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FICHA DE REGISTRO DE NECESIDADES 
INDIVIDUALES 

Tipo de Documento:   
Formato 
Código:  

51.20.03.01 
Fecha de Elaboración: Fecha Ultima Modificación: Versión:   

2014-01-15 2014-12-19 2 
 
APROBACIONES 
 
Elaboró Revisó Aprobó 

HERNÁN BOLÍVAR VARGAS GUSTAVO TORRES MELO LUZ AMANDA CAMACHO  

Líder del Proceso Representante por la Dirección SGC (E) Representante Legal 
 
BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 
 

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por: 

1 2014-1-15 Ninguno Aprobación Inicial Representante Legal 

2 2014-12-19 Cambio Formato Actualización Representante Legal 
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CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE 
CAPACITACION POR DEPENDENCIAS 

Tipo de Documento: 
Formato 
Código:  

51.08.03.02 
Fecha de Elaboración: Fecha Ultima Modificación: Versión: 

2014-01-15 2014-12-19 2 
 
APROBACIONES 
 

Elaboró Revisó Aprobó 

HERNÁN BOLÍVAR VARGAS GUSTAVO TORRES MELO LUZ AMANDA CAMACHO SÁNCHEZ 

Líder del Proceso Representante por la Dirección SGC (E) Representante Legal 
 
BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 
 

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por: 

1 2014-1-15 Ninguno Aprobación Inicial Representante Legal 

2 2014-12-19 Cambio Formato Actualización Representante Legal 
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CONSOLIDADO DE NECESIDADES E IDENTIFICACION DE SOLUCIONES 
DE CAPACITACION 

Tipo de Documento:    
Formato 
Código:  

51.20.03.03 
Fecha de Elaboración: Fecha Ultima Modificación:  Versión:   

2014-1-15 2014-12-19 2 
 
APROBACIONES  
 

Elaboró Revisó Aprobó 

HERNÁN BOLÍVAR VARGAS GUSTAVO TORRES HERRERA LUZ AMANDA CAMACHO SÁNCHEZ 

Líder del Proceso Representante por la Dirección SGC (E) Representante Legal 

 
BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 
 

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por: 

1 2014-1-15 Ninguno Aprobación Inicial Representante Legal 

2 2014-12-19 Cambio Formato Actualización Representante Legal 
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FORMATO DE DECLARACION DE 
CