de Dago

Nota: 5i hay perdida de camet,
deberdn hacer el denuncio de
perdida de documento.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Manual de Funciones vigente para la planta de cargos, Formate 51,29.03.01 Comunicaciones oficiales
internas, Formato Unico de Hoja de Vida (DAFP) v soportes, 51.20.01.02 Lista de chequeo para
el proceso de vinculacidn de personal, 51.20.01.04 Formato de Entrevista, Examenes medicos
de ingreso, 51.20.01.05 Contrato a Térming Indefinido, 51.20.01.06 Contrate a Terming Fijo,
51.20.01.07 Contrato de aprendizaje, Acto Admtvo de Nombramiento, 51.2001.08 Acta de
Posesidn, Formato Unico Declaracidn Juramentada de Bienes y Rentas vy Actividad Econdmica
Privada Persona Natural, Formato 51.20.01.09 de certificacion de Estado civil, Formato
51.20.01.10 para Afiliacién de Beneficlarios, Formatos de afillacion EPS, AFP, ARL, CAJA DE
COMPENSACION ¥ FONDO DE CESANTIAS protocolizados, Carné de Identificacion, Certificacion
Bancaria con Numero de cuenta, Expediente laboral, 51.20.03.04 Registro de Induccion, Registro

f{'r] I { Carrerg 19 Mg Z1-34 = Teldfoeos! (8) 8322728 - (8) 6322729 - (B) GISSAIT = fax;: (8] 6322487P3gis 11 de 13
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Tipo de Documenta
Y VINCULACION Y DESVINCULACION DE |  sroceaimiento
< *D>» PERSONAL henrrd
MR S e [ Facha de Elboracion Fecha Ultima Modificacién | Versidn
= H008-10-33 :  02a-0%-05 | i

de Huella para control de horario, Registro de informacion en el software S1T Version 4.0 madulos
de Hojas de Vida y Némina, Formato 51,20.01.11 Practica profesional no remunerada,
51.20.01.12 Otrosi modificatario, Formato 51.29.01.01 Comunicaclones oficiales enviadas,
Certificacion laboral formato N, 51.29.05.25 Formato 51.20.01.14 de version de prueba Paz y
salve por terminacion de vinculacion labaral,

4. APROBACIONES

El Revisa Aprobd
i 1 ; (/-/'-- __._ o a fé/’
@ ‘ e/ ’
W@ . ;-A-W‘é“?‘”w
OMAR GARCES ARANDA ADRIANA ROSAS VALDERRAMA, 7 DHY STELLA VALASQUEZ
Lider del Proceso (E) Representante por la Direcci HERRERA
PAOLA PERILLA CARDENAS Especial EAAAY EICE
Tecndloga Talento Humano ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versidn Fancha de ftem Modificado Moty Aprobad
Aprobacidn . PTONERD por
ol FO08-05-15 Aprebacion iniclal Cambio de sisterna Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacidn de Formato | Representante Legsl
Actualizacion nombre,
03 2021-07-06 Farmatos inclusion en actividades Comité de Gestidn de
Actualizados del procedimiento v desempefio
aprobacion de formatos.
Actualizacion nomiore,
inclusion en actividedes
del procedimiento y
aprobacion y eliminacian
: Formatos de Formato 51.20.01.01 Camité de Gestion de
04 e i Actualizados Ficha de Registra de desempeno
Mecesidades de
contratacion temporal
51.20.01.03 Prueha
Psicotécnica 16 PF
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PROCESO DE VINCULACION DE L it

Codigo:
51.20.01.02
Fecha Uitima Modificacian: Version:
2{24-09-0% L]

ac$>>

MeHAATIEN0 y Absd i Tii Fecha de Elaboracitn:

EICE-ELF

- v s 2009-1-15

Mombre y Apellidos: N® Documento
orreo electronico Telefong:
rgo o actividad:
rea de adscripeién

R b 05 SOPORTE P, . AN

Si/No Na  |TEehe dciﬂn.ﬂ:hﬂju:

recepcion

MANUAL DE FUNCIOMNES
JFORMATO HOJA DE VIDA SIGEP I1
[HOJA DE VIDA PERSONAL
ICEDULA DE CIUDADANIA

LIBRETA MILITAR
RTA DE PRESENTACION SENA
VAL COMUNIDAD ZONAS DE INFLUENCIA

[LICENCIA DE CONDUCCION CATEGORIA SEGUN CARGO

II:ERT'IFI'I:-'LEC'S ¥/0 CURSOS ESPECIALES SEGUN CARGD

ISDFGHTEE DE EDUCACION EXIGIDOS EN PERFIL

[TARIETA PROFESIONAL SI LD REQUIERE EL CARGO

SIDPI:IR'I'E_EDE EKFERIENCIA EXIGIDOS EN PERFIL

CERTIFICADOQ DE COMPETENCIAS LABORALES
ERTIFICACION SIMIT %/0O RUNT TRANSITD

|ANTECEDENTES PENALES

NTELEDENTES FISCALES

TECEDENTES DISCIPLINARIOS

ANTECEDENTES MEDIDAS CORRECTIVAS

CERTIFICADD REDAM

ICONSULTA DE INHABILIDADES LEY 1918 DE 2018

[PAZ ¥ SALVO EAAAY

‘.. L, ta EXAMENES MEDICOS Y PRUEBAS PSICOTECNICAS O DE SELECCION

EXAMENES  MEDICOS  DE Fecha de realizacion 5 L
INGRESO

HFRUEEAE} PSICOTECNICA O DE Fecha de realizacion - Apto -
SELECCION

Fecha da Apto
HENTREUISTA realizacién Efectuada por 5i . no

Fﬂ f{,. |



LISTA DE CHEQUEO PARA EL | po de
[ <o

PROCESO DE VINCULACION DE

Formata
Codigo:
51.20.01.02

: Fecha Ultima Modificacien:

Fecha de lmﬁ. I
2009-1-15 A2d4-05-05

Wersion:
4

TIPO ¥ No. DE CONTRATO Fecha :

DECLARACION DE BIENES Y RENTAS Fecha de recepcidn:

Inﬂcmpcmu Nombre de la entidad “‘5"“ F"“ﬂé‘.ﬁﬁ_ FECHA AFILIACION
[EPS

[laFp

ARP

lcala COMPENSACION

ICESANTIAS

(SOTYERT TN

[ESTADO CIVIL DEL TRABRIADOR M IE e e o

HERFMANDS DEFERDIENTES

FRORES [ Mayores de G0 afics o dcasaciisdor)

IHEUEF[L'IF-FIJGS s i K

ERTIFICACION BANCARLA

Fecha de elaboracid

ARNET DE IDENTIFICACION
Fecha Realizada por

NDUCCION SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID

NDUCCION PUESTO DE TRABAJD

CODIGOS DE ETICA E INTEGRIDAD ¥ GOBIERNG CORPORATIVO

INDUCCION GESTION DOCUMENTAL

Si No Realizada por Observaciones
REGISTRO DE HUELLA
Fecha registro Realizada par

REGISTRC EN EL SISTEMA FARA LIQUIDACTCN DE NOMINA

REGISTRO DE HOJA DE VIDA ¥ APERTURA DE EXP. LABORAL

erificacion efectuada por: Mambre:

Carga;

'”}W -




. FORMATO DE ENTREVISTA
ac d>»
,.:'.-_:.?:;,‘.I'_:::::__. Bacha de Ilabeends Bl AL e Pl acia i Bl i Bacovmala) FlME 10
o Casiga: AL 200704
DTS 0 L DR Ty =
IFH:HA DE APLICACTON:
: i 1. DATOS PE LES

NOMBRE DEL ENTREVISTADD:

EDIAD:

CARGO AL CIUE ASFIRA:

HIWEL DF FORMACTON ACADEMICA

T1. INFORMACTON FAMILIAR

ESTADO CTWIL: |uuns (SifNo): |-r-|- DE HLOS!

CON GUbEN YIVE:

TIPC DE TENENCIA DE L& VIVIENDA (Propis, arrendada, famillar, otro}:

LITEN MANTIENE LA ECONOMLA DEL HOGAR:
I RESPONSABILIDADES TIERE EN SU HOGAR;

[COMG DESCRIAE SUS AELACIGNES FAMILIARES

IACTIVIDADES DE L& FAMILLA EN EL TIEMPO LIBRE:

L INFORMACTON ACADEMICA-FORMACION
Estado
- A = 1
ESTUDIOS | Primaria-Bachillisr- Pragrada- Posgrate-Masstria) Marmire di @ Tnstitueln =
I.I.dl-umur.'
fcursos, diplomados
T¥. INFORMALION LRPERIEMLIA LABORAL
EMPAESA DONDE HA LASORADO cARGO Laiin ] PRINCIPALES FUNCIONES |  MOTIVD RETIRO
TTE TE ERMEHJ::IWW
z DESEMPLED TIEMPD
M CLUANTAS PERSONAST
s . m COMPETENCIAS
ACUAL BS SU PRINCIPAL FUENTE DE MOTIVACIONT

HARILIDALDES QUE L DESURIBAN E IDENTIFIQUEN COMO
PERSONA

S FORTALEZAS FOR LAS CUALES 5E DESTACA EM SU
ION O LABO®

IQSPH:'H:I'E QUE DEBE MEIDRAR COMD PERSONA

Mf
W
i




FORMATO DE ENTREVISTA
ac b3y
o — L L Fecha da Elsbsnacisn Pachia At Medficacian Tigs s Baremanis] FUEELTT
PLEE ] ERF
Laiy trs ub ARTIETN d-:nm::u:
|COMG LE GUISTA TRABAIAR, SOLD O EN EQRITPO?
||'_J.',!JE' HABILIDWDES CONSIDERA QUE REQUIERE BL CARGO?
HACE 0 COMO EVALUA SU TRASAID PARA SABER QUE
D<) BIEM HECHO?
L COMO SE VISUGLIZA BN 2 ANDS? METAS A MEDIARS Y
|L.M.GD PLAZO
L:ohM0 ES S ESTADD DE SALUD ACTUAL, HA TENIDO
MCCTDENTES LABDRALES?
1. APARTENCIA %‘L
P
S FEERAL B B ENERAL CUIDASTSE
bk LA DR GLIDAT YEITE v B LIMFID ¥ DR B8 U EL VESTIE,
BiEhd, SEPECT. PEREOMR
JAPARENEL, et VESTIEG & PLEGANTE
T
2.. FORMA DE EXPRESION
ExPACS I ]H.EHA HAR TR
HO e POSRE, Mza E;"m" izt
e BiER CESPERSD BN SUS L, EXPRESSAST,
e CLans, Hisay s [ ]
JE0N FLLDET ml‘ﬂ
. E
RiCl POIEEN LK
EouCHCION COROCIHIENT
|Ba T Do RECES &K, s
T RERSMIENTE PLEDE ENTERCICRL
ERCD phia B PUesRD FEXMANLY FE PARA FL
ERNTRD D L8 PUEETO
EMPRESE
TIENE SSOLER
WO TIENE NINGLENS EXPERIENCIA ';HE""““
Hi\, TRA
Lo ] BAADY EIIJHLI.H.!. CAS] ESPECIALL
5Th
e LAHLE,
- TRATA &
FTRAL PO HUEVDS
ot i PARLA COMOCIDO
AESERVADD ESTARL ECHE 5 CON
R AMISTAD CONFLAMT
SLPERICE, fExCELENTE
oo FUERTES , BUSCA
NEFIRACTO AUTOREAL
e Ty e e
ey TODO 5U
ESFUERFD EEEEHP‘EH Eﬂiﬂﬂ'

Principales compatencas v habilklsdes gue =

ihentificen an o candidais

Yl




FORMATO DE ENTREVISTA
ac b>»
e :...I..:.'I'.._‘.'_.r'_"‘,'_ Fechs do Flabarscdn Hachs Utiime Madflisckn Tipn da Gorsmranin: FIESLT]
o LERTTET AU Do 51200004
Waraién (%
VII, COMPETENCIAS
Provgipales competencies ¢ habBdades gue 3o idergifican en o candidato
WIII, CONCEPTO FINAL
ISE ADAPTA AL PERFIL D MO SE ADAPTA AL PERFIL SE ADAPTA CON ALGUNAS
DESEAVALTONES
|ENTREVISTADD POR: CARGD:
|CESERVACTONES
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: . ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR Procedimiento
C > SOCIAL Chdigo
Emprass de Acusoducto et § 51.20.02
Alcantariliacdo y Asec da Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Version
ELCE - E&F 2014-12-19 Modificacién e
2022-05-05

1. INFORMACION GENERAL

NOMEBRE 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 elaboracion del
Plan de Bienestar Socialy Estimulos 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 Tecnica de Calidad de la Gestién Publica NTC GPIO00: 2009,buscando mejorar la
prestacién 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 Publicos de Libre Nombramiento y Remocion, v
Trabajadores Oficiales vinculados mediante contrato de trabajo).

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

PRODUCTO: Plan de Bienestar Social y Estimulos.

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Faginalde 5




Tipo de Documento

. ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR Pracagimiento
_C ¢ >» SOCIAL Cédigo
proas do Acuaduots, — e— 51,20.02
Ateantariiade y Anwo dm Yopni Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Version
e 2014-12-19 Modificacién 04
™ 2022-05-05

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

Plan de Bienestar social: Es un Plan disefiado para elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficlencia,
efectividad e identificacion del trabajador con el servicio a la EAAAY, programando actividades recreativas,
lidicas, artisticas, culturales, promocion y prevencidn en salud, educacion y vivienda, atendiendo las areas
de calidad de vida laboral y de proteccion y servicios sociales.

Estimulos: Son acciones destinadas a promover la competitividad en los trabajadores con el propésito 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 desempefo excelente a nivel individual de los trabajadores, en cada uno de los niveles
jerarguicos y al mejor empleado de la entidad, asi como los equipos de trabajo que se inscriban y desarrollen
un proyecto que la beneficie, dandoles valor agregado a la gestién y al desempefio que adelanta
cotidianamente.

PaginaZde s




Tipo de Documento |
- . —~— ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR Procecimients
S 9 SOCIAL cédigo
Emprosn de SAouodiobs, 51.20.02
Aloaniarllads y Avec de Yopel Fecha de Elaboracidn Fecha Ultima Version
i 2014-12-19 Modificacion 04
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | DOCUMENTO O
REGISTRD
Disefio del Plan de Bienestar Social y Estimulos., i )
IMICID Instrumenbs para
meadir
e + CEima Labaral
Para diseniar el Plan de Bienestar Social y Estimulos, Ui it i ol 2
deben reallzarse 2 encuestas, para establecer las wadle  clira mhmfﬁ y Encuesta para disedia
necesidades y generar los programas. Encuesta para disefic de Todos los cel
programa de estimulos Trabajadores programa de estimulos
Basados en la metodologia propuesta por el DAFP se los trabajadores. i s
realizard el diagndstico de MNecesidades siguiendo los ___________'____..--""__ F‘”'mg’-f' e la
] = tabuls n
siguientes pasos: I3 del Instruments pars
Tabulacion de Encuestas v;||mr;"?:||:|rum:
de Clim Laboral Técnica Oficina de
Cada trabajador debera llenar la encuesta para medir Esumm;,sa 7 Recursos Humanos ARt
clima laboral, donde surgiréd el diagndstico para . Formato para la
intervencion de uno de los capitulos del Programa de v daia ﬁummnmﬁ
Blenestar Laboral, asi como la Encuesta para realizar el Generacién de Tnformes diseflo ded programa de
diagnostico y determinar el programa de estimulos. de Clima Laboral y de Profesional Oficing ostimuios
Incentivos. de T 40,0404
Se tabulan las encuestas y se generan los Informes 3 Recursos Humanos Formato para
pertinentes con propuestas y estrategias para ser o e L dptctbincan
resentado a la Gerenc . Jeho Odl - ran  de
p la de la Empresa Bianadtar Social 51.29.05.04
¥ presentacion al comité
Tenlendo los soportes de los dos informes se disefia el Sincirtivg Profesional Oficing Formato xra disefo
Plan de Bienestar Soclal y Estimulos; con sus de Plan de Bsenestar
respectivas. Recursos Humanos Socal y
Gerente, Estimulos
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Version

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

La Oficina de Recursos Humanos presentara un informe

Una wez aprohado el Plan
de bienestar Social y
Estimulos es Adoptado por
Resolucion

Una Vez adoptado se
goclaliza en Comité
Empresarial y con tedos
los trabajadores.

¥

Sociallzado se ejecuta v se
realiza evaluacidn a cada
actividad.

¥

Se presenta informe anual
de ejacucitn,

Directores ¥ Asesor
Juridicn

Gerante

Comité Empresartal
Trabajadores

Técnica y/o
Profesional Oficina
de

Recursos Humanos

Profesional Oficina
de

31.20.04.05

fcto Administrativo de
adopcidn
51.09.01.11

Formato de Evaluacién
de PMan de Bienestar
Social y Estimulas
51.20.02.06

Formats de control de
asistencia Bienestar
gocial 51.20.02.07

Farmato de Evaluacidn
e Plan e Bianastar
Social ¥ Esthmubos

anual de la evaluacidn del Plan de Bienestar Social y Rieciirens Humanos 51.20.02.06
Estimulos. FIN -
presantaciin
de inkarmas
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 tabulacion del instrumento para medir clima laboral 51.20.02.02, Formato para la tabulacidén de la
encuesta para el disernio 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 Estimules 51.20.02.05, Acto Administrativo de adopcion
51.09.01.11, Formato de Evaluacion de Plan de Bienestar Social y Estimulos 51.20.02.06, Formato de control de

asistencia Bienestar social 51.20.02.07.
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02
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Butado chal: Edad: Byl e EsColaridad:

Cludad de Nacimienta:
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TA 1 Totalmerte da Aoserdn

i 7 Oe Aruerda

[ ¢ B Basasriaids

TD ¢ Totalmerds an Desscuina

IMPORTANTE:
o gy MesfUElas CNTRILES 0 MCOTECas.
Es necesaclo que resgorsds b e tokabdad de los e,

AGRADECEMOS DE ANTEMAND SU COLABCRACTON ¥ SINCERIDAD

AT

F"i

1. Comazco |n rriside y |a visidn de mi entidad.

1. Les objetvos de mi entided £om danes.

% Les empleedes de la entidad ponan en priciica los valores Instiiucionaies.

4. L3 anbidad me b on cusnda para la planescite di sos acthddades.

S Coerdn oo |06 recursss necesars pana realizar mi trabaje eficentement=.

E. En mii &g maAtanamos (a5 prioioaces para ol dessrrobo ded trabajo.

7. Los procedimdentos de mi Area de brabajo gerandizan |n stectyidsd de lns acciones.
| == reoirar.

A. Consdarn qud @i fundiones &stin claramants datarminadas.

5. Entiendo daramento mi papel dentne del drea de brabajo 3 b goe pEmEnE oo,

10, Sients que estoy wbkado =0 el cargs gue - desempefs, de scuerdo con o omis
conpgimiantes y habildades.

n
11, Genargdmente la persona gue se wieculs & b enblded recke wn endrensmieio
welecusds agra realisnr s frabajo,

12, Ln capaditaciin es una priordad & la sntdad.

13, Extoy satlsfecho con las actividades de blenestar gue se realizen en la enbidad,

14. Lo entidsd me incentiva ossrdo alcanto mis objetvos v metss.

15. La entided conoede los enceaergos a las personas que los mereoen.

16, M| jefe tiene o conprimientoy y destrecas pies drige ol droa.
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20: B tratn que recibas de mi jefe es respalune.

71, Mi jefe bene en cusia |as sugirendas qoe & i,

2. Recbe de mi jefe retrodlimestacion [Desgrsacends| @00 da sspectes posiivog oomo
nugetives du el brabaje.

23. M Jake ma bt @n CUSNEY pars desanollse tratados imporantes,

73, Wo TENQD QU= CONSUREr Con M JEie bodas i ACCDNER @ Separ an @ ralachn del
lrabajo.

25. I jafy i MIDCHS Yy Feoomscn mi trabatn.

2E. En mi drea de trabajo == ha logrado on niesd de comunicacien con mis comparseros dis
Tacilkn el logn de ios resothedos,

27, Mg entere de lo que oCurme an mil enbidad, mas par comunicsciones alicales que por
comunicadanes informales

28. Exisie un nivel steopecc de - comuonicacedn antra s diferenies dreas oF ja enteint.

29, Emmi frea cormpartemes infarmasian ol gars el rabajo.

30. Extoy setisfecho con Ia forma en que e oamiiniog o2 i compafienss,

31, Cusndo surge un problsma, =& con exactibod quidn debe resciario,

32, Em mi dndd de trabajd se Tomenka & trabajs e gnips.

33, Los objebvos 56 105 QTUPOE & 105 GUe y0 e pafiipsdn wn tomparting por lodes |
g-ni-a

34, Consadern Que |as personss de los grupss en gue he parfiopadn, spocten o Gus &
de ellas la reatzpciin de

'35, Ml groos drehade con autenamia respecto do obms gropes,

I, Las decisiones goe loman s grupos de rabajo de mi area son apeyodas por e fefe.

37, Tengn ins Fabilidades requerices para raidzar mi trabago,

3H: En mi trabajn hago una husna ulEracsn 58 Mis coraimsnine:

14, Puedn manejar sdecuadomenie o Corga de [Faais,

&0, Supsw las expectetivas gque mi jefe Hene sobre mi désempsiio.

21, Ectoy clTpoestn B PACET UN BIMMAFTD RYATE CUANGD RRa recEsanc por @ Dien oe (A
fentided,

4, Me sienbs molivad gara trabajar por o mejoramiento de los proceses de rabaje

41, Tero clarddad de por qué reallid s Fahajs.

44, Mp encuentro satisfecta con el trabajo que realns,

45. M1 fren de brabajo ters un ambients el seguro (engonomia].
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47, HI drea de trabajo permerece limpia
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| QL SRR THRCESRTIO,
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2. La mgistica utiiizada para i desarrn@o de fa actividad cumplio sus expectativas?
£l o

Par gua?

3, Esta actividad cumpie el propdsito de elever su cafided de Vida Laborad o Proteccan
¥ Seguridan

=i No

Par gue=?

Qsarsacipnas:

Gracias par su Hefmpo

APRDBACIONES




‘ Tipo 08 DOCumanko:
(e CONTROL DE ASISTENCIA - BIENESTAR reemato
e concun = — = 13200307
At—ﬂ-ﬂu:.d::rnmm%w Fecny de Pabsrscidn: Ultims Fechs oo Modflcaddn: s
ENCGE - ES P ik i :
TENU;
[FECHA - i
8 NOMBRES ¥ APELLIDGS CEDLLA CARGD FIRRAA




il PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE g S gy
< " 2> CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION oo
ﬁhﬂl—gﬁ-ﬁ:{_mm Fecha da Elaborackin Eecha Utima r.hﬂ.“;:adﬁn \arsitn -
20i4-12-1% 2022-05-0% - 05 s

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimients para la Elaboracién del Plan de Capacitacian, Induccion ¥ Reinduccidn.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanos,

OBJETIVQ: Establecer las etapas requeridas para la elaboradcién del Plan de capacitacién, Induccién y Reinduccidn de la Empresa de
Acueducta, Alcantarillade vy Aseo de Yopal, atendiendo los lineamientos propuestos por el Departamento Administrativo de la Funcion
Piblica (DAFP), en cumplimiento de la Norma Técnica de Calidad de la Gestidn Publica NTC GP1000:2009, buscando mejorar la prestacién
de los servicios del objeto social de la Empresa en desarrollo de su Plan Estratégica.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a todos kos servidores Publicos de a Empresa de Acueducto, Alcantarillado v Aseo de Yopal.
{Empleades Piblicos de Libre Nombramiento y Remocidn, vy Trabajadores Oficiales vinculades mediante contrato de trabajo).

INSUMO: Necesidades de Capacitacidn detectadas en las actividades desarrolladas ¥/0 proyectos propuestos por cada drea de trabajo vy
gue e encuentren debidamente documentados, soportados y relacionadaos en los formatos dispuestos para tal fin.

PRODUCTD: Plan de Capaditacidn, Induccién y Reinduccidn.
USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINGS ¥ DEFINICIONES:

Aprendizaje: Proceso para que el trabajador adguiers conodmientos técnicos a brayvés de la experienda, la reflexidn, el estudio o la
Informacidn.

Capacitacidn: Proceso educative a corto plazo que utiliza un procedimiento planeado, sistematico v organizado medlante el cual los servidores
adquieren los conocimientos y habllidades técnicas necesarias para acrecentar la eficacla en el legro de las metas organizacionales.

Desarrollo: El credmiento general y la intensificacién de la técnica ¥ capacidades de un individuo a través del aprendizaje consdente e
inconsciente,

Pégina I de &
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Educadidn: Un proceso y una serie de actividades destinadas a capacitar a un individuo para asimilar y desarrollar conocimientos técnicos,
valores, comprensiones, factores que se desarroflan no solo con un campo de adividad reducido, sino que permite definir, analizar y

soluclonar una amplia gana de problemas.

Formacién: Es un esfuerzo sistematico y planificado por modificar o desarroliar el conedmiento, las técnicas y las actividades a través del
aprendizaje, conseguir la actuadon 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 ¥ RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE nuﬂ{?&igg; =
Disefio del Plan de Capadtacidn
Basados en la metodologia propuesta por el DAFP se 1 le
realizard el diagndstico de MNecesidades siguiendo los
siguientes pasos: Lienar Formato de

Ragistro de

Cada trabajader de acuerdo a sus necesidades llenard el rommacser b
formato de Registro de Necesidades Individuales y lo remitira [rnividual
al Director de Area para evaluacidn. La capactadion
solicitada debe cumplir el propdsito de atender una carenda Registro de
de informacion, conocimiento, habllidades o actitudes para el Todos los Necesidades
mejor desempefio laboral o atender objetivos estratégicos trabajadores Individuales
institucionales. 21.20.03.01
El Director de Area recepcidn todos los formatos de i:.;W )
necasidades individuales y en coordinacion con los lideres de
proceso, establecen por orden de priordades y con |a
poblacion objetivo el formato Consolidado de Mecesidades de B
Capacitacién por Dependencias., y se remite a la oficina de
Recursos Humanos, Jr

Plging 2 de 6
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La oficina de Recursos Humanos recepcicnan todos los Lienar Consolidado de Gerente, Directores, Consolidado de
formatos de Consolidade de Necesidades de Capacitacion par Macesidades de Asesor Juridico, Mecesidades de
dependencias y establece el formato de Consclidada de Capacitacién Empresarial Profesionales y Capacitacion
Mecesidades e |dentificacidn de soluciones de capacitacion, por Direccldn Lideres de Proceso 51.20.03.02
revisa toda |a oferta disponible y consolida la informacidn, ¥
Terminado ese proceso dita reunidn con el Gerente,
Directores, Asesor Juridico y Profesicnal de la Oficina de Se Remiten los formabos
Planeacidn, para determinar e Plan de Capacitacion de la 51.20.03.02 a la oficina Ofertas de
Vigendia, alli se definen las capacitaciones requeridas, la de Recursos Humanos y Profesional Oficina de Capaditaciones
poblacién objetivo, los costos, fecha de programacién y se busca oferta Recursos Humanos Externas y/o
control de la misma. dsponibie. ; propuestas intermnas
Establecido el Plan de capacitacidn se adopta mediante acto
Administrativo y se sodializa con todos los trabajadores, ML Ei’:““' Gerente, Directores,
Py H_DFEE':'; Asesor Juridico, Consalidado de
Una vez soclalizado se ejecuta el Programa de Capacitacién, T P i Profesional de Necesidades e
y al terminar cada ejercicio de capacitacion /o formacion, sa Humanos Llenads de Retursos Humanaos Identificacion de

realizara la evaluacidn de la capaditacidn, para lo cual deberd
lenarse el formato de evaluacién de capacitacidn y se
entregara en la oficina de Recursos Humanos, junto con las
memarias v/o certificaciones,

La Oficina de Recursos Humanos presentard un Informe
anual de la evaluacion del Plan de Capacditacidn.

farmatn 51.20.03.03

o

ASImEadad

Plan de Capacitacion
meadiante mcho
administrativa

¥

Profesional oficina de
Recursos Humanas,
Girector
Administrativa v
Finandero
Gerente

soludones de
capactacion.
51.20.03.03

Acto Administrativo

de adopcidn
51.20.05.08
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Tipo de Dosurmanto
< ‘)__ PROCEDIMIENTO ;ARA LA ELABORACION DEL PLAN DE Brocedimiento
F 3 Cadign
el CAPACITACION, IHDUCCH:'IH Y REINDUCCION - &t zn.unz
ELLC-ESP Fecha de Elabaracan Facha Ultima Modifcackin Werskin
2014-12-1% ~ 2022-05405 05
INDUCCION:
Todo trabajador debe recibir la Induccion al carge en el cual va a Eijuﬂi.ﬂﬁlfﬁn
ajecubar sus actividades: Manual de fuRcicnes ¢ responsabilidades,
estructura erganizacional, lineas de Autoridad v jerarquias, Sistema i Profesional = Aux Admites | Acta de comprivnisns éticos
de Gestién de celidad de la Empresa, Codigo de Ebica v Buen de Fecursos Hurmanas 51.20.03.05
Gobiermna, Programa de Saksd Ocupacional y Seguridad Industrial.
Profegionsl de Seguridad Carta de Pressntacidn
Otros temas de induccién podrén ser exigidos por cada Director de b ”‘*‘;‘{'_";T;w
Area, Jefe inmediato
Carts de Blenvankls
RE- INDUCCION: Director de Area 51.29.03.30
Los temas de ¢epacitacion cuyo objetive especifico NO s& hayan
cumpiido o no se evidenca daramente fa Eficacla de dicha Farmata contral de
capacitacidn, deberdn ser tratades como temas de re-induceidn y asistencia capacitaciin
anaxarse nuevamente al programa de capacitacidn, 31.20.03.06
COMISIONES: e
Tode trabajador se encuentra en comision cuando con P
autorizacion de la Gerencia deba desplazarse fuera de su comisidn farmato
lugar de trabajo a realizar actividades destinadas por |a 51.08.03.07 o
Empresa y debera cumplir el siguiente tramite: " 51.133:3:?0?5“
Director de Area
1. Solicitud escrita indicando el objets, destine v Hempo por SR S e e
parte del interesado (Adjuntando los documentos soportes poities i om ok
cuando existan} presentada a la Direccidn para su Vo.Bo. y/o Prefesional de Recissos Acta Adininigtrative de
Formato de Solicitud de Comisian, Humanas c?gmur&a
51.79.05,

2. Aprobada la comisidn por el Gerente se remite a Recursos
Humanos para elaboracién del documento gue soporta la
comisién (resoluckdn) y este deberd reposar en la hofa de
vida del trabajador; en caso de requerir recursos econdmicos
e dara inicio al trémite normal de la cuenta.

Clsboracitn Resohicidn
de Comiskm y cugnta si

S8 NEqUane

Pdgina 4 de 6




o N - de Doy
ac b>» PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE T Procstinients
%, o Codiga
- el CAPACITACION, INDUCCION ¥ REINDUCCION 51.20.03
""""'F'“_-;qf;e"n, P Fecha de Elaboraciin Fecha Ultima Modificackin Worsitn
2014-12-19 2022-05-06 a5
EVALUACION DE LA EFICACIA DEL PLAN DE CAPACITACION:
La eficacia d_H plan de capacitacidn se determina a través de Evaluacitn do Desempeno
tres fuentes: Adminstrativa
51.20.05.02
1. Por las evaluaciones de desempefio en las que el uacdn de Desempe
empleads manifiesta si ha recibido capadtaciones y su Diractar Administratny | *® ﬂ::utwu W
aplicabilidad en el desempefio de sus funciones. T 51.20.05.03
Profesional de Recurses
2. En la verificacién de eficacia a cada capacitadidn dejando Hurnanes PRENARL di EvSincinn e
evidencia de fa misma en la hoja de control de asistenda y 51ﬁ.m.na
en el formato de la encuesta de satisfaccidn en la cual se
determina si el tema fue eficaz y sl este amerita reinducdion. Farmata controd e
asistencia cagacitackin
51.20.03.06

3. En la Tabulacidn de |a calificacién que deben llenar todos
los trabajadores que sean comisionados a8 una capacitacidn

1. DOCUMENTOS REALACIONADOS

Reqgistro de Necesidades Individuales 51.20.03.01, Consolidado de Necesidades de Capacitacidn 51.20.03.02, Ofertas de Capacitaciones
Externas y/o propuestas Internas, Consolidado de Necesidades e identificacion de soluciones de capacitacidn 51.20.03.03, Acto Administrativo
de adopcidn 51.29.05.08, Registro de Induccidn 51.20.03.04, Acta de compromisos ébicos 51.20.03.05, Carta de Presentacdidn MNuevo
Trabajador 51.29.03.30, Carta de Blenvenida 51.29.03.30, Solicitud de Comisidn 51.20.03.07, Solicitud de capacitacién, 51.20.03.09, Acto
Administrativo de Comision 51.29.05.08, Evaluacidn de Desempefio Administrativa 51.20.05.02, Evaluacién de Desempefic Operativo,

51.20.05.03, Formato de Evaluadion de Capacitacidn 51.20.03.08, Formato control de asistencia capacitacion 51.20.03.06

Pdgina 5 de &
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B e PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE N erocedmients
<« " >>» CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION Cé
AT T Fecha de Eiabaracion Fecha UMtma Madificacion Versifn
Z014-13-19 2022-05-05 = ]

2. APROBACIONES

MARTINEZE ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA JAIRO BOSS
Lider dal procesao Represantante por la Direccion SGC Gerente EAAAY, EICE.ESP

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versidn Fecha de Aprobaciin item Modificado Mativo Aprobado por
01 2014-12-19 Mingung Aprobaddn Inkcial Gerente
02 2016-12-28 Documentos relacionados Actualizacidan Representante legal
Comite de Gestion

03 2020-09-30 Induccidn - reinducclén Actualizacian Desempeio :
ftern 2, apartado comisiones : Comité de Gestidn y

04 2021-07-06 ?‘,"ﬂ capacitaciones Aprobacion formato Desempefio

Aprobadidn Muevo formato :
05 2022-05-05 Actividades Actualizacion de formato 51.20.03.04 cmmﬁan ¥

Pdgine & de &



Ti de Do o
&~ | FICHA DE REGISTRO DE MECESIDADES | " Formata
T 3» INDIVIDUALES Cadigo:
‘_—hr.T‘L‘;I.?L-Frh\_ PLF 51I2ﬂln3lu1
g Fecha de Elaboraclién: |Fecha Ultima Modficacan; Varsin:
2014-01-15 2014-12-19 2

DIAGNOSTICO INDIVIDUAL DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AREA DE TRABAIO:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:
mE DE
PROYECTO O FUNCION | NECESIDAD DE CAPACITACION ? | NECESIDAD
*I | *C | *H

*1 = Infommaciin
*C = Conoclimianto
*H = Habilidades

Firma Tuncionario
Ejermplho:
5i para un proyecto de los servicios de scueducto, akcantarllado v aseo, un funcionario
requiere de cierta informackin ¥ otro de la misme dependencia, para &l msmo proyecto,
reguiere manejo prdctico del asunto, s& deberdn marcar en la casfla “clase de
necesidad”, para el primero Informacién v para el segundo Habilidades.

2 L3 nacrsdng divsapet (Lo = B0 PUTDD GOAND oo Ms W CRmnc i oe infs e e gones imanio . abidodu o aciiucan us
PREETIN LU FaRl N i shirg et peftar une funcidin o Iaar.
Informmaciin: Cefuun & delos, mohon P pRCAO ., g Eohii s, ok b e 2 L e comibayen o
amisesin do tebejo y I opamcionss ¥ e POGESGE @MOpas de s lswe que so pasenEsn o cmpieds y que deie dabs
compreedarn, mins ol o kb resliscrd n desu |Imbmg
Conacimients: Conutis & sosrepies que dobe poseer© o Snclonans coms meutsdn df Ges sl s, s &
I be Pl D011 i it ] 7 s chodes ITTLan s o Ci. sy i e ELR00D ey by rrpiis
Habdlidadies! Comunls da desiroeas modoms ypsscesn s rcknskes ioasriies prn o dessmpaiic lsbomi

* Formmite A digr o del privoes et e ded Copart smanl o #oSrmioi mel o o B s Pl




Tipo de Dooumentn:
" ‘ = CONSQLIDADO DE NECESIDADES DE Farmato
TC "> | CAPACITACION POR DEPENDENCIAS Codigo!
...“'“'....L'::*i:.:‘:.“m 51.20.03.02
S— Fecha de Elaboracion: | Fecha Ukirma Modificacidn: Versidn:
2014-01-15 2014-12-19 2
PROYECTO O ] u g POBLACION OBIETIVG I;J-H.
FUNCIONES 00N = T PLAN DE CAPACITACION
MUMERD DE FUNCIONARIOS
RECIUERIMIENTOS POR g CAPACITACION IERAREIL
DEPENDENCIAS g = inaabiudiad o

*A

*SleC D] *E

0| = | O | oW | | e | A

*A= Directivo v Asesor

*C= Técnico ({Tecndlogos y/o Técnicos)

*E= Azigtencial Operativo

*B= Profesional
* D= Asistencial Adminstrativo

I erm Direcios da Arm

Este formato se diigencia después de haber realzade los del andliss de
necesidades de capacitacidn del grupo e individual,
En el pimer bloque se registran los proyectos o funciones para los cuales los

funcionarios han declarado tener necesidades de capacitacion.

En el segundo blogue se describen las necesidades de capacitacion identificadas

por el drea para poder cumplir.

En el tercer bloque se registra el nimero de funcionarios que declraron tener
requermientos de capacitacion para desempefiarse en cada uno de los
proyectos o funciones registradas, reagrupdndolos por nivel jerdmuico.

Las convenciones sobre estos niveles aparecen en &l cuadro.

ey N |y

*Forves Adesiak Jdd o diail [}

Cavewrn 0 Ne. 20-34 = Talonon: () A320726 - (6] 02700 - (M) EATS41F = G- [0) AT2207  Polpies § o 2
e e Abermsies al Eherds JBT ™ paTasEEE ot S A
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Tipo de Documents:

f :

X ¢ '}L_ CONSOLIDADO DE NECESIDADES E IDENTIFICACION DE SOLUCIONES Formato
P A DE CAPACITACION Codigo-
G T 51.20.03.03
Fecha de Elaboracidn: Facha Ultima Modificacidn: Verskn:
2014-1-15 2014-12-19 2
Necesidades de Capacitacidn Soluciones de Capacitacion
Poblacidn  objetive
r
Dependencias |reas 5 g 1] | orddades |Modalidad Intensidad  |Fecha  de|fecha  de
Prioridad i £ } comité  defde Cferentes Tostas
Temdticas % } 3 j ! A L horaria Programacidn|ejecucidn

" Faomala Adppiads el prosecimenta de Opparinvanio & dedeniaiies delpdadn Sk

Covrern 19 No. 21-39 * Tawkonos: (B) 8322728 - (8] 6322729 - (8) 6355417 ™ fax: (B) 6722487  Paging 1 de 2
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‘ Tigsa de Documentat
. Farmato
(_(.- )} FORMATO DE REGISTRD DE INDAMCCIOM ¥ Chdige:
I —— REINDUCCION 51.20,03.04
ElLC _gﬂ'-‘ﬂ Fecha de Elaborsodn: | Ulima Focha da Modificasidn: sl
oA A 2014=-13-15 202 F-05-05 5
DATOS GENERALES

Hombre ol rrabagador;

Camga:

Area do Adwerpeiden!

Fecha de ingreso: Facha da nducsidn o Renduccdan:

Perfil del puesto:

e

Tipo de contratn: Llbre Meomb oy Bem Traoajador. OF. Parts Trabagador. D8, Tamrpora Pasanto/hpramdi
Inchucciln (Personal de nueve ingrese): [ ]
Reinduccitn {Camblo de drea de adstripaitn o camblo depuestol: ||

UNIDAD o CFTCINA, ACTTVIDADES APLICA | REALIZADA | OPSERVALICNES
RESPOMEARLE 81 | NG| ® | MO

Presaniaciin (Netificacds  al  Jefe

Irmmediato) y bienvenida.
Oficne de Recersos | Entrega de copid del Marsd de Funcones

Humaros ¥ Competendas Laboraies.
Rainduccién por nueves funcones - del
earmo b cambic de dres de adsoripoén o

| pleesto.
Fanduotion an = puesho trebajo al oompliir
dos afins consecutivas di desampea an al
cago.

Cadigo. ce Elica v Buan Gabkema

Oficing de Aspects gencaies ¥ 1egaks e Segundad
Seguridad ¥ Bakd an ol Trabaja,

Industrial

Brocedimientos seguros para @ desarmain
O ok FunCoress.
Presentacidn dol Esquerna Grganizackanal, |
al SGC, Chdige dy Etica v Suan Gobleme v

Cnicing g Corrtrod Mummm
Disciplinano Infemo alsﬂimmﬂﬁm v Buen Soblerno ¥

Cficing de Sistemas. | Asig du claves ¥ protocoks de
Sglarfad

Induccion en uso adecuadn del Gestor
Oficira g Archivg v | Doosmental, asignacdn  de  ususrks,

Procasts contrasefias y permisos de scurde 8 s
Larga,
Linidad u O¥icing de de InE procediriendns 3

Adsenpeidn (Jefe desarrollar @ incuccdn Al pussto de |.
Inmedlatn) | rabeo,




Tipa de Decurnendti:

‘ Farmate
( ) FORMATO DE REGISTRO GE INDUCCION ¥ Chdigo:
REINDUCCION 51,20,03,04
trﬁiﬁﬂhm Fﬂd-deﬂmm:lh:|um&:mduhm; it
— 2014-12:15 1973-95-905 5
nﬂh-d-ﬁnﬂhlulrdnm-mw?
maténal asgrsds para o desarmoilo de s
funciorsss,
Unidad de simacin | Dotacdn: Entrega v uso adecuado.
(Extemen majae amewag? =1 Ma #o. De hogas:
wombre dol trabajadar qua mobib la Induccibn & Reinduecoitn Firmnn
w:ﬂmrldndlju‘nduulmim Frmma
Mombre Técnica Oficna de Aecursos Humenos Fimna
Nurrire dei Profesional Oficna de Seguridad Tndustrig Firma
Homire ded Sefe Oficira de Comtrol Ciscipinario Intesma Firmna
Piomibre del Profesrnl Cficins e Sistems Frvsa
Mombre gl Professsast Ofidng de Archdig y Praioes Ferna
Mambre del Jefe Inmediate Firms

R del Profesisasd Unidad de Slmacdn




Tipa da Doonranto:

FORMATO DE DECLARACION DE iz
a & b CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS Coduar
B A i 51.20,03.05
™ . Fecha de Elmboracdn: |Fecha Ukims Modificacan: Varuign:
Z014-1-15 2014-12-19 2

Entiendo gque |los deberes de comportamiento y las conductas
consignadas en este documento son de obligatoria aplicacién y gue
su Incurmplimdenta, inobservancia o permisividad pueden denvar an
sanciones disciplinarias intemas v la terminadén con justa causa
del contrate de trebaje sin perduido de las acdones
administrativas, en el campo dvil o penal, que pueda iniciar la
Emnirecs,

Me comprometo @ denunciar ¥ abstenerme de encubrir todo lo gue
contravenga estos lineamientos, al igual que las politicas, normas,
procedimientos, contratos y reglamentos Intemos y utilizard para
ello los canales o mecanismos dispuastos por la Emoresa.

Declaro que el presente codigo de ética me fue entregado a mi
ingreso o en algln momento durante mi vinoulacién a la E.AAAY.
para mi conocimiento, lectura, entendimiento v aplicacién, y asumo
gl compromiso de su debida cumplimiento.

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

Mombre legible del trebajador:

DECLARACION DE RESPONSABILIDAD Y COMPROMISOS

EN ESTA EMPRESA VIVIMOS CON PASION NUESTROS PRINCIPIOS ETICOS




ﬁ(‘lﬁ

Tipo da Documentn:

CONTROL DE ASISTENCIA - CAPACITACIONES Feemato
Ervga s du Aoundhaclo, — “m
Awnn“ﬂgag.mdu Yogal Ficha de Clabaracion Litima Fucha de Mosicackin: Uﬂﬂ'ﬁ
¥, .t 1;1.I‘J.1.I‘3:II¢ SO XL 5
 TER:A:
FECHA, - HORA:
It
M. NOMBRES ¥ APCLLIDOS CEDUILA CARGD FIRMIA




Tipo de Documantas
acd»» SOLICITUD DE COMISION e
._"EF.:'_':.:_'..'-'L.. 51,20, 0300
paSE Fecha de Baboracion: Fecha Uit Medficacicn
F1-5-20 20743319 2

Selcfud pam reconocimeente v page de visbicos ¥ opaEstos de viaje Empresa de AcusducEn,
Ao artasllads v Asic de Yopel, de scuerdo & ls Resslucion Mo, $45 da 2010,

Mdmers de Cédula de Judadania Lisgar de Eaedieain

Hamers de Cadula de Sudedamin . g de Expedacein

Mimem de Céduls de Cudsdania Liggar de Enprde i

horadeineis | hers do berminocién

Jmtifoacicn de ls o omesibin

ambirs v Caduls



et g AouamErin
W FORMATO DE EVALUACHON DE CAPACTTACIONES P—
"—'"-_'E'ﬂ_-!f.- ..:-__l__.-._-r_. ke
: Fecta de Fabancion Frong Ltra e lienae SLMRIE
W03 5 LT 1 -
HOMEEE DEL TRASKIADDR:
CARSZT:
FECHA DE CAPACITAIEDN: N* DE HORAS!
ROMEZE DE LA CAPACTTACION:

ENTEOWE & COMPERERCISTA:
HBATIVO 1, Extebiacer 5 (35 AOODDES Oe AOMBCEN Cursples cor fos oljithos procusstos § swdencar os spores 3l desarmolladn

jorgand zackonal.
WCEIETTVD 2.Dadismings & nivil Ob sitifetdion & ln accon de formacion

1. Bobre |a capacitacion [margus con una & s respuests correcta)
1. s apecimoon cumplo oo al objeitye propuasio wio sus expectatives de formacion 7
NG

Bro.

PorqueT:

2. Le capnacitacion recibida cubrio neceshdades de ([margus con una 5 L resposeta carcaca)
[ —— — ok —1 Coreervents. —
L Lo capmciscicn iisns relacion Drects con s Snoiones dessmoeiadas 7

s . SR —

Faigad
khmhﬂumm losprendda me i rapadteoon o0 T Taenons beonl 7

3. Lin foiron aniragadas memoria y oertifcacion?

s 1 m ]
A B twrr arbasdindg regusere WOOsledon o Surdordelol T
P — AR — |
Enunis & gua ofrea armae-o carpgcd dehais trenemies:
1. Sobre la logistica
1 Bl ditis mecogicn i e 1w sgrada; { SRgEmBTIE W) TRSIOETE)
;.II:; heramienas agite Yot lm sdecade?
FORSEAVEDONES |
GRECUS BOE §U TIERPO
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FORMATO DE SOLICITUD DE
a« CAPACITACION

Fociia de AproBaciin
NI

TRCa LmE e

B RN,

Fecha:

| INFORMACION GENERAL

[H-mhre y apellidos dal sedicitante:

Eﬂw
Direccion;

!Tmhr- y apallidas del solicitnte:

[Cargo:

Direccion:

Nombre ¥ apellidos del solicitante:

[Hrecoman:

Fecha inicio: Fecha Fnal;

Tema:

fCurso: Talter: Diptamanda; Sernindsio; Conferencia;

Dhjetiva;

|  REQUERIMIEN TS DE L CAPACTIACION.

Irambes @ la capacitacan:

[Entidad:

[Lugar:

Hprario:

Numero de Funoonarios gue asisten:

Homas gue 5o certifican:

Mioadalid ad:
Presencial: Lemipresencial:

Wirtusl:

FIRMA DEL SOUCITANTE FIRMA DIRECTOR:

Fifitvih, GERERCI




Tipa de Documeanto
INSTRUCTIVO DE INDUCCION ¥ INSTRUCTTVD
< l} REINDUCCION AL SGSST Codigo
Flagodgs 0 |
-.n.-u.m -l_-_u-l-nl Tepai Fecha de Elaboracion Facha Uitima Modificacion Warsitn
LA 2021 -05-71 . 2021-05-21 o1

1. INFORMACION GEMERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

RESPONSABLE: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
La induccién o reinduccion al SGSST es un capitulo del PIC desarmollado por la Oficinag de
Seguridad Industrial

OBJETIVO: Brindar informacion Inicial a los trabajadores y funcionarios plblicos sobre el
funclonamiento del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo, Plan Estratégico de
Seguridad vial y Planes de Emergencias y contingencias, o reinduccin en los mismas
componentes, cuando en el desarrollo de las actividades es requendd.

ALCANCE: Servidores plblicos con contratacion directa, vinculados para el desarrolio de
actividades de Ia prestacidn de los servicios pablicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y
asea en &l municiplo de Yopal.

INSUMO: Besolucidn Bo4,20 "Por la cual se adopta el Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud
en el trabajo de la EAMAY EICE ESPY, Resolucién No. 1246 de 2017 “Por la cual se adopta el Plan
Estratégico de Seguridad Vial de la EAAAY EICE ESP", Resolucidn Mo, 0937 de 2017 “Por |a cual
=z adopta el Plan de Contingenclas y Emergencias de la EAAAY", y/fo documentos que |os
madifigue o actualicen. Trabajadores v funcionarios vincuelados a la EAAAY.

PRODUCTD: Registros de induccionses y reinducciones e informes
USUARIOS: Personal de la planta v térming fijo de la EAAAY
TERMINOS Y DEFINICIONES:

ACCIDENTE DE TRABAID: Es accdente de trabajo todo suceso repenting que sobrevenga por
causa o con ocasidn del trabajo, ¥ que produzca en el trabajador una lesidn organica, una
perturbacion fundonal o psiquidtrica, una invalidez o la muerte,

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de drdenes del
empleador, o contratante durante |a ejecucidn de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar
y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el gue se produzca durante ¢l traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residenda a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte ko suministre &l empleador,

También se considerard como accidente de trabajo el ocurride durante el efercicio de la funcidn
sindical, aunque el trabajador se encuentre &n peérmiso sindical siempre que el accidente 58
produzca en cumplimients de dicha funcidn.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por 3 ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie por cuenta o en representacion
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas dé SErvicios
termporales que s& encuentren en mision™.

ACCIDENTE DE TRANSITO: Evento generalmente Involuntario, generado al menos por un
vehiculo en movimiento, gue causa dafios a personas y bienes involucrados en &l, e igualmente

Paging 1 de §




Tipo de Documents
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el 202 1-05-21 20210521 0

afecta la normal clrculacién de los vehiculos gue se movilizan por la via o vias comprendidas en
el lugar o dentro de la zona de influencia del hecho (CNTT, 2002}).

ACTO INSEGURO: Es toda action que se presenta al alterar un procedimiento considerado seguro,

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

ALERTA: Acciones especificas de respuesta frente a una emergencia

AMEMAZA: Se define como |3 probabilided de ocurrencia de un suceso potencialmente
desastroso, durante cierto perfodo de tiempo en un sitio dada. Factor de origen natural gue afecta
2 una comunidad ocasionando lesiones a sus integrantes e instalaciones,

ARL: La Administradora de Rlesgos Laborales (ARL) es una entidad aseguradora de wida,
encargada de afiliar a los empleados al sistema general de riesgos laborales v de prevenir,
proteger v atender & los trabajadores contra todo evento riesgoso que pusde haber en un
ambiente laboral.

CAPACTTACTON: herramienta bdsica para lograr propdsitos y metas, planteados en los diferentes
programas.

C-I:!MH'E DE EMERGENCIAS: estruchura responsable de disefiar ¥ coordinar la ejecucion de las
actividades antes, durante v despugs de una emergencia o desastre.

CONTINGENCIAS: Evenio que puede suceder o no suceder para el cual debemos estar
preparades

COPASST: Comité Partario de Seguridad vy salud en el trabajo

EMERGEMNCIA: es toda perturbacidn parcial o total del sisterna (Empresa), que pueda poner en
peligre su establlidad v pueda poner en peligro su estabilidad y puede requerir para su control,
recursos y procedimientos diferentes y/o superores a los normalmente utifizados por la Empresa,
y la modificacidén temporal. Parcial o total de la organizacidn para poder atenderla.

HIGIEME INDUSTRIAL: Es la rama de la seguridad y salud en el trabajo encargada de prevenir
las enfermedades laborales,

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

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION ¥ CONTROL DE RIESGOS: Hace
referenclia al documento donde se identifican los peligras, se valoran los riesgos y se establecen
o determinan los controles, acorde al Formato 51.27.02.01 Matriz de [dentificacidn de Peligros,
Valoragdn y Control de Rlesgos.,

MATRIZ DE EPP: Es una herramienta de seleccidn, dotackan, reposicion, usa y mantenimiento
de los elementos de proteccion personal requeridos por los trabajadores expuestos a los factores
de riesgo propios en & realizacién del oficic

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV): Es el Instrumento de planificaciin gue
consignado en un documento contiene las acciones, mecanismas, estrategias y medidas que
deberan adoptar las diferentes entidades, erganizaciones o empresas del sector publico y privado
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existentes en Colombia. Dichas acciones estdn encaminadas a alcanzar la seguridad vial como
algo inherente al ser humano y asi reducir |8 accidentalidad vial de los integrantes de ias
arganizaciones y de no ser posible evitar, disminuir los efectos que puedan generar los accidentes
de transito,

PRIMEROS AUXILIOS: son aquella medidas o cuidados adecuados gue se ponen en praciica en
forma provisional, tan pronto Se FECONOCE UNG emergencia y antes de su atencign especializada.

PRIORIZACION DE RIESGOS: Aplicando formulas y cniterios cuantitativos, se organizan los
riesgas teniende en cuenta el ndmero de expuestos, el tiempo de Bxpasicion y sus Consecuencias.
Con este resultado sabemos cales son los riesgos mas importantes para empezar a contralarias
& desaparecerios.

RIESGO: Combinacién de |a probabilidad de que ocurra unfos) evento(s) o exposicidn(es)
peligrosa(s) v la severidad de la lesidn o enfermedad que puede ser causada por el(los) eventa(s)
o exposiciones].

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

SALUD: No es sola la ausencia de la enfermedad, sino también implica aspectos tales como el
bienestar fisico, mental y social del individuo.

SEGURIDAD INDUSTRIAL: Conjunto de normas y procedimientos que garantizan un trabajo
seguro. Su chjetivo principal es |2 prevencion de accidentes. El plan de emergencias es una
actividad de seguridad Industrial.

SEGURIDAD VIAL: Se refiere al conjunto de acciones, mecanismos, estrategias y medidas
orientadas a la prevencién de accidentes de trénsito, o 8 anular o disminuir los efectos de los
mismos, con el objetive de proteger 1a vida de los usuarios de 183 vias,

£150: Sequridad Industrial y Salud Ocupacional.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO: Son todas las acciones
tendientes a mejorar las condiciones de trabajo del empleado en pro de su salud integral.
Estamos hablando de un documento donde se registran todas las acciones preventivas,

SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Un Sistema de Vigilancia Epidemiglégica desarralla
mecanismos para la promocitn de la salud, la prevencidn y control de enfermedades y factores

de riesgo; en el que se actla tanto en las condiciones de salud comao en las candiciones de trabajo
ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES

DOCUMENTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | ' prereTRO

documentos de vinculacion firmados

Una vez se recibe la programacion
por parte de la Oficing de Recursos
Humanos, de trabajadores  con
winculacidn debidamente
formalizada, con conbratos o
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Induccidn al SG55T, se presentardn

* Politicas Instituconales

* Equipo de Apoyo SGSST.

* conceptos basicos

*° Procedimiento de reporte e
investigacidn de  Accidentes e
ingdentes de Trabajo

® Enfermedad Profesional

* Protocolo de Biosegunidad

Panorama Especifico de factores
de Riesgo: de acuerdo a la seccion
0 puesto de trabajo v & mapa de
resgos de la empresa: Es
indispensable que |as personas
conozcan los riesgos @ los gue
estaran expuestos mientras
desempefian sus funciones vy las
medidas de control que s
implementan en la empresa para
mantenertos en niveles de baja
peligrosidad.

* Factores de Riesgo

® Matriz de Riesgo

® Levantamiento de cargas
=Manejo de pausas activas

EVALUACION

Tipo de Documents
INSTRUCTIVO DE INDUCCION Y INSTRUCTIVO
o« ‘ ¥ REINDUCCION AL SGSST s.ﬂfg"m
o aamy hts e teeel | Pecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versian
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a=i como con las debidas afiliaciones
a seguridad social EPS AFP, ARL,
CCF, =& ubica um salén adecuado
gue tenga herramientas
sudiovisuales para proceder al
procesa de capacitacion por parte de
la Oficina de Segundad Industrial.
El proceso de induccion debe contar
Ccon Cinco partes:
Induccién general: En |2
induccién  general sSe olorga
informacion relativa 8 la
organizacon como sisterma. En ella
se presentan kos siguientes aspectos
basicos: = El organigrarma, la wisldn, ,
la misién = Areas de la Empresa. » Presentacion g:ﬁurmd:: DM'EE"TAE
Politicas y compromisc de |a de ia g :iur?tllrilﬂl gl DISERO DE LA
Gerencia con ta salud v la seguridad. informacion o E f,,..l.. e INDUCCION
Induccién al SGS5T: En Ia
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Los estandares o normas de
seguridad por oficio: Una wver
identificados los riesgos, debe
entregarse la informacion sobre
dotacion y Elementos de Proteccion
personal @ usa en cada drea de
trabajo, asl como la Informacion
para conductores y manejo. de
EMergencias

* Matriz de EPP

* Inducciin al PESY

* Induccitn planes de emengenda

Evaluacion: Se debe evaluar la
efectividad de la induccidn,

Una wez se resliza e proceso de
evaluacion se realiza ef llenado de la
base de datos de control de
Inducciones y reindudOones Y se
firma &l formato por parte de quien
efectic el proceso

REGISTRO EN
BASE OF DATOS ¥
FIRMA DE
FORMAT DE
INDRICCION

CED

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Resolucidn 894,20 “Por la cual se adopta el Sisterma de Gestién de Sequridad y Salud en el
trabajo de la EAAAY EICE ESP", Resolucion No. 1246 de 2017 "Por la cual se adopta el Plan
Estratégico de Seguridad Vial de la EAAAY EICE ESP", Resolucidn No. 0937 de 2017 "Par la
cisal se adopta el Plan de Contingencias y Emergencias de la EAAAY”, y/o documentos que
los modifique o actualicen. Trabajadores y funcionarios vinculados a la EAARY.

4., APROBACIOMES
Elabard Rewisih
Carmen Cecilia Mackas P.H'I':i-unl Cristing Rosas Yalderrama
Sarmienlo Representante por la Direccién
Lider del Proceso
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Fecha de Item P
Versidn Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
it Comité de Gestion
o1 2021-05-21 Todos "‘"ﬁ;j st ¥
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1. INFORMACION GENERAL

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

OBIETIVO: Establecer las etapas requeridas para Expedicion de certificados Laborales de la Empresa de Acueducto, Alcantarillade y
Aseo de Yopal, y que soportan las condiciones de una vinculacion contractual, legal y reglamentar, de servidores pdblicos, que ostentan
la calidad de trabajadores, ya sea coma funcionarios plblices de libre nombramiento y remocién o trabajadores oficiales, con termino
definide o indefinido y que hayan prestado sus servicios durante el funcionamiento de la empresa, se encuentren activas o no.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a todos los servidores Plblicos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal. (Empleados Publicos de Libre Nombramiento y Remocion, y Trabajadores Oficiales vinculados medlante contrato de trabajo
con termine definido o indefinido).

INSUMO: Contrato de trabajo, Resolucidn de nombramiento, y/o todos los documentos que soportan y validan la relacian contractual.
PRODUCTO: Certificades labarales,

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

CERTIFICADO LABORAL: documento que se expide para constatar el tiempo |aborado, competencias, obligaciones y
responsabilidades que una persona ha realizado en un determinado lugar de trabajo.

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

CONTRATO DE APRENDIZAJE ¥/O PRACTICA PROFESIONAL: Es una forma especial del Derecho Laboral que busca facilitar el
desarrollo de los aprendizajes adquiridos durante la etapa de formacién teorica, de aprendices y estudiantes universitarios, donde |a
EAAAY patrocina y proporciona los medios para adquirir formacién profesional, metddica y completa en el oficlo, actividad u acupacion.
{Ley 789, 2002).
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RESOLUCION DE DESIGNACION: Es un acto administrativo mediante el cual la EAAAY manifiesta la voluntad de querer vincular a
una persona natural a la planta de cargos de |la Entidad.

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

SEGURIDAD SOCIAL: Todos Los trabajadores segin lo establecido en la ley 100, deben estar protegidos para las diferentes
contingendias personales y que se derivan de la relacidn laboral, por esa razdn y de acuerdo a su modalidad de contratacién, deben
estar a afilados a: EPS, AFP, ARL v Caja de Compensacitn, y cuyo soporte debe reposar en la hoja de vida del trabajador.

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

horas.

CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO: Los trabajadores segun la ley 1527 de 2012, pueden generar compromlisos de descuento por
libranza, dentro de su nomina mensual. Para obtener |a capacidad de endeudamiento, Ia férmula que se aplica es la siguienta: Se
suman los siguientes devengos: asignacion Basica mensual, mas subsidio de alimentacidn, mas auxilio de transporte, no se tienen en
cuenta las horas extras, recargos nocturnos, ni las bonificaciones, parque no son habituales: a ese producto se le realizan los descuentos
de némina, aportes AFP, EPS y Fonde de Solidaridad, a ese producto, se le aplica el 50%, scbre ese resultado, se restan los demds
descuentos que tenga el trabajador, induide embargos, y ese resultado final serd capacldad de endeudamiente del trabajador.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE il
Expedicién de Certificados Laborales:
Todo trabajador que haya suscrito un contrato m
de trabajo definide o indefinido, contrato de
aprendizaje o practica profesional, o que haya 51, 20.04.01
sido designado para cumplir un cargo de libre 3 Farmato de solicitud
Nombramiento y Remocian, en la Empresa de Diligenciar el formato de Todos los trabajadores de Certificados
Acueducto, Alcantarillade v Aseo de Yopal, solicitud de certificados Laborales
puede solicltar que se certifiguen sus
condiciones contractuales, a través de un
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documento que se denominara certificado
laboral.
PARAGRAFO 1: Es obligatorio certificar el tipo
de vinculacién gue tienen el trabajador, sl es
funcionario pdblico de libre nombramiento y
remocion, o trabajador oficial con berming +
definlde o indefinido,
Se ravisa |a informacion que se
PARAGRAFO 2: 5|1 la certificacion que requiere certificar y se ubica la
se va a emitir corresponde a un trabajador informacién en carpetas de la
oficial con termine definido, es obligatorio Bl L st
inclulr la fecha de vencimiento del contrato. R e o
que esta almacenada en medio
PARAGRAFD 3: Si la certificacién que se va a magnético, o el sistema de
emitir es a una entldad Financiera u olra némina s la certificacion .
entidad, debera informar para que entidad va Técnico y/o Tecnologo

dirigida para la verificacion del Minino Vital.

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

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

Este formato () se radica en la oficina de
racursos humanos, y e Técnlco adscrito a la
oficina de Recursos Humanos tiene dos
dias habiles para emitir la certificacién.

incluye condiciones salarles; o
los manuales de funciones
vigentes para la édpoca en [a
gue se requlera certificar esta
cendicidn,

Una vez ubicada la informacian
s¢ genera el documento de
certificacidn laboral.

l

adscrito a la oficina de
Recursos Humanos

Certificacion laboral
formato 51.29.05.02
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Para incluir el contenido ideclogico, se tienen las
carpetas de historial laboral de los trabajadores,
donde se encuentra toda la  informacion, tambign
hay un archivo magnético, que contiene toda la
informacidin desde el inicio de actividades de la
EAAAY a fecha, por lo que se pueden tomar archivos
anteriores, actualizando la informacion requerida,
ya que por gesticn documental siempre s& dejan en
medio digital todas fas imdgenes de los documentos
que se emiten. 5i deben certificarse funciones, debe
remilirse a la Resoluckin de Manual de Funciones
vigente si es el caso, o deben especificarse las
fechas en las gque se ejecufaron la funciones
certificar, para validar el Manual de Funciones
vigente para época, 51 deben  certificarse
condiciones salarles 0 capacidad de
endeudamiento, la solicitud se remite al Tecndlogo
adscrito a la oficina de Recursos Humanos quien
tiene esa informaclin en el sistema de ndmina.

Una wvez generada la certificacion se toma un
radicado de gestidn documental, vy se identifica el
documento, guardando el registro en el archivo de
| Excel e imagen como archivo de Word, en carpeta
de produccidn documental certificaciones, donde se
almacenan los archivos digitales de todas las
certificackones gue se emiten.

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

Lina wer emitida la
certificacidn & toma un
radicado  del sistema de

Gestidn Documental, se emite
la certificacidn sa imprime en
2 copias y se firma.

5¢ entrega la certificacién al
trabajador, se almacena Ia
imagen digital, y el documento
fisico con los recibidos se
almacena en la carpeta de
archive de gestion para ser
transferida al fondo
acumulado anualmente para

su conservacion final

J

Técnico yfo tecndlogo

¥ Profesional adscritos

a la oficina de recursos
Humanos

Técnico adscrito a la

aficina de Recursos

Humanos v Técnloo
adscrito a la oficina de

Archivo v Procesos
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El Técnico adscrito a la oficina de Recursos Humanos
hace entrega del certificado laboral original al
trabajador y el documento que contiens la solicitud
v la certificacion, se archiva en |a carpela de gestol
documental.

Cada afic s hace transferencia documental al
fondo acumulade, para su conservacidn final.

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

=y

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato 51.20.04.01 Solicitud de certificaclon Laboral; 51.29.05.02 Certificacion laboral.

4. APROBACIONES

Elaboro;

2 P

Aprobéd:

[
e

o<’

ZULY BEMIUMEA MARTINEZ

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA,

Lider del proceso Representante por la direccion SGC Gerente EAAAY EICE EPS
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item modificado Motivo Aprobado por
01 2008-10-23 Ninguna _ Aprobacion iniclal _Representanta legal
Q2 2016-12-08 Documentos relacionados actualizacion Representante legal
03 2021-07-06 Item 2, Expedicidn Actualizacion de formato, e Comité de gestion y
certificado laboral. inclusion de Paragrafo 3 desempefio
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Nombres y apellidos completos:

Mumero de Cedula de Ciudadania:

Lugar vy Fecha de Expedicién:

Departamento al que Pertenece en la Empresa:

Fecha de Inicic de Labores en |a Empresa:

DOCUMENTACION SOLICITADA
Por favor margue con una (X} Gnicamente la informacion que desee se suministre en el
Certificado Labaral:
[TEM TIPO DE INFORMACION (X

Sueldo Devengado

Horario de Trabaic
Tiempo &n &l gue lleva Laborando &n la EmMpresa.
Actividad Principal que Realiza {Objeto del Cantrato)
Afiliacidn & EPS
Afiliacidn a ARP

Afiliacidn a AFP

Parafiscales

Cesantias

wofon|-alonfun ] fus -

IPRESTE ATENCION i
VERIFICACTON MINIMO VITAL

Si la solicitud de certificacién es para una ENTIDAD FINANCIERA u etra ENTIDAD debers
informar para que entidad va dirigide. “ia

a1 ¥ e

=T

S| desea incluir alguna informacidn extra al Certificado, POR FAVOR indiquelo a continuacidn.

-.r;!
s N

RECUERDE: ;
- El tiempo de entrega del certificado solicitado por usted es de dos dias habiles.
- El Certificado se emitird de acuerdo a la Informacion exacta y oportuna
suministrada por usted.
- El certificado laboral se solicita y se entrega unicamente en el drea de Recursos
Humanos. [

Firma de Quien Solicia Firma de Quien Recibe
A [

Carrora 19 No, 21-34 =* Ventanilia Urica: Carrera 21 No, 15-57 * Teléfonos: (8] 634 5001 - (B) 534 2636
Linga da Atencidn ol Chente ZI6 * www 8882y 0000 * E-MHW = Yopa! - Casanara
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion de desempefio.

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Recursos Humanos,

{OBIETIVO: Calificar el desempeiio de un servidor pdblico 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 autoevaluacidn y una valoracion
|del ascendente jerarguico Inmeadiatamente anterior, can el fin de generar valor agregado en el desarrollo organizacional de |a EAAAY.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a todos Ios Servidores Plblicos de |a Emprasa de Acueducto, Alcantarillado v Aseo de
Yopal. (Empleados Piblicos de Libre Nombramlento y Remocién, v Trabajadores Oficlales vinculados mediante contrato de trabajo),

INSUMO: Plan de Gestidn y Resultados, Planes de accidn, cronogramas de trabajo.
PRODUCTO: Evaluacion individual y colectiva de desempefio. a través de farmato de mediclan, e inferme.,
USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

EVALUACION DE DESEMPERNO: Herramienta de gestion que permite medir el desemperio de los trabajadores, en un proceso integrado de

autoevaluacion, y valoracién del jefe inmediato, frente a las metas establecidas, las competencias académicas y comportamentales, y los
[compromisos laborales, Que son requerides para cumplir el objeto social de la EAAAY.

COMPETENCIA; la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos ¥ con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector plblico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conacimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado plblico®.

JEFE INMEDIATO: Es el ascendente jerdrquico inmediatamente anterior, quien tiene la responsabilidad de coordinar el trabajo de sus
subordinados y el responsable de generar los compromisos laborales, a traveés de planes y/a cronogramas de trabaja,
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SERVIDOR PUBLICO: Es el trabajador vinculade a través de contrato con térming definide o indefinido v que le da la calidad de trabajador
oficlal, o funcionarie piblico vinculado mediante resolucidn y acta de posesion y que cumple con funciones gue permiten el desarrollo del

objeto social de la empresa.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | DOCUMENTO O
REGISTRO

Diseiioc del procedimiento de Evaluacion del

desempefio

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

diciembre de cada afio. trabajadores y pactar
M COMPromises

Todos los afios, en el mes de enero, los lideres de procesa Jr Jefes Inmediatos. labarales

de acuerdo a: Plan Estratégico Institucional, el Plan de Estnﬁl . 51,20.05.01

Gestidn y Resultados, v los Planes de accidn de la vigencia, Comprom|scs

establecerdan compromisos laborales, con los trabajadoras
que tiene en subordinacion al cargo, con el fin de dar
cumplimiento a las metas programadas, relacionandolos con
las 4 componantas, qua tiena &l farmato da valaracidn del
desamperio, Habilidades, Calidad del Trabajo,
Responsabilidad y Compromiso, estableciendo cronogramas
o planes de trabajo, y de esta forma poder realizar en gl mes
de diciembre, una evaluacion objetiva del desempefic 1aboral
Para el desarrello de este proceso se disefiaron dos tipos de
evaluacién, una para el Personal Operativo v otra para el
Personal Administrativo.

Lahorales a través da
Cronogramas o
planes de trabajo

Todos los
trabajadores

Farmata para
Valoracidn
del desemperio
personal
Administrativo
51.20.05.02
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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 calificacién mads baja y 5 la
calificacion mas alta. El formato de Valoracian del
desempefio tiene 4 componentes, Habilidades, Calidad del
Trabajo, Responsabilidad y Compromiso y deben valorarse
todos los items del formato. Este mismo formate sirve para
establecer la calificacion general del Plan de Capacitacién y
el Sistema de Gestion de Calldad, tiene también espacios
para que los trabajadores a tedo nivel efectlen aportes o
sugerencias al desarrollo empresarial, estos espacios
también deben llenarse y se firma el formato.

Una vez realizado este proceso, se entrega el formata al jefa
inmediato para que este realice el proceso de valoracion,
qulen debera tener en cuenta la misma callficacién de 1 a 5
¥ revisar el llenado de todos los campos requeridos, lo firma
y remite a la oficina de Recursos Humanos para Io
pertinents,

Una wvez recepcionados los formatos con el lleno de
requisitos, el Tecnico de Recursos Humanos, procede a
realizar la tabulacién de les mismos, en el formato disefiado
para tal fin y remite la informacién al profesional de la oficing
de Recursos Humanos.

El profesional toma los formatos y verifica que la informacién
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 evaluacion del desempefio.

.

Cada trabajador toma un
formato de valoracian dal
desempeno, de acuerdo a
sus funciones Cperativas o
Administrativas, v realiza
El proceso de autoevaluacidn,

l

Valoracién y
revision por parte
del jefe inmediato.

'

Recepcidn de |
Formatos
diligenciados y
tabulacion de |os

[ Mismios.

I

informe de valoracicn

Aprobacidn del informe de
Evaluacion del Desempefio

lefes inmediatos.

Técnico de
recursos
Humanos,

Profesional de
Recursos
humanos.

Director
Administrativo y
Financlero,

Profesional de

Formato para
Valoracidn
del desempeio
persanal
QOperativo
51.20.05,03

Formato para
tabulacian
de Evaluacion de
desemperio
51.20.05.04

Formato Criterios
Evaluacion del
desempefio
51.20.05.05

Formato para
presentacion de
Informes
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-Ir Humanos
l.-lrla_ vez genem!ﬂu el informe o re[nite al Director ¥ 2 UL Gerente v
Administrativo v Financiero para aprobacion. Aprobacisn de Equipo Directivo
formatos de
Evaluacion del
Los formatos de waloraclon de desempefio, junto con el 55;23?;??: gel Técnico de
informe aprobado, deberan ser remitidos a la Gerencia para IR AR Recursos
su Visto Bueno. : Humanos,
Posterior a ellos los formatos de evaluacién de desempeno Archiva de formatos
s¢ anexan a carpeta de Historial Laboral de cada trabajador. de Evaluacian del
desempefio en
carpeta de Historial
Laboral
( FIN )

3. DOCUMENTOS REALACIONADOS

Formato para pactar compromisos laborales 51.20.04.01, Formato para Valoracion del desempefio personal Administrativo
51.20.04.02, Formate para Valoracion del desempefio personal Operative 51.20.04.03, Formato para tabulacion de
Evaluacidn del desempefio 51.20.04.04, Formato Criterios Evaluacidn del desempefio 51.20.04.05, Formato para
presentacion de informes 51,29.04.04
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4. APROBACIONES

Elabora Revisd
2l 5, e
ZULY BEMUMEA MARTINEZ ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Lider del proceso Representante por la Direccién Gerente EAAAY EICE ESP

5. BITACORAS DE ACTULIZACION

Versién | Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
01 2016-12-19 Ninguno Aprobacion inicial Representante Legal
02 2016-12-28 Cambio de Formato Bogumentos Representante Legal

relacionados

Comité de Gestidn y

03 21-10- 1
2021-10-27 Actividades y Responsables Actuallzacion Desempefio
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1. INFORMACION GENERAL

MNOMBRE 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,
Alcantariilado y Aseo de Yopal, cumpliendo con lo propuesto por el Departamento De Administracidn de la Funcidn Publica (DAFP) Y
lo estipulado en la constitucidn Politica de Colombia ley 1567 de 1998, ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Decreto 1083 de
2015, resolucidn 312 de 2013 modificada per |a Resolucion 365 de 2015. Para otorgar reconocimiento por el buen desempefio,
propiciando asl un trabajo con calidad y mayor productividad orientado al cumn plimento de los objetivos de la erganizacidn.

ALCANCE: Tendran derecho a incentivo pecuniario y ne pecuniario todos los empleados publicos de carrera, libre nombramiento ¥
remocion (Decreto 1567 de 1998).

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

PRODUCTO: Plan de incentives Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal,

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

INCENTIVO: Premio o gratificacién pecuniaria o no pecuniaria que se le ofrece o entrega a uno o varios trabajadores que
consiga el mejor resultado en determinada accion o actividad.
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PLAN DE INCENTIVOS: tienen por objeto otorgar reconocimientos por €l buen desempeno, 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: Dineroc o relacionado con el dinero.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTD O

REGISTRO
DISENO PLAN DE INCENTIVOS
Basados en la metodologia propuesta por el g
Departamento de Administracién de la Funcidn 1‘ e
Plblica DAFP se realizard el diagndstico de Todas.las Incentivos EARA ¥
Elaboeacidn trabajadores 51,20,06.01

Mecesidades siguiendo los siguientes pasos:

« Elaborar una encuesta gque cumpla con el
tema incentivos, para gue, al analizar sus
respuestas, los resultados sean claros para el
desarrollo del plan de Incentivos.

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

¥
Bprobacicn
Eniuesha,

Diligenciar la encuesta
=abre inconthos. {Muestr
pablacion de trabajadores)

Imharrme de Enceeats
Incentress.
51.29.05.04
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*» La Encuesta realizada tendrd preguntas
cerradas sobre temas referentes a incentivos,
para identificar la necesidad a preferencia
que tienen los y trabajadores.

« 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 Recurses Humanos decepcionados
todos los formatos de encuesta incentivos, se
determinan los convenios vy 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
eleccion por niveles individuales y

grupales,

jo seleccipran log
mtEntivas can
Myr acagsda par
parta de |os
trahajadargs en
la erguesta

v

S Remiten los farmatos
51.20,06.01 A ka oficing de

REecursas Humanaos y 58
biisca oferta

convenios dispanibles, S

£rea un oronograma da

eleccidn v antrege de los
incentivos a nivel individual y

arupal,

'

Reunion Gerente,

Asosor Juridico, Directores,
Profesional aficing de Recurses
| humanas proceso aprobaciin

plan de incentivos,

4 Pan di
EErIwin

aprohadn?

&,

Oficina Recursos
Humanos

Gerente, Dlrectoras,
Asesor Juridico,

Convenios Extarnos
Y0 propuestas
Internas Flan de

Incantivis

Consohdado Plan [e
Incentiwas
51.20.06:02
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MNota: para la eleccidn de los candidatos y
seleccion 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 &l Plan de Incentivos se adopta mediante
acte Administrativo v se scclaliza con bodos los
trabajadores,

Una vez socializado se ejecuta &l Plan de Incentivos.

La Oficina de Recursos Humanes presentard un Informe
anual de resultados vy acogida del Plan de Incentivos, en
apoyo de |a encuesta para medicion del clima laboral.

POSTULACION ¥ SELECCION DE CANDIDATOS PLAN DE
INCENTIVOS,

Se gligen los candidatos individuales v grupales gue
cumplan con los requisitos establecidos en CRITERIOS
PARA POSTULACION ¥ SELECCION PLAN DE
INCENTIVOS; Estos candidatos podrin ser propuestos

(8)

Plan de Incentivas
mediante Acto
Adminkstrativa

INICIC

4

54 pottulan los
candldatas para
Incantivees,
miediante
ol formate
G130 DR.03

Frofesionales y
Lideres d& Proceso,

Gerente, Directores,
hsesor Juridico,
Profesionales v

Lideres de Proceso

Oficine de recursos
Hurmanos.

Trabajadorgs v Jofes
inmediatos,

Gergrite, Direckoras,

Acta Administratve
de adogcion

Farmato Informe
G0_79.05.04

Formate postulaciin
Individual ¥ grupad
para Inoentivas
anuvales ¥ TSNS
51.70.06.03
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por los directores de drea y/o gerencia, como por el Asesar Juridico,
Prodessanal de
profesional de Recursos humanos. P S MR
La fecha de postulacion iniciard a partir del 1 de Prafgsional aficina de
septiembre al 1 noviembre para premios anuales; v los l P
20 hasta los 27 fecha limite para empleado del mes. decomipalis parsanal
fdministrativo
Para la eleccidn de ganadores se hara mediante votacién s e e STy Pl
de la siguiente manera: Para asegurar el resultado el W_E;L:a”ﬁn“ Diroctores.
comité votante debe ser un ndmero impar, Contard con s Do BT . H:am:lm »:rii 7
un asesor externo imparcial, directores, gerencia y e ot e
profesional recursos humanos. l
Asesar Extemo terios
Antes de la votacion se expondran las razones por las PR mm..atﬁr:
cuaies los candidatas han sido postulados, Selepeian Plan de
Incentives
S5L.20.06.04
e 5& ponen |os -
1. Empleado del mes: Votacién Directores y/o Comité ganadores en el acta AT e
i " ¥ seleccidn ganadores
encargado de seleccion en apoyo de profesional oficina de votackn Tardivis EAALY:
Recursos humanaos. 51.20.06.05

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

Los ganadores se escribirdn en los resultados del acta
de votacidn. ¥ solo se hard publico el resultado 3 dias
antes de la entrega de Incentivos.

Pagina 5 de &




) ﬂpndammmnn;e;

Procedimiento
< ®> DESARROLLO DEL PLAN DE INCENTIVOS chdigo
51,20,06
ey A Fecha de Elaboracion | Fecha Ultima Modificacian Versin
el o : _4014-12-13 S 2021-10-27 i2) a2
ENTREGA DE INCENTIVOS:
Se hara mediante un acto para todos los funcionarios, L
donde se designarda dard reconocimiento a los 50 hﬂilm | S i
panadores, se y tomard foto enmarcard para su bzt ) helisserfnad e
posterior colocacion en & y cuadro de honor de la los ganadores Prorea Ganatores
EAAAY. } Entrags
= ¥
La las fobas, de Incentivos EAAR Y
Mota: el cuadro de honor para empleade del mes serd pm;ﬂ::-; .-:.,;:: 53; £1.20.06.08
en un lugar donde pueda ser observado por el publico : :;TT;T: il
en general y su duracidn sera de un mes durante su s mm,:" .
reconocimiento,
. Informe Anual Plan de

S5e entregaran los Incentivos pecuniarios no pacuniarios Entrega de Incenthvos Téenicn recirses Inoentives
¥ segun cronograma antes de la fecha limite establecida L i
por @l articulo 83 decreto 1227 de 2005, 30 de ___"l_ =
noviembre de cada ano para ganadores anuales y 30 de
cada mes para ganadores mensuales, infarme del proceso
Pardgrafo: en caso del dia 30 caer en un dia no laboral
(dominical o festivo) se hara el nombramiento el dia
mas cercano anterior habil, Informe del Proceso Plan de
Incentives EAAAY. [(Entrega Anual).
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3.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato encuesta plan de Incentivos EAAAY 51,20.06.01, Formato para presentacion de informes 51,29.05.04, Formata Consalidado
Plan De Incentivos 51.20.06.02, Formato postulacion individual y grupal para Incentivos anuales y mensuales 51.20.06.03, Formato
para Valoracian del desempefo personal Administrativo 51.20.05.02, Formato para Valoracion del desempefio personal Operativo
51.20.05.03, Criterios para Postulacién y Seleccion 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

ELABORD

REVISO

Al oo

APROBO r—

ek

£/ AN @

ZULY BENIUMEA MARTINEZ ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA JAIRO BQSSLIET PEREZ BARRERA
Lider del proceso Representante por la Direccidn Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORAS DE ACTULIZACION
Version Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
01 2016-12-28 Ninguno Aprobacion inicial Representante Legal
T Mombre del Procedimiento, L Comité de Gestion v
B S actividades y responsables Actualizacion Desempefio
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1. INFORMACION GENERAL

'NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: Organizacion de Expedientes Laborales
RESPONSABLE: Profesional da Recursas Humanos,

OBJETIVO: Definir el procedimiento que controbe a corto, mediano y largo bos procescs archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la organizacion, preservacion y manejo de ot expadientes laborales producides v recibsdos por Is entidad. desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de garantizar su utilizacién vy conservaciin como apoyo a los procesos SGC y Gestidn documental de la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, cumpliendo con lo estipulado en la LEY 584 DE 2000, Articulo 25 de la Ley 584 de 2004, Articulo 28 LEY 862 DE 20085,
DECRETO 2609 DE 2012, Art. 57 numeral ¥, 488 y 489 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, Derecho de Habeas Data ¥y en-apoyo de la 150 9000 4.2.3 Control
de documentos - Norma 150 2001. Permitiendo asi &l facil acceso, control y resguarda de estos documentos.

ALCANCE: Este procedimeento aplica para todos los expedienies laborales de funclonarios Plblicos de carrera, libre nombramiento y Remocion, y

trabajadores oficiales de plania y temporales, vinculados directamente con |a Entidad; asl como para los contratos de aprendizaje o practicas profesionales
qle sa suscriban en [a EAAAY,

INSUMO: Expedientes |sborales del cuerpo de trabajadores, con tipos de contrato yio relacidn [aboral directo con la EAALY (libre nombramienta, tarmino
indefinida, fijo y de aprendizaje), asi mismo si le hoja de vida pertenece a un miembro active o Inactivo de la misma.

FRODUCTO: Confrol de documentos - Organizaciin expadientas Laborales,

USUARIOS: Servidores Piblicos vinculados con la entidad a través de contrato de trabajo o los protocolos para ostentar la calldad de funcionarios de Libre
Mombramiento ¥ Remocién, comao también aguellos que ya fueron retirados de la organizacion.

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:
ARCHIVOD TOTAL: Cancapto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital

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

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

senicio, con el fin de poner a dizposicidn de la empresa toda la capacidad laboral, 8 cambio de una retribucion, fiene inmersos los elementos esenciales de
un contrato de frabajo, subordinacion, prestacion personal y salaria.




| Tipo de Documento

| F dimient
< . > | ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES m; ﬂ;::" g
Emprocs du Aouoduobo - T =T = T - P =T e 1 = Sjrijg:ﬂ?
Alcunimriliodo y Ams e Yopel Fecha de Elaboracion | Fecha Ultima Modificacign | Version
itttk _2016-12-28 | 2021-10-27 i 02

DEPURACION: Acto de retirar duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no dillgenciados, circulares, documentos sin firma v documantos de apoyo.
DOCUMENTO ORIGINAL: Es |a fuente primarka de informacién con tedos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad de integridad,

ELIMINACION: Acto de destruir los documentos gue ya cumgplieron su ciclo y/o que no tienen valor de acuerdo a la TRD; actividad realizada para aguellos
decumentos que han pardido sus valores primarios y secundarios, sin parjuicio de consarvar su informacidn en alres soportes.

EXPEDIENTE: Procedimients administrativo para [uzgar el comportamiento de un funcionario, un empleado o un estudiants.

EXPEDIENTE LABORAL: Procedimento administrativo documental sobre |a relacion y comportamiento laboral gue tiene un funcionario, empleado yio
astudianta con una organizacion; cuyo fin a5 documentar la historia que tiena un individio durants su desempefio @n la misma desde su inicio hasta su
terminacion, asi como los cambios que durante esta ocurrieran,

FUMNCGION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con Ia totalidad del quehacer archivistico, que comprende desda |a elaboracidn del documeanto hasta
su eliminacién o conservaciin permanents

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacidn, manejo y organizacidn de la documentacian
producida v rectbida por [as entidades, desde su origen hasta su desting final, con el objete de facilifar su utilizaciin ¥ consernvaciin,

NORMA I1S0: Sigla d= |a expresion inglesa International Organization for Standardization, ‘Organizacidn Internacional de Estandarizacsdn’, sistema de
normatizacin internacional para productos y servicios de dreas diversas de una organizacién,

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunio de documentos conservados por su valor histdnco o cultural,

SOPORTE DOCUMENTAL: Madios en los cuales se contiene |a informacsdn, segun los materiales empleados. Ademas da log archives en papel existente
Ios archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, crales v Sonoros.

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

CONTRATO DE TRABAJO: Es un acuardo enfra La EAAAY y sus frabajadores, donde se establecen cbligaciones y derechos, para la prestacion de un
servicio, con el fin de poner a disposician de la empresa toda |a capacidad laboral, @ cambio de una retribucitn. tiene inmarsos los alementos esenciales de
un contrato de trabajo, subordinacion, presiacion persanal y salana.

DEPURACION: Acto de rativar duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados, circulares, documentos sin firma y documentos de apoyo
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[ DOCUMENTO DRIGINAL: Es |a fuente primaria de informacitn can lodos los rasgos y caractensticas que permilen garantizar sU autenticidad de integridad,

ELIMINACION: Acto de destruir los documentos que ya cumperon su ciclo yo que fo tenen valor de acuerde a la TRD: actividad relizada para aquelics
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su Infarmacidn en ofros soportes

EXPEDIENTE: Procedimientc administrative para juzgar el comportamienta de un funcionario, un empleado o un estudiante.

EXFEDIENTE LABORAL: Procedimiento administrativo documental sobre la refacion y comportamiento laboral que tiene un funcionario, empleado yio
estudiante con una organizacian; cuyo fin es documentar la historia que tiene un Individoo durante su desempefio en la misma desde su inicic hasta su
terminacidn, asi como los camblos que durante esta acurmieran

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacicnadas con |a totakdad del quehacer archivistico, que comprende desde |a elaboracién del documents hasta
gu eliminacion o conservacian permanants,

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo v organizacién de la decumentacién
producida y recibida por las enfidades, desde su origen hasta su destino final, con ef objeto de facilitar su utilizacion v conservacion.

NORMA I30: Sigla de la expresidn inglesa Intermational Organization for Standardization. "Organizacidn Internacional de Estandarizacion', sistema de
normalizacion inteérnacional para productos y servicios de greas diversas de una organizacion,

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

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios an los cuales se contiena |a informacidn, segun los materales empleados. Ademas de los archivas en papel existente
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos. informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus cormespandientas fipos documentales, 2 las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del cieka vital de los documentas,
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2. ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPOMNSABLE (o]
REGISTRO
( IMICIO )
ORGANIZACION EXPEDIENTE LABORAL: Técnico Recursos
‘]' Humanos
1. CLASIFICACION ¥ GUARDADD EXPEDIENTE Expediente
LABURAL, ; : ! Se realiza Ia Lahoral
Una vez se ha surtido el proceso de vinculadidn del trabajador se apertura del
organizan los documentos genergdos en el proceso, @n orden expadiente labaoral
cronologlon, se procede a su follacion, ¥ 5& da apertura al expediente
laboral, {Procedimiento para llenado de documentos 51,230,013,
Hecha |8 apartura del expediente laboral procede a organizarse; para *
dar continuidad al SGD(Sistema de Gestion Documental) fos
expedientes laborales de trabajadores actives tendrdn el siguiente Se procede a
arden: : organizar el
a) Division primada por Direcclaon v/o Gerencla, expadiants en &l
b) Division secundaria por orden jerdarguico archivo de gesticn
descendente, Oficing Recursos
¢l El nimers de folios maximo por carpeta serd Humanos
die 200, Cficina da Rotulo de caja
Mota: o expedientes que se grganizan deben cumplir con los J. Recursos SL20.07.04
parametros establecidos Cen la Circular 004 de 2003, e Archive Humanos ==k s
General de la Macion establece criterios técnicos para la nrgamzadﬂm Restulo de oaja
da |as historias laborales, Indicando entre akras cosas que el registro ;
de la documentacién al interior de los expedientes de las historias Frlstenriay
labaraies. fahovales
Las cajas que albergan los expedientes laborales deben estar 312007 4
debidamente demarcadas con su respectiva tapa 1a cual indica:
a} Namero de caja.
b) Cantidad de car etas en su Interior,
¢} Orden de los expedientes y nombres,
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DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primana de informacién con lodos los rasges y caracterlsticas que permiten garantizar su autenticxdad de ntegridad

ELIMINACGION: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su cicko yio que no tienen valor de acuerdo a la TRD: actividad realizada para aquellos
cocumantos que han perdido sus valores primanios y secundarics, sin perjulclo de consarvar su informacidn en ofros soportes

EXPEDIENTE: Procedimiento administrativo para juzgar el comportamienta de un funcionario, un empleado 0 un esiudianta,
EXPEDIENTE LABORAL: Procedimiento administrativo documental sobre la relacién y comportamienta laboral gue tiene un funcionaric, empleado yio

estudiante con una organizacién; cuyo fin es documentar la historla que tlene un individdo durante su desempefio en la misma desde su inicio hasta su
terminacidn, asi coma los cambios que durante asta ocurrigron

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con |a totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde |a efaboracion del documento hasta
su aliminacitn o conservacian permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunta de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacidn de la docurmentacidn
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final. con el objeto de facilitar su utilizackon y consarvacion

NORMA I50: Sigla de la expresion inglesa International Organization for Standardization, 'Organizacién Internacional de Estandarizacion’, sistema de
normalizacién intéernacional para producins vy servicios de areas diversas de una organizacian,

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

SOPORTE DOCUMENTAL: Medics en los cuales se confiens la informacidn, segin los materiales empleades. Ademds de los archivos en papel existents
los archivos audiovisuates, folograficos, filmicos, informatices, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus comespondientes tipos documentales, & las cuales se asigna el tiempo de permanencia
&n cada atapa del cicka vital de los documenios.
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2, ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPONSABLE o
REGISTRO
{ IMICHD :|'
DRGANIZACION EXPEDIENTE LABDRAL: Tecnico Racursos
+ Humanos
1, CLASIFICACION ¥ GUARDADO EXPEDIENTE Expedients
LABORAL. 2aroiiiznis et
Una vez se ha surtido el proceso de vinculacidn del trabajador se apertura dal -4
omanizan s documentos generados en el proceso, en orden et laboral
cranaligicn, & 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 Jr
dar continuidad al SGD(Sistema de Gestidn Documental) los
eypadientes laborales de trabajadores activos tendran el siguisnte Se proceds &
orden: organizar el
a) Divisidn primarla por Direccldn vio Gerencia, expadiente en ol
b} Division secundaria por arden jerarquico archivo. da gastian
descendente. Oficing Recursos
c} El ndmero de folios maximo por carpeta sera Humanos
de 200, Oficina cle Retulo de cafa
Mota: |0 expedientes que se organizan deben cumplic con los .L Recursas 51.20.07.04
parametros establecidos Con la Circular 004 de 2003, el Archivo Humanos ;
General de la Macidn establece criterios técnicos para ka organizacidn Boblihs e sentn
de las historias laborales, Indicando entre otras cosas que el registro P it
de la documentacién al interior de los expedientes de las histarias bt historics
faborales. L1.20.01 oy Gt
Las cajas gue albergan los expedientes laborales deben estar SE2007 04
debidamente dermarcadas con su respectiva tapa la cual indica:
a) Numers de cafa. @
by Carntidad de car etas en su inkerior.
c) DOrden de los expedientes y nombres, 1‘
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- : Fornio Roimlo
ste rotulo debe Ir en |a parte exterior de la caja en la tapa principal. Sa rotula el expedients de carpeta para
laboral ¥ 52 anexa el Histaria
Se procede a alimentar el inventario (nico de expedientes por forratecd & conminl Laboral
! : madificacidn v revisidn, sianarni
direccién de funcionarios y/o trabajadores activos de la EAAAY; Esto Pralasional afaina AL L
con el objeto de llevar control permanente del nimera de historias B H Formato Hofa
laborales vigentes. 4, PAEBAES FLCETaEe ol cosfraf
S 2007 (06
En cuanta a los expedientes laborales de los trabajadores que va han Se organiza por direccidn &
sido retirados se trasladan de archivo a Expedientes laborales v orden jerdrquico
Retirados y se conservardn de Ia siguiente forma: | Tecnico de
Recursos
+ Humanos Formsio
a8) Por una extensidn de tiempo de 10 afos para los g | Revisicn y
expedientes de contrate de aprendizaje. Se anexa en el inventario Moxdificacion
b} Poruna extension de 100 afios para trabajadores que hayan unico de expedientes 51300703
tenldo contrato laboral a término fijo e indefinido. laborales o
c} Se trasladardn a archivo histdrico aguellos expedientes M
laborales de trabajadores que havan marcade la historia de Cficina Recursos
la empresa, como patrimonlo docurmental parte de la Humanos
i ;
Rhislis; Unia vez terminado el
contrato s hace
[
En casc de que un trabajador retirado regrese a laborar en la Eﬁﬂfﬁfﬂ;ﬁﬂﬂ I i
organizacidn se dard continuidad al expediente laboral anterior. o tiempo estipulade 2 AVEIaT Y
Véase numeral 2.2 Criterios para la organizacion de expedientes afios s& trasleds Lnice
labaralas, l Expedicmies
Labovales
J1.00.07.03
( FIN )
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2, REVISION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES ( meo )

LABORALES: Criterfos paré ia
Para fa revision y madificaciones de los expedientes laborales il Organizacion
se debera diligenciar el formato de dispuesto en cada e i s de expedientes

expedienta laboral para soportar los cambios hechos ya sean encomendads = Laborates

par: (actuaiizacion, Cifizina de S1.20.07.05
agregar documentos o Recursos

a, Actualizacidn, PR Sl

b. Agregar documentos,

¢. Depuracién, l

d. Reintegro del trabajador.

Nota: cada vez que se realice cualguier variable anterior sa :‘f;f;;:_“d“:ﬁ‘ﬁ:;

debe hacer revision completa del expediente con el fin de pdginas agregadas que Formato

conservar la informacion en un estado legible v continug. se ubicarfan al final ¥ en madificacian y
cEsn & nuweva fediacion, ravision

Si se agregan paginas se debe foliar de forma continua, del 51200702

mismo modo sl s2 hace necesaria la realizacion de una nuava l Técnico yo

follackon, la anterlor serd borrada y se debe actualizar la tabla perscna

de Identificacion, Modificacién v Actualizacidn de : . Encargada

expedlenta Laboral. dm:::um a ,mm:m

Solo pedran intervenir los expedientes laborales su titular o ;;:UDID?MTMI Inventario Cnica

duefic por Derecho de Hédbeas Data y los funclonarios HIA Expadientes

autorizados para ello, sin embargo, no se podra remover ﬁll}amf 3’3

permanentemente ningdn folio original o necesario para la l it

integridad vy contenido del expediente, esto con el fin de

cumplir con la ley 594 de 2000, @

Mota: se puede tomar copla de los folios pertenecientes al

expedientea,




«<®>»

ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES

Tipo de Documento
Frocedimiento

i Cédigo
Elll'.'h"lll. dm Soyrnciuioio, = = ——— e I . ‘I ——EJ‘ID'D?
Ateantaritada y Adaa da Yepal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion | Version
BhREE o 2016-12-28 | 2021-10-27 | 02
DISPOSICION FINAL:
DEPURACION
Los archivos se depuran retirando y eliminando aquelles documentos. | RN =0 Oficina
que se (dentifican como: duplicedos idénticos, folios en blanca, .l, _l. STuchanes BCUrEos
Formatos no diligenciades, documentos sin firma v documentas de 1
Eﬂpﬂ;n_ . l DEPURACION | | ELIMINACION Humanos
epuracidn debe hacerse cuando se revisa el expediente v se ] !
hayan folios con |as caracteristicas antes explicadas con el objeto de ¥ : i i
mantener en custodia solo los elementos necesarios para dar se determing tiompa Acta de
cumplimientos al sistema de gestidn documental, de custodia segin Tecnico Recursos sliminacidn de
TRD se microfimian 4 Humanos- docirnenis
Una vez seleccionados sa procede a destruir los 38 twallax ety bora Técnico
documentos. edminackin faf
Wota: este procedimiento debe ir diligenclade en el formato de it
modificacidn y revisidn y se requiers actualizacidn en el inventario Formate
unica, Comite Archivo madificacian v
Una vez cumplido el tlempo establecido para retencidn del de revisicn
documente {TRD), se microfilman y se procede & seleccionar o EAAAY 54 20.07.02

aquellos expedientes laborales de los trabajadores que por sus actos
merezcan pasar a archive histdrico de |a empresa; a los demas se
las hace Inventario y se realiza el acta de eliminacién la
cusl es aprobada por el comité de archivo de la EAAAY.

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

Se diligencia
el formato de
control y g
actualiza
&l invenlara

unicm,

Destruceidn documentos,

@D

Técnico Recursos
Humanos-

Técnica Archiva

inventario Unico
Expadianies
Labarales
51.20.07.03
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3.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento para llenade 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 Organizacidn de
expedientes Laborales 51.20.07.05, TRD 51.26.01 Oficina recursos Humanos codigo 824.16.1 Historias Laborales,
Acta de eliminacion de documeanto, Formato de hoja de control 51.20.07.06.

4. APROBACIONES

ELABORO REVISO APROBO
1 —
’% | /77:::
Ll
ZUL JUMEA MARTINEZ ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA JAIRO UET PEREZ BARRERA
Lider del proceso Representante por la Direccion Gerente EAAAY EICE ESP

5.BITACORAS DE ACTULIZACION

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
2014-12-19 Ninguno Aprobacién Inicial Representante Legal
01
3021-10-27 Actividades y Responsables- Actualizacion y Comité de Gestion y
02 documento o registro aprobacion de formatos Desempefic




EMPRESA DE ACUEDUCTC ALCANTARILLADG | s an documans
(."} ¥ ASEQ DE YOPAL bl
=5 FORMATO DE ADTULD BE CARPETAS PARA HISTORIAS Lty
T LABCRALES 510070
Faacha ca el abormcidn Facha (itima mosoaodn .
FE-13-28 Hor-16-37 '-"WE
Cédign D, NOMERE DEFENOENCTA PROTUCTORN
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SERIE . HISTORIAS LABORALES
DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA OFICINA DE RECURSOS il
[§]
No. CAJA
No.DE CEDULA | NOMBRE FUNCIONARIO
| CARPETA
|
|
No. TOTAL UNIDADES 0
1 Mo. Unidad | { Uitirmo Mo. Unidad {}
Fecha inicial | i Fecha final ]
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INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de mejaramiento individual
RESPONSABLE: Oficina de Recursos Humanos, jefes inmediatos y trabajadores.

OBIETIVO: Implementar accionas de mejoramiento que debe ajecutar cada uno de los trabajadores de la EAAAY para mejorar su desempefa
y el del area organizacional a la cual pertenece, en un marco de tiempo y espacio definidas, para una mayor productividad de las actividades
y/o tareas bajo su responsabilidad. El Plan de Mejoramiento Individual contiene los compromisos que asume el trabajador con el fin da
superar las brechas presentadas entre su desempeno real y el desempeino que se espera de él, Los pardmetros de referencia del desempefio
esperado estan definidos de acuerdo con las funciones y competencias de cada cargo {Manual de funciones), el instrumento de evaluacion
del desempefio y el Plan de Gestion y Resultados.

ALCANCE: El plan de mejoramiento individual es aplicable a todos los Servideres Publicos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado ¥
Aseo de Yopal, (Empleados Plblicos de Libre Nombramiento y Remacién, y Trabajadores Cficiales vinculados mediante contrate de trabajo).
INSUMO: Manual de Funciones, Evaluacién de desempefio 51.20.05, Formato Valoracidn del Desempefio Personal Administrativo
51.20.05.02, Formato Valoracion del Desempefio Personal Operalivo 51.20.05,03, Criterios Evaluacion Del Desempefio 51.20.05.05. MECI|
Madela Estandar De Control Interna)

PRODUCTO: Plan de Mejoramiento Individual, Concertacitn, seguimiento y verificacion e informe resultados.

USUARIOS: Todos los trabajadores.

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

Concertacion: Acuerdo entre dos o mds personas o entidades sobre un asu nto.

Manual de Funciones: Es un instrumento o harramienta de trabajo gue contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada

funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborade técnicamente basados en los respectivos procedimientes, sistemas, normas y
que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarroliar las rutinas o labores cotidianas.
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Plan de Mejoramiento: Los planes de mejoramiento son el Conjunto De Elementos de Contral, que cansslidan las acciones de
mejoramiento necesarlas para corregir las desviaciones encentradas en el Sistema de Contral Interna y en la gestién de operaciones,

Plan de Mejoramiento Individual: Elemento de Control, que contiene las acciones de mejoramiento que debe ejecutar cada uno de los
Servidores Pablicos para mejorar su desempeiio y el del drea organizacional a la cual pertenece, en un marco de tiempo ¥y espacio definidos,
para una mayor productividad de las actividades y/o tareas bajo su responsabilldad,

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

Seguimiento: Observacion minuciosa de la evolucién y desarrollo de un proceso.

Verificacién: Comprobacien del correcto funcionamiento de un procedimiento, proceso, ete.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUIOGRAMA RESPOMNSABLE REGISTRO
PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL
APLICACION m Evaluacién de
desempefio 51,20.05,
Basados en la metadologia propuesta por el Departamento de .
Administracién de la Funcién Publica DAFP se realiza un Se  determina  que Formato Valoracion
proceso de retrodlimentacion sobre aquellos trabajadores que trabajador(es), requieren del dei Desempeno
no alcanzaron un puntaje satisfactorio en la evaluacion de dan  de  mejoramiento Oficina de Recursos Personal
desempefio, © que por su contrato requieran refuerzo, indridust Humanos Administrativo
Numeral 2 Literales a, b, ¢ y d , Criterios para el Plan de ' e 51.20.05.02,
Mejoramients 51.20.08.04 ENeRHiGE
y v Administrativa y Formato Waloracidn
Se analizan y se aprugban las acciones necesarias para Se analizan y aprueban las Financiera del Desempen
corregir el problema y mejorar la situacién, el tiempo para la acciones a tomar, tiempo Seletihe Personal Operativo
aplicacion del plan y los recursos que se utilizaran en su requerido  y  recursos 51.20.05.03
ejecucion. RECESAris. Criterios para ef Plan
de Mejoramiento
! 51.20.08.01
CONCERTACION
ta realiza el proceso de Formato de
Se procede a realizar la cancertacidn, esta se debe hacer en concertacion jefe inmediato- Trabajador Concertacion
conjunto trabajador - jefe inmediato, en ella se especifican |as trabalador sk _ 51.20.08.02
acciones a desarrollar para lngra_,r \ corregir la falencia p:::Je s dlfla::mr:j [::Eui“ﬁ Jefe Inmegdiato
presentada y mejorar (os procedimientos para prevenir inberno) Direccion
posibles riesgos de reincidencia; con una fecha limite para el Administrativa v
cumplimento de estas. Financiera

L__/
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SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

Este formato se diligencia cada 15 dias independiente del
tiempo maxima para el cumplimienta del plan de
mejoramiento, se dillgencia por el jefe inmediato y sa entrega
a la Oficina de Recursos Humanos, este debe llevar los
soportes de ejecucion de las acciones de mejora,

EVALUACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO.

1. El empleado diligencia la primera parte del formato
donde da una perspectiva propia de los logros v
beneficios gue ha tenido sobre el plan de mejoramiento
individual,

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

INFORME FINAL

La oficina de recursos humanos presenta Informe sobre la
ejecucion del plan de mejoramianto y el cumplimients o no de
los abjetivos de aste.

Los resultados se presentan a Direccion Administrativa y
Financiera o Gerencia segun se solicite.

1

El jefe inmedialo diigencia el
formato de seguimienio cumplidos
los primeros 15 dias de ejecucicn
dal plan y sigue presentandelos
cada 15 dias hasta la lecha limite
de cumplimiento, F 51.20.08.03

El dia de |la fecha limite para el
cumplimienta del plan e realiza la
evaluacion del plan de
mejoramients, para evaluar su
cumplimients o no. F 51.20.08.04

J

. 4

Infarme final can
resuliados

C FIN )

Jefe Inmediato

Cficing De Recursas
Humanos

Trabajador
Jafe inmediato

Oficing Recursos
Humanos

Cantrol [nterio

Gerencia

Procedimienta para
diligenciar Formatos
de Concertacion,
Verificacion y
Evaluacian
51.20.08.05

Farmato de
Seguimiento y
Verificacion
51.20.08.03

Formaito de
Evaluacion
51.20.08. 04

Formato Infarme
50.29,05.04
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liguidacion de Nomina
RESPOMNSABLE; Tecndloga Oficina de Recursos Humanos

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

Yopal.

ALCANCE: Este procedimiento comienza con la recepcion e ingreso de novedades men:su?les al
aplicativo de némina (SYSMAN), v termina con la liquidacion de seguridad soclal, Cesantias y
parafiscales,

INSUMOS;

Reparte horas Extras
Incapacidades

Licencias no remuneradas
Licencias de maternidad y/o paternidad
Ingrescs

Retlros

Descuentos de Libranzas
Descuentos de Juzgadas
Retenciones a favor de sindicatos
Embargos

PRODLUCTO:

hamina Elaborada
Desprendibles de pago
Acto Administrative

USUARIOS: Trabajadores de la EAAAY v Entidades Particulares
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Némina: Decumente de produccién mensual, gue contiena informacion de todos los servidores de
la entidad, asi como los valares devengados y descontades mensualmente de acuerdo con la

normatividad vigente.

Salario: Es una nocidn amplia que comprende todas las sumas que habitual y periddicamente
recibe el empleado como retribucidén por sus servicios.

Aportes de Pension: Porcentaje del salario devengado que se descuenta a un funcionario, para
garantizar el amparc contra las contingencias derivadas de la vejez |a invalidez y la muerte.

Aportes de Salud: Porcentaje del salario devengado gue se descuenta a un funcionario, para
servicios de salud del mismo ¥ SUS beneficiarios.
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Auxilio de Alimentacian: Suma asignada anualmente a funcionarios devenguen una asig pacidn
mensual minima de la escala salarial.

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

Bonificacién por servicios prestades: Es un porcentaje del sueldo basico, gue se liquida al cumplir
un afio completo de servicios.

Cecantlas: Es el auxilic monetario que el Distrito esta obligado a reconocer a sus empleados y
trabajaderes a razén de un mes de salario per cada afic de servicio, teniendo en cuenta para ello
el Gitimo sueldo devengado. Su pago también serd proporcional cuando el tiempo de servicio
fuere inferior @ 12 meses.

Descuentos: {Libranzas, aportes, embargos de familia, clviles y financieros).

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

Horas Extras: Es un reconocimiento salarial que se hace a los funcionarios que laberan en horario
adicional a la jornada ordinaria.

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

Libranzas: Autorizaclén que el empleado o trabajador da para que de su sueldo le sea descontada
una suma determinada a favor de un LerCera.

Retenciones a favor de sindicatos: Son los descuentas ordenados en las Convenclones Colectivas
de Trabajo de los sindicatos de la Empresa, tales como cuotas de admisién, ordinarias,
extraordinarlas y multas que ordene cada sindicato. Igualmente, se descontara por nomina de los
trabajadores afiliados a cada sindicato, el valor del aumento salariai del primer mes en un 50% por
cada uno de los afios de vigencia.

Retencién en la fuente: Sistema de recaudo de impuestos sobre la renta y complementarios, que
consiste en restar de los pagos un porcentaje determinado por la ley a cargo de los beneficlarios
de dichos pagos. Se aplica entre atros pagos a los ingresos obtenidos por las personas naturales
eon seasién de una relacién laboral, legal o reglamentaria y debe efectuarse en ef momento del

respectivo pago.

Prima de Navidad: Es una prestacién que se otorga por Ley a los empleades coma retribucién
especial por los servicios prestados durante cada afio de servicio o fraccitn de él, siempra y
cuando esta sea de un mes completo.
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FLUIOGRAMA AREA
rResponsaple | REGISTROS
Reportar Durante los primeros 20 dias de cada mes, se envian
MNovedades todas las novedades a la oficing de Recursos Humanos, L INICIO)
para Ingresarlas a |a ndmina correspondiente; si —% Reporte de
posterior & este plazo se prasentan novedades, éstas Repors da horas extras
serdn postergadas para la némina sigulente, Movedames
e e Reporte de
Fara el caso de horas extras se presentan con un oficio | [ - Todas |a novedades
debidamente firmado y aprobado por Dependencias (Incapacidades,
inmediatos y con vistos buenos del Director de cada area descuentos,
y adicional el Director Administrative y Financiero de embargos,
EAAAY, Para los demas reportes yfo novedades, solo se retencionas
deben presentar en la oficina de Recursos Humanos sindicales, etc.)
(Incapacidades, descuentos por libranza, retenciones
sindicales, embargos, ate.)
Tramitar Se recepcionan las novedades, revisando Reporte de
Movedades | estém debidamente soportadas segin se requiera para Direccién Horas Extras
tramitarlas e Incorporarlas en la ndmina. Si en la Administrativa y
revisidn se encuentran "anomalias” estas se devuelven Financiera Libranzas
por el mismo medio que se recibieron para gue se e e Movedades
corrijan, y si no es corregida dentro del siguiente dia Apicathvo Hojes Oficina de {Incapacidades,
establecido quedara para la némina siguienta. e Vide Recursos Embargos,
-_T-‘— Humanos Retenclones
| . = sindicales, etc.)
Incorporar El ingreso de funcionarios nueves se realiza en el md,m | Direccidn
Funcionarios | madulo de hojas de vida, a través del cual se transfiers ) ! Administrativa y
al modulo de namina, : Financiera
Se revisa que el personal nuevo este transferido al l wﬂ"fﬂ_‘J Oficina de
sistemna de ndmina para su pre-liquidacién, R Recursos
Y Humanas
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Incorporar Las novedades de horas extras se contabilizen sin :
Novedades exceder e tope del 50% del salaric basico del !
funcionario, se incorporan al aplicativo a través del v
cual se liquida la némina. | B EaT NOWasiages da
horas axiras
Para el caso de novedades por encargo se verifica la |
resolucidn mediante el cual se efectia el encargo y se
incorpora en el aplicativo de nomina.
Las novedades de retiro se proceden a incorperar en Oficna de
el aplicativo de ndmina, cuando existe fecha de Bauiring Aplicativo de
terminacidn en ese periodo o gue e funclenaric haya Humanos liquidacion de
pasado renuncia al cargo. W
Las novedades por Incapacidades, se ingresan al
modulo de liquidacion de némina y son pagadas al Ingrosar Nevedades de
trabajador para su posterior cobro a las EPS. Rafim
Las novedades de descuentos por concepto de
libranzas son revisadas y aprobadas por el profesional
de Recursos humanos despuds de wverificar la
capacidad de endeudamiento, ¥ con aprobacidn del
profesional de la oficina de Tesoreria. Si es aprobada
se incorpora en el aplicativo de liguidacion de nomina.
Realizar Pre | Se genera una pre-ndmina, la cual permite verificar si |
liquidacidn se incarporaron todas las novedades y se examina que || Avaksar Pro-Liguidackin Direccién
Nomina las del mes anterior hayan sido aplicadas en su i Administrativa y
totalidad. Flnanciera
Se rovisa que los conceptos de dias laborados, |
Incapacidades, bonlficaciones, auxilios ¥ aportes v | %’E;g:
descuentos de seguridad social estén bien liguldados, l Aplcalive Namming Humanos
¥ una vez revisada y verificada se genera la nomina i 3
definitiva.
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Generar Se genera el archivo plano en el modulo Utilitario de !
Archivo Plano | ndmina y se hace Verificacion de los wvalores ¥
seguridad correspondientes a la entidad por concepto de salud, e Archivi Plaog
Soclal pensidn, ARL y parafiscales, para subir a la plataforma Bagurided Socidl Oficina de Aplicativo
de Aportes en linea y validar el archivo. VR, im—— Recursos Utilitario
Apkcative Lane H Humanaos (Sysman)
Se imprime el resumen que genera el validador y se e
anexa a los soportes de nomina. —¥
Generar doming
Generar Se generan los siguientes listados desde el aplicativo v Listada de
Nomina de némina. I e ] b i i
« Planilia devengos y descuentos de némina: ¥ ¥ il ik
donde se relaclonan todos los funcionarios Rowisidn y Firma Firma de Oficina de T
organizados por rubros. ot~ | | o Recursos e m'm
Resumen General de nomina por rubros. 1 Gersicis Humanos
Listado de descuentos por libranzas H— ,
organizados por entidad FA— i m:;
» Listado de aporte de Cesantias por fondos. Y
# Listado de retencidn en la fuenie PMidmairns, Solicitud de
Sollcitar Canificads do Dispoambaiaig Birseciin
Certificado de | Se elabora solicitud de Certificade de Disponibilidad - Administrativa y
Disponibilidad | Presupuestal dirigida a la oficina de presupuesto segin | L __~—'1__ Financiera
presupuestal | consecutive llevado por la Direccion Administrativa; Salicitud COP
para su correspaondiente expedicion del Certificado de | P R Oficina de
disponibllidad presupuestal y el registro presupuestal. [ET———— RECUrsns
Fresupuestal Humanos
Certificado de ¥ * Gerencia
Disponibilidad | Se anexa SCDP a los listados impresos de ndmina para COP ¥ Regista Garomr Direccion
Presupuestal su respectivo tramite y revisidn por parte del FrastmshE Distifckon de Administrativa y
profesional de la oficina de recursos humanos, y s | ~—— Hemira Finandera Oficina
todo es correcto continba para la firma del Director v ¥ de Recursos
Administrativo v Financiero y el Gerente. Aplciative Qisiician Humanos
- Dficina de
e P Presupuesto
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Después de revisado y aprobado se lleva a la oficina —
de Presupuesto donde se genara el COP y al registro Generar ilarfaz
presupuestal. Contable
L
Ovplevink ce
Fago
10 | Interfaz Ganerar Archivo Flans
Contabilidad Se genera Interfaz contable en el modulo de Para of Baneo Direccidn
Distribucian (Sysman) y se verifica con la tecnoleoga de Administrativa y Dﬁélmm;::gn
la oficina de Contabllidad ¥
Financiera [Sysman)
Pagar Naming
11 | Archiva para | Se genera Archivo plano para transferencia electrdnica l
Pago y s& envia mediante correo elactrdnico a la oficina de . :
Tesoreria, y cuando tiene todos los documentos que Pagr Segeided Socia | Aplicativo
genera la oficina de Contabilidad procede a realizar la Direccidn Namina
respectiva transferencia electronica a cada uno de los administrativa y {Sysman)
funclonarios. i Financiera Archivo plang
Bummguam | Banco
Segulde del page correspondiente de seguridad Social. e —
12 | Conservar l
Mamina Al finalizar el mes la ndmina generada ¥y procesada se ‘ Consenar Momina | Listado de
organiza en el archive de gestidn de la oficina para - RURRIEEE Oficina de Eemuneraciones
consulta. Se procede a generar los desprendibles de | Recursos .
pago de nomina y se entregaran los comprobantes a Humanos Comprobante
cada uno de los funcionarios. -"C BN ) de Pago.




Tipo de Documanto

‘ . PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE NOMINA |—Fmod ﬁ'-r—“n—-l"“'m—
<> 51.20.00
Eri[s BN g o
Mi‘ Axnn e
L Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2016-12-28 2016-12-28 o1

3. APROBACIONES

Elabard

et T, W

Hernan Balivar Vargas
Licher del Proceso

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Fecha de :
Version Aprobacién Iterm Modificado Motivo Aprobada por

01 2016-12-28 Ninguno Aprobacion Inicial Representante Legal




‘ PROCEDIMIENTO COBRO DE INCAPACIDADES Tipa de Decurmento
(i _)} | Prosidi fiaiito
L T E— - 51,20,10
n-:-m‘-,-_ialr-t L] Fecha m Fetha Utirma Modiflicacan W -hl
i e 2015-12-38 023025 [hE]

1. INFORMACION GENERAL

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimients para & coira de mcapacidades

RESPOMSABLE: Lider de Talento Humeno, Tecnologas Talerto Mumang, Lider Seguridad v Salud en el Trabajo v Secretacio
Germral.

OBJETIVO: Radicar y tramitar las incapacidades madicas, licencas de ratermidad v paternidad de los funcionanios de la |
ampresa de Addeducto, Alcantarllada v Aseo de Yopal, con el fin de gerantizar &l cwmnplimiento del pago de prestaciones
econdmicas por parte de las empresas prometoras de saled (EPS).

ALCANCE: Este procedimiento detie ser apatads por todos los Funcianarios de la entidad 2 quian se ke haya ordenado una
imcapacidad, Eoencla g8 maternidad o paternidad.

TERMINGS ¥ DEFINICIONES

Auxilio por incapacidad: El auxiio por incapacidad se define comg el recanosimiento de la prestackan de tipp econdmico ¥
pago de la mismea gue hacen las EFS a sus afiliados cotizantes no pensianados, par todo el Hempo gue estén iInhabilitados, fisica
o mentalments para desempafiar an fema temporal su profesidn v oficio habitual,

Incapacidad: Se entlende por incapacidad, por enfermedad general, coma un estado de inhabiidad fisica o meantal para que
una persona desernpelie Sus funciones laborales, originada en un accidente o enfermedad de origen comdn ao prafezienal.

Ceartificado de incapacidad: Documenta dnico aficlal que explden kas EPS a traved de ks profesionales de la salud autorizados.

Radicar: Presentar y entrégar of certificads de Incapacidad o licensia ante la EPS para &l respective cobro de la prostaciin
ectnbmica, cabe adarar que las Gnicas incagacidades que s& cobran en la EPS son aqueliss que schrepasan los tres (1) dias de
incapacidad, las gue tienen dos (2] dias o menes 138 asume dnicafents @) empleador, sin que haya algldn tpo de descuenta al
emplesdo.

Ingreso base de cotlzackén (IBC): Monto ded salari sobre e cusal se aplica el porcentale de lguidackin para &l pago de
incapacitades y licenclas,

Peigine 1 de 12
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P-I'm de incapacidad: Tiermpa de incapacidad posterior a fa inacial par la misma enfermadad &ﬁiﬂfﬂﬂltﬂ, cuando

eritre una y atra na haye inberrupcdn mayor de 30 dias calendario,

UWT: Unidad de valar tributario es una unidad de medida de valor gue busca estandanzar y fachtar el cumpliimiento de las
chiigaciones tributarias, asi camo ks cabros, sanciones, multss, tasas, marifas, estampilias, presupuesios y Co0Si0s estatales,

La Bquidacidn efectuada por e grupa de ndmina, tendrd &=n cwents los siguientes criterios:

Cuando las incapacidades superan los dos (2) dias, & funcanang no recibe salaro, sino un suxilio por enfermedad gersral
¥ dicho pago @5 asumido por la EFS, Los dos (2) primeros dias de una ncapacidad fos asume gl empleador en un den por
cienta 100%;,

& partir el dia tercers ¥ Nasta ¢ dia noventa (90), & auxiio por enfermedad genaral eguivale a 2/3 partes ded salano que
devenga &l fundanaria.

& partir del dia noventa y uno [(91) hasta el dia ciento ochenta [180) equivale al cincuenta par clenta 50% del salasio gue
devenga &l funcanana.

& partir ¢l dia 181 v hasta el dia 360 prorrogables hasta 540 51 hay concepto de no rehabditacidn, o fondo de pensiones
aswme 8 pago del subsidin por incapacidad, que &5 ¢l egievalente a la incapacidad que venia pagando la BPS. S el concepto &5
desfavoraiie sa debe tramitar ante & fondo de pensines, la caliticackin de pérdida de capacicad kaboral.

En &l caso de incapacidades por acokdente de trabaje, conforme lo dispuesio an el Articule 3 de la Ley 77% de 2002, ¢l afiliado
vandra derecho al pago oe un subsidio equivalente al 1005 ¢e su salario, caloulado desde al dia sigulente e accidente de trabajo
¥ hasta & mormente de su rehabllitesidn, readaptacidn ¢ curacedn, o de la dedarackin de su Incapadedad permanante parcial,
mwalidez o su musrte, que estacd s cargo de la administradars de resgos laborales y se reconacend v pagard durante 180 dias
prormogable por perado (gual slemare que S8 necesario para el tratamaente o rehabilitacidn ded afiiado,

Cuando la Incapacidad sea expedida por un accidente de transito, == deberd adjuntar & la misma &l reporte del accidente de
transito,

Inciuir antes del gerre de ndmina las novedades o los auxiios por enfermedad pagados a los funcignarios,
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Para el case de incapacidad prologada, es decir mayor a treinta 30 dias v licencia e maternidad, se deberd tenes en cuenta el
auxilio pagade en &f mes antariar.

Incapacidades mayores a 180 dias

En casg de no haberse emitido cancepta el dia 181, &l empleado ¥ & Grupo de Namina de fa Oficing de Talento Humano de la
EaAAAY deben saliciter a la EPS, [ AFF 0 13 ARL en donde =sté afiliado la préctica dal axamen de pérdida de capacidad faboral y
la calficacdn del grado de Invalidez.

Ei Grumo de Homira s encarga de hacer un seguimiento a los trémites para la practica del examen de pérdids de capacidad
laboral v la cafficacidn del grada de invalides.

En caso de quie 8l empleada presante una pérdida de capaidad labora) Superios al 50%, s= causard =n =y favor la pensitn de
irvadider, siempre ¥ cuando cumpla con los demids reguisitos epales,

5l, par el cantrario, e dickaman de pérdida de capacdad laboral arroja que 2l ompleado prosenta una incapacidad nferier al
S, v se siguen prescribiand incapacidades labarales por el médico tratante, e corresponderd al fondo de pensones seguir
pagandalas, por 360 oias adicionales, siermpre gee exista concepto favorable de renab@tacién o hasta quee dste =8 amita, o se
punda efectuar una nueva calificasidn de su invalider,

En cualguiera de ks dos eventos descritos en precadencia, 1o EARAY esth obligada a mantener el winculo juridics laboral con & |
ampeads, ¥ 3 continuar con ol paga de las cotizackanes al Sitema General de Seguridad Social, confarme con |0 que establezea
&l concepto sobre su rehabilibacitn.

A partir del dis 181, lp Administradora del Forda de Pendiones, serd (2 encargada gal reconacimiente del auxilio por
enfermedad, hasta tanto 58 prosente Lna de las sigulentes condiciones:

#« 5Sea incluido en némina de persionados

=  Secancol la indemnizacién en caso de que procediera, = 5e terga en firme la calificacién del grado de invalides.

o Bl Grups de Wdmina prowectard los actos adminestratives de reconccoimients de las incapacidades, imdicanda el
responsable dal recanodrmiento.

Cuandd la calificacion de mealidez dal funcionares ne de origen & b pensién de invalidez, la Oficina de Talento Humans debe
aptar por wna de las siguentes aSermativas! |
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LICENCIA DE MATERNIDAD
Certificado de licenda de meternidad, Es el documento que estd abligado a expeds el médico tratante o meédico que atendis e
partn, para dar constancla de la culminacdn del ambarazo, ol cual deberd contener como minimo @ siguiente nformackin:

-

Lo datos contenides en el certificado de licenca de maternidad deberan quedar consignados &n |a hisloria clinica del paciente,
El médica tratante deberd pxpadic @l certificado de licencla de maternided en un plaze po meyos & tres (3] dias calendaria
sigubentes al nacimiento ded menor,

Reincorporante en el empleo del cual es tituler, S8 fos dictamenes médices determinan gue puede combinuar
desempaiando kas funciones proplas del mismo.

Asignarle funciones acordes con ol tipo de imitaddan.

Tresiadarlo @ ampleos gue tendgan la misma remenerachan, siempre ¥ cuanda la mcapacidad no impida el complimiento
de lag nuevas Tuncianes ol impligqee riesgo para su mEegridad.

Ls EAMAY no debe degwincular laboralmante a wn funcionario respecto de |8 cual conece su estado de ncapacidad y adn
no se ha deddido sabre su pérdida de capacidad laboral v grado de iInvalidez.

Raztn social o nombres v apellidos del prestador de sarvicios oo salud donde e atend|é e parto,

HWIT defprestader die servicios de salud

Cidiga del prestador de sendcos de salud asignado en el Regisiro Especial de Prestaderes de Servicas de Salud (REPS)
Nombee de la entidad promotora de salud o entidad adaptada Lugar v fecha de expedicitn

Hambee del afifiado, tipe v nimerg de Su documento de identidad

Codige de diggndstios principal, ublzando |a Clasificacsan Internacional de Enfermedades — CIE vigente Cidigo del
diagniston relacknade, utilizande la Clasificacian Intermadaonal de Enfermedaces - CIE vigente

Fecha probable del parta

Fecha ce inecio y berminacion de la licenda 48 mabermicad

Dias de licencia de maternidad Edad gestacional on samanas.

Embarazg maltiple 2: o No

Hdmern de nacidos vivos

rdamers del cartificado de cada nacida vivo

Nombre, tipo ¥ ndmere de identificacidn y firma del médico gue o expide,

-
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LICENCIA DE PATERNIDAD

La licencia de paternidad debera ser disfrutada duranta fos treinta (300 dias siguientes a i fecha de nacimianto del menor o de
Iz entrega oficial ded menor que == ha adoptada,

Tramaar ante la entidad promotara de salud @ |3 entided adaptada a mas tardar dantre de ks 30 dias siguientes 2 a fecha del |
nacimbentd o de 1 entrega aficial dal menor adoptado, & registra cvil de naciméento def menar o del #Cta en A QUE Conste 5u
entrega oficial eatidad.

Dacumentos requerides para el cobro de l& loencia de paternidad ante la EPS la cual &l empleads se encuentre afilado:
= Copla de Certificado de nacide vive expedido por la antidad prestadora ded sarvicia,
» Copia de Registrs civil de nacimsento.
=  Copla Incapacifad de la madre.,
=  Copla de Epicrigis wia Historia clinica del pacienda,

MARCO LEGAL

Ley 100 de 1553

Degreto He. 31448 de 1968,

Decreta Mo, 1898 de 1969,

Deoreta Mo, BDE de 1993,

Decrota No, 4023 de 2011.

Dhecrgto Mo, 1D de 2012

Decreto Mo, 1352 d& 2013,

Decrebo Mo, 1281 de 2002,

Lay 734 de 2002,

Sertencia T-137 de 2012, Corte Constitucianal,
Decreto Mo, 1333 de 27 de julio de 2018,
Decralo Mo, 1427 de 2022

LI R O e O B B
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1. ACTIVIDADES ¥ REFPONSABLES

ACTIVIDAD FLUIDGRAMA RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

| debe eneiar S0 certificado de

i. Informar ka incapacidad:
B trabajador afectado  par | INICTO I
incapacidad méd®ca o licencia

iscapacidad o licencia
expadida por el médico 08 la Informar
EPS & ia Oficing de Talento la incapacidad
Hurmane en MEico o enviar al
DOrTea:

gy rnominafeaasy. goy.co, Trabajadar

&n un tiempo maxime de {3} 1
dlas sicisentes del momento t::::;l Seguridad y Salud en
ef Trahaja

ge la gemeracitn de la
Jete Tnimediako

Incapatidad, tenegndo &n
cuEnta i) sigulentes
aEpectas!

« Cartificado de
Incapacidad expedida
por la antidad
prestadora en Formalo
POF {l=gible),

« Epicrisis yfa Historia
dinica ded paciente. 51

« Copla de la cedula de
ciudadanda ded
cotizanbe, (En case de
qEf ReCESarin) HMota 1 Mota 2

El
Trabajadpr
Entroge
cartificado

Certficada de
Incapacidad o Boencia,
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En caso de Boencla oe
maternidad o
patermdad :

o Copla ded registro civil
del menpe,

«  Certificado de nacdo
ded menar,

s  Copla oe la cedula de
ciidadania del
cotirante.

= Epicrisis yilo Historia
dlinica del pacients,

Mota 1: En ol events en que ol |
trabajador no ge cumplimegntg
al deber legal de allegar el
certificads de incapacidad que
Justifigwe su  ausentisma, e
trasladerd el caso a la aficina
de cantrol inbermg disciplinaria.

MNota 21En =2 de
hospitalizacion e trabajader
tramitara en la IPS uwn soporte
y/o constancia de que se
encuenira en hospitalzacion.
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2. Registre an base de datos;

Se  realiga un registre  de las
incapacidates recibidas por Romna,
s¢  [mplemento  uma rmatriz  de
seguimients ~detallads,  * Se  hace
seguirniento-tada semana 92 hade
alimentaddn de la matriz cada inscey
difi mEes.

Mota 31 Upa wer rechido el
certificade de  Incapackdad en la
Oficing de Talente Humano, e
remitird al encargede de  ndmina
quien s& encargard de inclulrla coma
navedsd £ Ia rilmina
correspandiente y coma contral de
Ineemo para las  estadisticas de

_E.q'.:n'thn‘m de la antided.

Registro am
bass de datos

Transcripcidn de
Innnuld-l-:ltm
Radicar aportunamente ante la BPS
respectiva, 1o sodicbud de reembots
de la incapacidad con los soportes
respectivas gara niclar el trémite del
cobra de scusrds al medie sugerido
por cada EPS (Cofren plectronico,
plataforma o fiermato fsico).

Transcripckon de

Incapacidades

[
Cificina de Talento Mkt g
PP sequimienta
Seguridad y Salud detallada  &n
en of Trabajo. i
Oficing de Talento Ir:::‘u?::nillﬂu g: i
Huimane radicado,
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La radicacidn de kas incapacidades se
realiza los pricneras dias de cada mas,

La= incepacdades que no sobrepasan
los dios 1) dias, no s radican en la
EFS

Nota 4: El tecndlogn de talento
Murmano ramitaré & oobro  de
incapacdades, licencia d
maternidad o paternidad ante las
pifgrentgs EPS, a través de oS
canales habiftagos por estas en @l
mes sigwente & la ligukacicn de
oty

©)

——

4. Segulmisnto:

Se realiza proceso de seguimienta,
verificacidn v validacidn de s pages
por conceptn de Incapatidades por
parte de b EPS o AAL.

En el proceso de seguimiento se
deberd realizar un informe defallado
Con 105 respectivos soportes e pago
¥ la solicitud de certificacitn &a log
Ingresos pagados por concepto de
incapacidades &8 (s Oficing  de
Tesoreriz para  tener e saldo
getuslizado del 2slds adeudadn da las

EFE & la ermnpress.,

seguimiento

Oficina de Talenba
Humano,

Hatrig de
segulmeantn
detallada,
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'S, Falta de reconocimiento del i
pago:
Una ver identificados par ¢ tecnologo
de talento humanc los taldos gue Informar negacién de pago
sfcudan las EFS, = transcurridos
nowenta [(90) dias de cobra no se ha
recibido @ page, o 5 antes de este
pﬂdﬂiﬂlm ewimercia pbhptiva del
desmaipramanta de sus condiciongs
crediticias (g2 dedlara  msohvente,
entra en proceso oe liguidacidn, e
&l tecnolege de talerta  Rumand,
deberd dar trasiade B la oficina de C“‘“l:;:a“"'“
juridica para iniciar &l cobro a fin de ﬂ;l‘lﬂ ;
lograr reconocimienta ¥ page de las ;
condiciones soonémicas, para o oual E_ﬁ::n“ Taleris | Juridica.
5@ debe generar wn informea en el guea : inf
se defermine fas gestiones de cobina
pdminkitrative  ndfutands o8 Cfscina de Jurldica. ;l;l:tr:ag:n e
siguientes documentos: Comitd e s

+ Copla de la incapacidad Emum;:pﬁm soportes.

= Copla de b cedula e I

ciudadanda

& Copie de B resolucidn de
reconocimisnino de la
incapscidad o Noencia

= Copia del comprobante de
pago de nomina

En g evenrte gue &8 ldentifigus
cariera de O¥icl recuperacin se
conwocard Bl Comaté de sansarmiento

contable, pars e analises ¢ viabilidad
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de registro ¥ retirg de  cartera |
irrecuperablie,
6. Archivar: Oficina de Talerto | Matriz e
furchiver les Incapacsdades &n ka Humano, seguirnienta
carpeta compartida denominada detallada en
Incapacidades de la Oficna de [ 1=-]

Tasemte Humana, Las ncapacidades
que no sobrepasan log dos I:.E'F dias,
no e radican en la EPS, Unicameante
5= reglstran en la bease de datos y se
archivan.

Registrar todas v cada una de las
mcapacidades y Brencias dasificadas
par ks gque  Uenen  derechs B
reconacimients scondmico ¥ las que
na al sistemia.

Mota 5: para archivar sa adjunta el
BIpETtE oe . page da la Incapadidad &
ingresn del diners & tesorera de la

| EAMAY EICE ESP.

Archive de incapacidad a licencia &
expediente laboral
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3. APROBACIONES
Elabord Ravisd Aprobi ]
#
ZULY BERJUMEA MARTINEZ | ADRIANA AOSAS VALDERRAMA JATRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Lidar del Process Rupresentante por la Direccian Gerente EAAAY EICE ESP

Fecha de
Werslan A backn !I.'t-um Modificado Maotivo Aprobado por
01 2016-12-28 Minguna Apronaciin [nicial Oapresentente legal
Tl Arctualizacidn Nuevos Comité de gestion y
02 2021-10-27 Documento o Registra sk e
Actualizacidn 1. Infarmacion
03 2022-05-13 Actividades y Mujograma general y 2 actividades y ':“"’r'j'::;g:;‘*“ ¥
responsabdes
e ' T Infarmacidn general ¥ Actualizacion segon Decreto Camité de gestion y

Actividad

Mo, 1427 de 2022

desempefio
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DEL CONOCIMIENTO ¥ LA INNOVACION

RESPONSABLE: La responsabllidad de |a aplicacién v desarrollo de las actividades del procedimiento esta a'carge del Director
Administrativo y Financiero, con apoyo del grupo de trabajo v los demaés directores.

Al ser un procedimiento transversal se requiere la participacién 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 conocimlento identificado, generado, procesado y utilizado por la EAAAY
EICE-ESP en el ejercicio de su misidn, 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 planeacién de la gestion del
conocimiento hasta la medicion del nivel de implementacién. El liderazgo estd a cargo del Director Administrative v Financiero,
apoyo de grupo de trabajo v demds directores, con incidencia e interaccion con todos los procesos y areas funcionales de |a
entidad, en cumplimiento de los requisitos establecidos por la Norma ISO 9001:2015 v la dimensién No. 6 Gestién del

Conocimiento, con aplicacion de los criterios diferenciales del nivel basico de implementacién del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG {decreto 1499 de 2017).

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

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

USUARIOS: Serndores publicos.
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TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aprendizaje organizacional: proceso dinémjcn y continuo de adquislcién e Integracién de conoclmiente, habllidades v
actitudes soportadas en la observacion sistematica, la reflexion abierta y compartida, la construccion conjunta de perspectivas
y la experimentacion coordinada.

Autodiagnostico: herramienta que permite a las organizaciones hacer una revisidn de sus procesos internos para conocer
su situacion, detectar Ineficiencias e |dentificar las dreas que requieren mejoras. En este procedimiento el Autodiagndstico
que se aplicard, corresponde al establecido por la Funcidn Publica para evaluar el estado del arte de la dimensidn & Gestidn
del Conocimiento ¥ 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 dimensidn.

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

Componente analitica institucional: apoya el seguimiento y la evaluacion de MIPG que se lleva a cabo dentro de la entidad.

Los analisis y la visualizacidn 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
rmediante redes de ensefianza - aprendizaje. Se debe agregar gue las experiencias compartidas fortalecen el conocimiento a
traveés de la memoria institucional y la retroalimentacidn, Incentivan los procesos de aprendizaje y fomentan la Innovacidn,
en tanto que generan espacios de Ideacidn v creaclén colaborativa para el mejoramiento del ciclo de politica plblica.

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DEL CONOCIMIENTO ¥ LA INNOVACTON

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

Al ser un procedimiento transversal se requiere la participacion de: Directores, Responsables y Lideres de Proceso y/o Jefes de

area, funcicnario designado para liderar la implementaclién de Gestién del Conocimiento, los Integrantes del equipo de apoyo
MIPG de cada proceso.

OBJETIVO: Establecer acciones para asegurar que el conocimiento identificado, generade, 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 apropiacidn de diversas herramientas.

ALCANCE: Este procedimiento es transversal a todo el sistema de gestion de calidad, desde la planeacion de |a gestién del
conocimiento hasta la medicion del nivel de implementacion. El liderazgo esta a cargo del Director Administrative y Financiero,
apoyo de grupo de trabajo y demas directores, con incidencia e interaccién con todos los procesos y dreas funcionales de la
entidad, en cumplimiento de los requisitos establecidos por la Norma ISO 9001:2015 y la dimensién MNo. 6 Gestion del

Conocimiento, con aplicacion de los criterios diferenciales del nivel basico de implementacién del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG (decreto 1499 de 2017).

INSUMO: Inventario exhaustive de los conecimientos tangibles (documentos, registros digitales, datos, paginas de internet.

PRODUCTO: Conjunto de herramientas para garantizar la conservacidn de la memaoria institucional,

USUARIOS: Servidores publicos.

Paging 1 de 10



-] Tipo de Documento
< ‘ » GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION ""‘ﬁ’;";:““
mpranE s Koserhesin - — — —— P . 5"'#;“';."
iy Ay Vo Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacidn Version
e H00-09-30 F21-10-27F 02

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

Autodiagnostico: herramienta que permite a |las crganizaciones hacer una revision de sus procesos internos para conocer
su situacion, detectar ineficiencias e identificar las dreas que requleren mejoras. En este procedimiento el Autediagndstico
gue se aplicard, corresponde al establecido por la Funcidn Pablica para evaluar el estado del arte de la dimension 6 Gestidn
del Conocimiento vy 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 conocimignto de Ia
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 tecnologla para obtener, organizar, sistematizar,
guardar y compartir faclimente 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 gue 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 ideacidn y creacién colaborativa para el mejoramiento del ciclo de poelitica plblica.

Conocimiento: conjunto de informacion almacenada mediante la experiencia o el aprendizaje, que comienza por |a
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percepcion sensorial, pasa por el entendimiento ¥ concluye con la razén.

Conocimiento explicito: es el conocimiento formal y sistemadtico. Por esta razdn puede ser faciimente comunicado y
compartide 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 memorizacién, 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 intervenclén
o acompafamiento por parte de las entidades lideres de politica, de conformidad con el marco normative que les aplica.

Datos: hechos sobre un objeto,

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

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

institucional,
Experiencia: conocimiento de algo o habllidad 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 slgnificado.

Innovacion pidblica: generacion de novedad que aporta valor publico.
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Intangible: aquello que no paodemos tocar por carecer de materia o cuerpo.

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

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

Optimizar: conseguir que algo llegue a |a situacidn dptima o dé los mejores resultados posibles,
Mapa del conocimiento: s una herramienta basica para el disefio y desarrollo del programa de Gestien del Conocimiento en

una Organizacién. 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 anallzarlo desde una nueva perspectiva o en un contexto
diferente al original.

Sistematizar informacioén: ordenamiento y clasificacién bajo determinados criterios, relaciones y categorias de tode uso de
datos,
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJO ROEHMENTD
GRAMA RESPONSABLE o REGISTRO
1. PLANEACION DE LA GESTION DEL [ meco )
CONOCIMIENTO 1|, w
Aplicar el Autodiagng : —-— Funcionario
P todiagnostico M{.phtm_:rdr;a d: Lf: designado para
2 e ] Framisn Cr
Se aplica la herramlenta Autodiagnostico para Gestion diagnestica. Iiﬁr:rraf ['am
del conocimiento y la innovacion, de acuerdo a lo implementacian LS
establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y de Gestidn del | Autadiagnostica
Gestion MIPG y la Funcidn Publica, como lider de |a LWL ¥ Conocimiento. g8 Gestian ol
politica. . ﬁm}udmienltﬁu Y
_ Se obliens los | Directivos v ainﬁ;ua?jE g
Resultado de |a aplicacion de esta herramienta resultados y e :
diagndstica, se Identifican los aspectos a mejorar o a H‘:mh“ =wuipD da
fortalecer y estos haran parte del plan de trabajo de la \ b df'
implementacion. _ 2 h um::: i
El termino es de una vez cada semestre ]
Planear e identificar el conocimiento en los procesos —_— Fundionarlo | Mapa de gestion
de la EAAAY EICE-ESP Se planea y se identifica designado para de
el conocimiento liderar para conocimientos
liderar fa por procesos y
implementacion consolldado
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A partir del analisis interno y externo en cada proceso de Gestion del
se debe: Conocimiento.
+ [dentificar los conocimientos mas importantes S rhalia: Lin
para el logro de la mision de la EAAAY. analisis intema y Directivos
« Identificar y priorizar los puestos de trabajo e
clave que requieran backups. 0 ""—I“ R
« [Identificar las necesidades de conocimiento Esauiparte apoys
clave, a través del andlisis de procesos, estudio ;’;ﬁ:ﬁ;m“ 58 del pinicesd Talento
de mercados, analitica de datos, evaluacion de i w,i’;;ﬁ:f humana
los productos y servicios, entre otros. propuestas en al
« [dentificar los medios, mecanismos, procedimients
procedimientos y procesos para capturar,
clasificar y organizar el conocimiento de la l-
entidad.
s CON LOS INSUMOS DEL MAPA DE GESTION DE
CONOCIMIENTOS POR PROCESOS, SE ——— LA Funcionario
COMNSTRUYE: s ‘ designado para
| Se cbbana 3 liderar para
« Inventario exhaustivo de los conocimientos Bl | liderar Ia
tangibles (documentos, registros digitales, | r&q_ D implementacion
datos, paginas de internet, etc.). e de Gestién del Programa
* Programa donde se determinan acclones de *r Conocimiento. Gestion del
mejora para la captura, clasificacion y R e R Conocimiento
organizacion del conocimiento de la entidad, de fmsjora con cbjethos 8 Directivos y la innovackan
con objetives a corto, mediano y largo plazo e
para atender las necesldades de conocimiento, neceskiades, hacendo Esquipo de
haciendo medicién vy seguimiento al mismao, mexdiciin y seguimisnto apoyo del
incluyendo las fuentes Internas o externas del proceso Talento
mismo, De igual forma, contendra las humano
estrategias de retencian vy transferencia del
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conocimiento para las personas proximas a Pl
encontrarse en alguna situacién administrativa T A
que lo amerite: retiro, traslado, encargo, Documentacicn
licencia, comision, entre otras. Bsilizsbublesc bl
- ]
* 5Se consolida y analiza el Mapa de gestion del que 1o armerite. "
conocimients por procesos. e Ll
I Andlisis de mapa
t_ de gastidn
| (ma '
GENERACION Y PRODUCCION DEL
CONOCIMIENTO
Ideacion: . Funcionario
Disenar metodologia contenga las estrateglas para designade para
divulgar, documentar y evaluar métodos de creacion e liderar para
ideacion que generen soluciones efectivas a problemas il ~ liderar ia
cotidlanos de la entidad, la cual puede desarroliar lo Dl ratodciogE 606, | implementacion
siguiente: contengan las estrategias | de Gﬁtlﬁn del
Métodos de creacidn y promocion de ideas (ideacion), mmfﬂﬂf&w HnRcIaioy Metodologia
tales como lluvia de ideas, cinco por qué, mapas miétodos de creacion e Di para la ideacién
e, rectivos p i
mentales, juegos de roles, organizadores graficos GRS ety B innovacion
(storyboard), entre otros, para la entidad (es aqul Esquipo de
donde los participantes exponen sus aportes para Ia apoyo del
construccion  focalizada y  colaborativa  del proceso Talento
conocimiento). humano
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Ectrategias para socializar los métodos de creacién y
promocion de ideas y los espacios de ideacidn (e
innovacion) de la entidad, con apoyo de |la Oficina de
Comunicaclones,
Mecanismos de evaluacion para los procesos de
ideacion e innovacion,
Terming : Una vez al afio
: . FUnCHonario
HERRAMIENTAS PARA USO Y APROPIACION DE LA = designado para
GESTION DEL CONOCIMIENTO ¥ LA INNOVACION st & s adecado de :Efnrfrﬁr;#:?f:;
: o5 B os
Diagndstico general: il ezl ket
Conocimiento.
Efectuar un diagnastico sobre el uso adecuado de los ot J' ——=
archivos fisicos y electronicos de la entidad y Directivos
determinar el pericdo y estado de actualizacién de las pericdo y extado de Sl
tablas de retencidn documental de la entidad. Una it e e del Tirockes TaleRts
vez al afio enLkdad. Humano
APLICACION MECANISMOS DE USO Y APROPIACION: 1
Fusncionario
Establecer mecanismos de acceso de los servidores | ||;ﬂ,?';::§ :?;é?a,
plblicos al conocimiento explicito de la entidad == ia Implementacion
{documentos, infografias, planes, Informes, guias, ' de Gestlon del
instructivos, herramientas), datos, piezas Extablecer macanismos Canocimients. Documents de
audiovisuales (presentaciones, videos), publicaciones i syl Bineal i diagnastico
en redes soclales 0 grabaciones. ‘M'T.Tﬂ;m“
Es necesario tener en cuenta el Programa de Gestion —— Esquipo de apoyo
documental, el Plan Estratégico de Tecnologias de la — del procesa Talento
Informacién y la Comunicacién PETIC. Una vez al afio /l/ il
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CULTURA DE COMPARTIR Y DIFUNDIR.
Establecimiento de acciones fundamentales l
A partir de estos insumos se elaborard el programa
de buenas practicas y lecciones aprendidas,
‘ Se elaborard el programa Lo
= Documentar la memoria institucional y efectuar de buenas practicas y b
su divulgacién de acuerdo al Esquema de b ey ﬁ: e
Publicacion y las herramientas de gestion la implementacion Esquema de
documental. La divulgacion se hard con el de Gestign del Publicacién y las
apoyo de la Oficina de Prensa y Comunicaciones : Conocimiento, “f""‘l';'g':m"tr:s de
de realiza una vez al afio. Dilve e e el asly

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

Esquipo de apoyo
del proceso Talento

entidad para fortalecer las capacidades de los it
servidores plblicos y su capital intelectual, Se
realiza de forma permanente.
* Difundir el conocimiento de la entidad 4
peridgdicamente a través de los medios vy
mecanismos identificados de forma
permanente,
Generar espacios haiiclialy
oe IIdE«leEmlE':E:!?;:far
: FEHEANIE SR ia Implementacic Registros de |
Generar espacios de retroalimentacion para formentar ; d?G:fsTtTﬁn i‘;f’" gdim”;?&ne "
la cocreacion del conocimiento de la entidad, l Coniatitrianta.
Directivos
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Esquipo de apoyo
del proceso Talento
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Decreto 430 de 2016, Decreto 1499 de 2017

4. APROBACIONES

Elabord Revisd

2h Do ¢ N\

Zuly Benjumea Martinez

Adriana Rosas Valderrama

Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
. Comité de Gestion y
01 2020-09-30 Todo Creacion Inicial Desempefio
e 2. Actividad y Comité de Gestién y
02 2021-10-27 fiujograma Actuallzacion Bisaiinano
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i. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desinfeccion v Limpleza.
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 desinfeccion de las dreas. El proceso de desinfeccion para la atencién a usuarics
en |la EAAAY frente a la pandemia coronavirus (nCoV- 2019), son una parte fundamental en la bioseguridad v contenddn del virus.

ALCANCE: Aplica para todas las areas donde se realicen procesos de atencion a usuarios.

INSUMO:

* Reglamento Sanitarito Internacional — RSI 2005

« Ley 05 de 1979 "Por la cual se dictan medidas sanitarias” Titulo III Salud Ocupacional,

» Resolucion 1016 de 1589 "Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud
Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais”, Numeral 12 del Articulo 11.

» Decreto 1601 de 1984

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

» Decreto 1443 de 2014 Por el cual se dictan disposiciones para la implementacidn del Sisterna de Gestion de la Seguridad
¥ Salud en el Trabajo (SG-SS5T), Articulos 24 y 25,

» Resolucion 666 de 2020
= Resoluclon 680 de 2020

USUARIOS: Trabajadores de la EAAAY v Usuarios vy comunidad en general,
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TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el factor de riesgo biologico que pueda
llegar a afectar la salud, el medio amblente 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 |a destruccién de microorganismos (excepto esporas) de una superficle por medio de agentes quimicos o fisicos.

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

Hipoclorito: Es un desinfectante 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 poslble las superficles
desinfectadas con dicho producto.

Material Contaminado. Es agquel que ha estado en contacto con microorganismos o es sospechoso de estar contaminado.

Microorganismo: Es cualguier organismo vivo de tamanio microscopico, incluyendo bacterias, virus, levaduras, hongos, algunas
algas y protozoos.

Minimizacion: Es la racionalizacion y optimizacién de los procesos, procedimientos y actividades que permiten la reduccion de
los residuos generados vy sus efectos, en el mismo lugar donde se producen.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUIJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO
CRONOGRAMA Y PERIODICIDAD: ( INICIC) )
El programa de limpieza y desinfeccidn debe ser 1‘
permanente y con una periodicidad establecida,
procurando  la  realizacibn de técnicas  y Se debe definir un
Erﬁmedrn.‘ﬂentus que permitan una limpleza en cronograma Para planear
medo las actividades de
Para planear las actividades de limpieza se debe limpieza y desinfeccldn.
definir un cronograma que tenga en cuenta los Profesional Oficina
slguientes aspectos: i Formato de

* Las medidas de higiene y limpieza adoptadas
por la EAAAY se deben aplicar por todo el
personal gue trabaja en la Direccidn
Comercial,

* Las rutinas de trabajo, que incluyen e! uso de
dotacion y elementos de seguridad Industrial
deben respetarse y seguir al ple de la letra
para prevenir accidentes laborales.

= El personal debe estar capacitado para
realizar las actividades de limpleza,

= Tener los insumos requeridos para cada
proceso de |limpiaza,

. Inspeccion visual o
supervision para determinar el estado de la

;

S5e debe dilgenciar el
formato Cronagrama de
limpleza y desinfeccdon en
cada periode de limpieza

Recursos Humanos
Oficing de Seguridad
Industrial

Crohggrama de
Limpieza v Desinfeccldn
51.20.12:01

51.20,12.02
FORMATO DE REGISTRO
SEMAMNAL DE LIMPIEZA ¥
DESINFECCION -
PREVENCION COVID-19
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limpieza.
ELECCION ¥ 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, tlempo de accion, forma de
aplicacion y demas indicaciones para garantizar la
desinfeccion de las dreas y superficies.

Para la desinfeccion de las syperficies ambientales
hospitalarias o domiciliarias, la Crganizacidn Mundial
de la Salud recomienda emplear un desinfectante
gue =ea efectivo contra wirus cublertos (El
coronavirus  pertenece a esta  categoria),
especificaments, recomienda emplear alcohol etilico
para la desinfeccion de algunos equipos y para las
superficies, el hipoclerito de sodio o precursores de
sodio como el didoroisacianurato de sodio que tiena
la ventaja de |la estabilidad, |a facilidad en la dilucidn
¥ que no es corrosive. 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 gue el fabricante posea las pruebas de
control de calidad, v pruebas de desempefio frente a
les microorganismos que declara actividad que
confirmen que tene actividad wirucida {ejemplo:

=

Se analiza nuevamente |as
opciones de la tabla N1
Desinfecciones con  acclan
virucida,

Acatendo ke kabla de

Desinfecciones con  accibn
vinucida se. celecciona el
adecuado para cada rona de

limpleza

La persona  encargada
realiza la limpleza v
desinfeccion de dreas y
superficies de acucrdo &l
crofniograma  establecida
de manera perodica,

Profesional Oficina
da
Recursos Humanos
{Hlcina de Seguridad
Industrial

Anexa: Tabla M.1
Desinfecclonss con
accion wirucida.
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actividad contra norovirus (calicivirus) o adenovirus
o poliovirus o coronavirus especificamentz),
ANEXO: Tabla No.1. Desinfectantes con accidn
virucida
APLICACION DE LIMPIEZA Y DESINFECCION:
= Realizar la limpieza y desinfeccion de dreas y g:;rr.r;;ﬁ:‘z
superficies. _ Auxiliar de de Limpieza y
* El personal de limpieza y desinfeccidn serd e servicios Generales Desinfeccion
recurso humano que se estipula én los prokocolos 51.20.82.01

de k& insthucidn el cual debe estar preparado v
capacitado para ecta labor v deberd utilizar los
glementos de proteccién Individual adecuado
segun la actividad a desempefiar, con el fin de
reforzar la importancia del bema an la prevencion
de ka diseminacidn de este vinis,

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

En cuanto & la limpiera y desinfecritn de las
superficies se limpiaran todos los objetos no
desachables, equipos, mobillara v acriico de
proteccion,

Con un pafic himedo con detergente es el primer
pAS0 NECESAno pAara Fermover los microoroanismas
Y & polvo de las superficies, posteriormente
aplicar desinfectante de acuerdo oon lo descrito en
los protocolos institucionales,

La lmpieza y desinfeccion de lps elementos
describie se realizara con el desinfeckants qua la
imstituclon temga estabiecido de acuerdo a los
protocotos, dicho desinfectante debe astar avalado
por o INVIMA vy s mansjarda  segon
recomendacionss del fabricante del desinfectante
y de los disposithos médicas.

Se requiere realizar validacién y seguimiento

Se debe tener todas las
especificaciones
establecidas

FIN
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procedimients de  limpieza v desinfeccidn
mediante  verificacion  directa, asl mismo

comprobar qua ¢ personal encargado cuenbe con
los elemeantos de proteccidn Individual v que bos

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:

2 O

REVISO:

PULY BEMIUMEA MARTINEZ
Lider del proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

=
JAIRD POSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP
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DESINFECCION Y LIMPIEZA

Tipo de Documento
Procedimiento

i Codigo
b ian i y e vl Yo | e, 1L : . 31.20.12
B e Fecha de Elaboracién | Fecha Ultima Modificacién Version
2021-10-27 2021-10-27 01
ANEXO 1.
Tabla No.1, Desinfectantes con accién virucida
COMPUESTO CONCENTRACION NIVEL DE VL VH
s DESINFECCION 2N 52 A H
Cloro 2500 ppm Intermedio/bajo + i |
Peraxida de hidrogeno 3-25 % Intermedio + +
Alecholes 60-95% Intermedio T o
Fenoles _ 0.4-5% Intermedio/bajo + # =
Amanlos Cuaternarios 0.4-1.6% Bajo + 4
Acido peracético 0.001-0.2 M - +
Glutaraldehido 208 Esterilizante quimico + +

Frente al preducto a emplear se recomienda utiiizar un desinfectante de uso comdn,

NIVELES DE DESINFECCION.

Estos niveles se basan en el efecto microbicida de los agentes quimicos sabre los microorganismos y pueden ser:

Desinfeccion de alto nivel (DAN): Es realizada con agentes quimicos liquides que eliminan a todos los microorganismas. Coma
ejemplos: el orthophthal- dehido, el glutaraldehido, el dcido peracético, el didxido de cloro, el perdxido de hidrogeno v el

formaldehido, entre otros,

Desinfeccion de nivel intermedio (DNI): Se realiza wtilizande agentes gquimicos que eliminan bacterias vegetativas,
mycobacterium, virus y algunas esporas bacterianas. Aqui se incluyen el grupo de los fenoles, hipoclorito de sodio, el alcohal, la
cetrimida, el grupo de amanios cuatermnarios y otras asociaciones de principios activas.
Desinfeccion de bajo nivel (DBN): Es realizade por agentes quimicos que eliminan bacterias vegetativas, hongos v algunos virus
en un periodo de tiempo corte {menos de 10 minutos). Como, por ejemplo, clorure de benzalconio.
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‘ PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE AUTORIZACION, TW"""I"‘"""““‘
"D LIQUIDACION ¥ PAGO DE HORAS EXTRAS ——
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i. ITNFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimients pars |a gestidn de sutonzacion, Iouidachn y oaps O harss sxiras

RESPOMSABLE: Licer da Talento Humano, Teonddogos Talento Mumana, Técnico de nomina secretano general, drea de
tesararia, jafes inmediates v trabajadoras

GBIETIVO: Establecer of procedimianta que deberd adelantar la EAAAY EICE ESP, a través de las distintas dependencias
encargadas, para autorizar, liguidas ¥ pagar las horas extras de los rabajadores oficales de |a entidad,

ALCAMNCE: Este procedimientn dabe ser aphcads por Wdos |od lrabajadores oficiales de |la entidad, tanto =n e tramite & Seguir
para la autorizacidn de trabajo en horgs exfras, coma en o atnente &l reconoomiento v pago desde la perspectiva funoaonal
g cada uno de oS responsabled guea Iql.li s ackalh|ecsn;

2., TERMINGS ¥ DEFINICIONES

SALARIO: Remuneracion ordinari que recte e servidor publice, sin induir oLros ConCepLos, como retribucitn por &l servicio
prestada, en dinero, & en aspechs,

REMUNERACTON MEMSLIAL: Corresnondea a las sumas que reche &l trabajador en e mes, sumando & salano, sexilio de
transgorte ¢ &l rabajo domindcal v de haras extras,

JOANADA DE TRABATD: Corresponde 2 la jornada de 48 horas, que estabiece o reglamants nbarme de trabajo ¢ % que e
pacte en las convencones colectivas de trabajo, ash:

) ARTICIA G 19, Las horas o antrads ¥ ssics de /on trabajadores mon (s goe 8 corfinuantn T& axoresan;

JORNADS DEDINARI PARA EL PERSOWAL ADMINISTRATTID

Ef hovario dqud diEpuesra serd dplicale i ginames desdrrailan acividades sdnvmdabaahivag i pars qunenes prasten sus senacior an
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3 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE AUTORIZACION, ¥ipo de Documento
| Procedimante
«*» LIQUIDACION ¥ PAGO DE HORAS EXTRAS i
Wi £3_ 20183
mﬂrmuw Fecha Elabaracsbn |' Fecha Uitima Modiffcacion Wersion
i 2073-11-T3 | 20F%11-23 ol |

Lures & wharnes, ér B madans g 700 am, & 12700 m p én b Iaedte de 2000 g 8 s 5000 .M,
JORNADA ORONNARIY PERSONAL OE ASED ORERARIOS DE BARE IO

TURNG 1) lwoes & ssbade o 4300 & 127 00 doras

RECOLECEION:

TURNE T) Mnes & sibadn da 86,00 & T4 00 hergs TLRND 20 umes 3 Shbade g 12:00 § 20; 00 Horss TURMD 3) kines & shhage e
oMl o T (W) Roras

CORTE DE CESPED ¥ LIMPIEZA LAEAANA:

Cames o Sddada o' 0600 8 1400 haras.

RELLEAD SANFTARIC:

TURNG 1) lunes & shhado de 05:00 a 14: 00 hares
TURND 2] henas & shhago de §4:00 a 22: 00 haras
TLRAND 3) fenee 8 ghbado Je 22000 8 & 00 faras
JORNADA QHCIARLSG PERSONAL OF LA LNDAD TECK!ICA
FTAR:

TLARAD 1) hanis & shbade e 05:00 a 14: J0 horas
TURND 2) henes @ sdbaco de 14:00 a 23: 0F horas
TLRA 3] honed o ahbaohe g 22000 4 & 00 hargs,
ETRE

TURND 1) wnes & shhaco de 0600 & TF: 00 horas
TLARND 2) hines a shbado ge 1800 8 &; &0 horas

HORA ORDIMARLA {HO): Corresponde &l valor de una hora de trebajo v 22 determina al dividie el salanie del rabalador en
nimers de dlas del mes, dividida #n al ndmers de boeas diariss, Matemiticamente se detarming asl: Salarkg / 30/ 8
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HORA EXTRA: Tiempa adcional de trabapo que supers ka jornads ordinarés diara, o semanal.

HORA EXTRA DIVRNA (HED) Tiempo adiconal de trabaio gue Supera 4 jernada ardiresia diaria, o semanal, que s= produce entre las &
am y s 550 pm, Para afectos de melribugion, se ertiende que commesponde & un recangs ded 1,25 sobre &) valor de la hora crdinarla.

HORA EXTRA MOCTURMD (HEN): Tiempo adiconal de traba)o gui supera (a jormada ordingna diaria, o semanal, que e produce antre las
G om y las 555 am. Para ehectos de retribuckdn, & entiende que corrasponde a un recarge del 1,75 sabre &l valor de la hors ordinens,

EECARGD NOCTURNDG (RN} Corresponde 8 un recamga adhcional sobre af valor de & hora ordimarks, que 56 causa pof 8l sivglie hecho dis
prestar sus servioas entre ias B pm ¥ 1as 5:59 am, aun cuando su labar se desarralia dentro de & jornada ardinacia, Para sfectas de retribucian,
e entiende que cormesponde 3 un recargo del 1,35 sobee & valkar de 1o Feara prdinan,

DOMINICALES ¥ FESTIVOS ORDINARIOS (DYF ord): Hace referencis al trabajo en domingas v festivos que ordinadamente desempatia
#l trabajador, coma parte de su jornada |aborsl. En ese avento, & trabajador tiene Serechs @ |a remuneracesn 3o un oangd ddulvalonts &
2.0 sobee el walor de un domingo ordinark, por cada dominical @ festivo BBarade, mAs el dafrute de un dia de descarsn compensatons, sn
perjuicio ce la remuneracion ordindsia & que lengs derechi @ lundicnars por habsr Wharado &) mes completo,

DOMINICALES ¥ FESTIVOS DCASIONALES (DYF oclt Haoe referencia al trabaps en dominges v fesbevod que odadmnalments, par
necendades grpeiales del sandcin, exbgen gus gl trabajadar 15 afechae, provip ptcozsdidn del pfe inmediato v se retrbuye con un descanss
COMPENERA0, ¢ N S, Con UR PEETgD equivalkente o 2 0 sobre ef valor de un domingo ordinario, en proporcidn @ las horas trabajadas.

DESCAMED COMPENSATORIO: Comesponde al descanso remaunerado al gue tienen derecho ok servidores, por haber desarrallado sus
actividaces lzborales en un dis domingo; S compensacitn sk entiands inciuda &n el aalaria mensual,

HORA EXTRA DIURENA DOMINICAL ¥ PEETIVA [HED); rors extra dominical v festiva que se produce entre tas & am v k25 5:59 pm. Para
elacies de ralribudidn, g8 entiends que corresponcde 8 un recargo del 2.25 sobre &l valor de la Bora ordinana.

HORA EXTRA NOCTURMA DOMINICAL ¥ FESTIVA [HEM): Hora axtra domenical v festiva gue 48 produce entre s § gm v b 5:59 am

Para efectos de rebribucidn, se enbidndi e COFMEDaRGE @ wh recarge del 3,75 sobre el valor de ks hora ordinaria.
3. MARCD LEGAL

(= Canstitucien Palitics
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W Decreto 1042 de 1578,
. Decretn 9085 de 2023,
. Concepto 641 de 2072 DAFP. |

4. REQUITISOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS, RECARGD NOCTURND, TRABAIO EN Dias
DOMINICALES ¥ FESTIVOS ¥ EL DISFRUTE DE DESCANSD COMPENSATORIO

Lo turnos de trabajo se programan con anticipacidn para cada mes a laborar dependeendo del servicio a atender v ba plamificacitn
inberna por Cada na de las unidades.

Las horas extras puaden presentarsa por oS sigusentes motives, Feentn espadal, trabajes adicionados o incremento de produccion
0 sefvicle, poF alguna urgendia [oeance algan fundcionasic este incapacitado] Trabalo por necesidad del servicio los dias sdbados,
damengn, feriados o vacadanes entre alras,

Para el reconocimients de horas extras, recarga nocurmo, trabajo en digs dominiceles y festves v &l disfrote de descanso
CoMmpenEatorio, daben tenerse BN cuenta los shgusentes requisitos;

. El rabajo de horas extras debe respondar a 1as necesidades dal servicio,

. Sdip serd procedente el reconocimienta de horas extras, cuando |as adividades a desarrodiar fuera oe la jormmada ordinaria,
se enmarguen en b8 naturalezs de 1as |sbares, sean compatibles y estén refacionadas can las obligaciones establecidas en el
contrate de trabaja.

3 El recomacimiente ¥ paga de horas extras dnicamente pracede pars (o3 rabejadores gue L8 SNCUBNIRen &N Seraoie S0va
y ncaments coandd hayan oumplido la botalbdad de su jornada laboral ardinana sermanal.

. Los dias de trabaje domminical, deberdn autorizarse mediante comunicacion escrita espedficando de forma datallade la
| necesidad del servicio,

Hre
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LA AUTORIZACION ¥ RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS

_Lis
1.-) DISPONIRILIDAD PRESUPUESTAL

- Previa a autorizarse e desarrollo de hovas extras, deberd consaltarse con el drea Mranciera de la empresa ba disponibilidad
prasupuestal para 5 pago, de tenerse Concepto negativo para &l pago de hores extrad en =l redpectivo mes, s jefes de Ares
=2 abstenoirdn de auborizar &l desarrollo de trabajo en horas extras & la jormada méxima legal.

2.~} SERVIDORES PUBLICOS A QUIENES ES POSIBLE ASIGNAR HORAS EXTRAS,

- = = v

= Trabajadores oficiales
- Empieados publicos del nivel pionico hasta el grade 09 ¢ al nivel asistencial hasta & grada 19,
3.-) LEMITE MAXIMO DE ASIGMACTION DE HORAS EXTRAS.

= Bl limite m#xima de autorizacion v page de horas extras para trabajadores oficlales ¥ empleados pdblicos cofresponde a
50 horas extras mensuales

- Para los conductores mecanicos, & limdte maximo sera de 100 horas.

4.-] OTROS LEMITES

- En ringiin casp, 185 horas @xtras pueden WEner cardcler permanante |
E EN lirmite mdxims de horas axtras bernded &0 cuenta les horas extras daernas, nocburmnas y dominicales y festivas.

- E lirmvite maxirmd mensual 8 autosizer, Caussr ¥ reconocer por concepto de recargo noctumo, serd de cento dier (110} |
horas, para los trabajadores aficiales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE AUTORIZACION,
LIQUIDACION ¥ PAGO DE HORAS EXTRAS

: Para las Trabajadores ORcales que laboran de farma ocasional o esparddica, &n dormircales y festives se otorgard al

MES

desCanso compensMono, & cual 5o debe disfutar gn st mes siguients
8. PROCEDIMIENTO DE AUTORITACION DE TRABAJD EN HORAS ENTRAS, —y
ACTIVIDAD FERIODICIDAD RESPONSABLE [ DOCUMENTO /REGISTRO
FLANEACION DE HORAS EXTRAS MEMSLAL | Jefe  de  umidad a
depandencis
Cada unidad wio dependencia realiza la TABLA OE TURNGS
programacin de turnos y'o plantas durante
& mes, guedandd equitativaments |3 misma
cantidad de twrnog para las n'abajgdm
] DIARIG Jefe de unidad o FORMATO DIARID DE CONTROL
AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS dependencia OE HORAS EXTRAS
GIARIO Jefe  de  umidad o
AUTORITACION DE DOMINICALES depandends FORMATO DIARIO DE COMTROL
QCASIONALES DE HORAS EXTRAS
LOS DIAS 15 DE | Jefe de unicad o _
REPGHTE AL AREA DE TALENTO HUMANG | CADA MES tlepentdends CORRED ELECTRONICD - FISICD
LIQUIDACION DE TRABAID | LOS DIAS DEL 18 | Tecndloga de némina INFORMACION EN MEDIO FISICO-
SUPLEMENTARID AL 24 BE CADA FORMATOS ¥ INGRESOS EM EL

SISTEMA DE MOMINA SYSMAN

LOS DlAS 28 -30 | Tecndlogo de noming
ENVID A LA JEFE FINANCIERA LA NOMINA | DE CADA MES CORREDQ ELECTRONICO-
EN FORMATO EXCEL PARS SU REVISION ¥ asesoradaf@esaay. gov.co
APREQBACTON,
PAGD LS plas 30 oE LIDER FINANCIERD- | NOMINA COM SUS RESPECTIVOS
CADA MES il {FEAEMTE | ANEXOS
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7. ANEXOS

FORMATO DEARIC DE CONTROL DE HORAS EXTRAS
FORMATO DOMIMNICALES OCASIONALES = = = - & smers o o= e

B. APROBACTONES

Elabaord

ritkat.

TRANSITO RUDRIGUEZ M. ZULY BENIUMEA MARTINEZ ADRIANA CRISTINA ROSAS V.

M B Wiz i Sy 25

JDHY STELLA VELASOUET H.

Tacrdloga de Nomina Lider da proceso Representante de la direccidn Agente espedial
4, BITACORA DE ACTUALIZACTION
Fecha da
Versién hliasiesyrdl ftem Modificado Motivo Aprobado por
o1 2023-11-23 Creacitn Aprobacdn Ircial Representanta legal -
Er— . — i
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento Caracterizado de Dotacion de Personal
RESPONSABLE: Lider SG- 55T y Lider Talento Humano

OBIETIVO: Procedimiento tiene como objetivo Identificar las caracteristicas de las prendas de vestir
y elermentos de proteccion que los trabajadores vinculados a la Empresa de Acueducto Alcantarillado
y Aseo de Yopal deben utilizar para su proteccion segun los riesgos y peligros que se generan en el
desarrollo de sus labores.

ALCANCE: Este procedimlento aplica para todos los trabajadores oficlales de la Empresa de
Acueducto Alcantarillado y asec de Yopal.

INSUMO: Maltriz de Riesgos y peligros por puesto de brabajo
PRODUCTO: Matriz de dotacidn Caractenzada

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

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

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

Convencidn: Una convenciin es una eleccién realizada entre varias alternativas gue es acordada
por los usuarios de la misma. En muchos casos, la palabra convencidn se refiere a costumbres no
escritas en una comumidad, por ejemplo, en muchas sociedades es comun que cuanda dos
PErSDNAs que no 58 congcen son presentadas, se estrechen las manos.

Dotacidn del Personal: Suministro de ropa de trabajo y calzado necesarios para la proteccion del
trabajo de acwerdo a las normas vigentes, gue deben entragar los jefes o empleadores cada cuatro
meses, a aguellos trabajadores que ganan hasta dos (2) salarios minimos para desempefiar sus
funciones.

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

Dotacion Personal Operativo: Es el suministro de dotaclon al parsonal operativo de la EAAAY que
tiene por objetivo brindar proteccion v seguridad, al igual fortalecer la identidad e imagen
corporativa durante ja ejecucion de |as labores,

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

2. ACTIVIDADES ¥ RESPONSABLES

DOCUMENTO
FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
1. & partir de la Matnz de ﬂ _r"'ia'triz_dr:
identificacin  de  riesgos Y Matriz de identificacion de ?“-”*'fﬂﬂc'ﬁ” de
Evaluacibn de Peligros. fiesqas v evaluacin ; . =505
Eggdu gmm Lider de 3G~ 557 Evaluacion da
Peligros,
2 Se consolidan los  resgos ':”"immx;? e g0
pelaras por cada wno de los Peligros idertificados por Consolidads de
cargos que la empresa reguiene cada uno de los cangos de b riesQos v
para sU aperacion ¥ EAAAY Lider de SG- S5T peligros por
funcicnamiento cada uno de bos
Cargos.
3. Se evalia el tipo de prenda de
vestlr, calzado, y bos elementos de
proteccidn  personal | oque e
requieren  utilizar  para |2
seguridad ¥ la proteccian de cada
trabajador en el desamolio de sus Lider de SG- S5T
labores de acuerdo & los nesgos ¢
peligros que se presentan en cada
puesto de trabajo.
Fagina 2 de §
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4, De acwerdo al resultado de la EEFI&I!#‘I‘IIM i bmda
evaluaciin se determing qué tipo dotacien que debe “11"3:[ el
de dotacién debe utilizar el it el

Lider de SG- 55T
personal operativo y el personal "E”""E"“ET.L".ET’ o dets
administrativo de la EAAAY
" i 1 i

5. Seqgdn &l tipo de prenda de westi Consclidade  de
y  calzado, v elementos de : Dotackén  para
proteccitn personal requeridos se Se genera consolidada de la Personal

dotacion requenda segun ik
generd un consolldado de scuerdo w#1mhgjg operativa i operativo ¥
2 la necesidad de dotacién del ph i S0 Lider de 5G- 55T | Loministrativi
personal operativo y 58 envia a la SEgUn las
oficina de talento humano para caracteristicas
verificaciin de cargos v puestos de cada cargao.
de trabajo.

6. S¢ recibe la consolidacion de

Se racibe
prendas de westir y calzado y EPP consofidado de Lider de Talento
requeridos por cargo, a fin de prendas, catzado y Hirana -
varificar los puestos de trabajo EFP Tecnokag @
relacionados  y  posteriormente Talenta Humano
identificar kos funcionarios que los
QCupan, @

7. Deacuerdo a las caracteristicas de Consolidado de
la dotacion  de prendas de vestir, Se verifica le;rul::nea'll_:le_ntu prendas de
calzado y EPP se wverifican los Tecnolog Vestir segun
cargos y trabajadores vinculadeos. Talento Humanao PRESRIC Y

@ peligros

8. Se realiza tabla de trabajadores | | < ejabora tabla unificada con
activos donde se unifica cargo, cargo, trabajadar y datacion Lider de Talento
trabajadar active y dotaciom segun carocheristicas o Humana -
determinada segun caracteristicas o dei Cargo Tecnolog
de probeccidn del cargo. @ Talenbo Humana
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= Traebajadores gQue estén
afiliades a un sindicaba.
s Trabajadores que cumpdan el

Tipo de Dacumanto
‘ PROCEDIMIENTO CARACTERIZACION I:é:lrrnatu
(¥ ACION 51.0.13
At Taireacin y Ay ey Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versidn
i 17 de junio 2024 17 de junke 2024 o1
q. Se determina quee ﬂ
Trabajadores tieng derecho:
= Trabajadores que devenguen
hasta dos salaros SMMLY. MO

Lider de Talento

U

tempo (3) meses & que por Humano -
=] actividad reqLileran TecnologE
dotacian, Sl Talents Hurmana
10, Se determina la cantidad de Cheterminar la
dotacion gue se tiene derecho: cantidad de Dotacion
« Por ley 70 de 1988 art 35 - Tres conforme I :
(3) dotaciones determinads por ley y Lider de Talenko
# Por derechos convenclionabes- por beneficios Humano -
Cinco (5) dotaciones. EOMNEONales Tecnolog@
Tatenko Humano

11. S¢ alimenta la  matriz
caracterizada de dotacien con la
informacon de cantidades que ke
corresponde a cada wno de los
trabajadores activos.

Matiz alimentada de
Drobacdn oy

espocificacionss ¥
T g0 | L
pIrCEcCan, CArgos,

Lider de Talents
Humano -
Teonokogd

Talento Humano

o
W
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Tipo de Documento
‘ _ PROCEDIMIENTO CARACTERIZACION | Formalo
dd ¥Ir@h DOTACION Codigo
B s bt 51.20.13
o7 A 7 T Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacidn Varsidn
e 17 de junio 2024 17 de junio 2024 01 |
S8 gensra Fommalo  para
recopilar dotacion Indvedual de Fo
12. De acuerdo a la matriz de || los  trabajadores aclivos Lider de Talento rmato
dotacion caracterizada se genera Hiimang - 51.20.13.01
formato para recopllar de manera Tecnolog@® b s
individual la talla de la dotacidn de Talento HUMano Datacion por
cada trabajador activo. | [ trabajador
13. Se alimenta la Base de Gatos
con la informacion de tallas de todos Se alimenta y genera BOD .
les trabajadores activos de [a EAAAY, v 58 enviz a Comité de L'd':_l" de: Talento
58 genera y envia a Comité de Diotacien i BDD
Datacidn, Teanolog
BY Talento Humano
I
|
14. Se& genera matriz de dotacldn EEE::E Wimric v
caracterizada con Caracterizada y se
especificaclones  técnicas e ewila 8 Comite de Lider de Talents Matets
proteccion ¥ seguridad, con Dotacdn Humano - Attt
cargos, trabajador active v Tecnohog @ da Dotacdn
cantidad ¥ se envia a los Talente Humano !
miembros  del Comité de
Dotacidn,
FIMAL

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Matriz de riesgos y formato de Circular, Convenciones colectivas, Matriz de dotacion (Excel),

certificacion.

4. APROBACIONES

_,_-"_ F-\-.x'u [_H-'-

K Dl
Carmen Claudia, ¢ Zarate
Lider del Proceso

/
4
Wadfflee )

Adriana Rosas Valderrama

Representante por la

-

9

Judhy Stella Veldsquez Herrer

1 I .ﬁf{fd‘-;;f?_-[fif_f’:df.fq..:jﬂcf;l >

Direccitn Agente Especial
5.BITACORA DE ACTUALIZACION
Fecha de :
Versién | o ian ftem Modificado Motivo Aprobado por
01 17 de junic 2024 | Aprobacién Inicial Aprobacion Tnicial CDDI
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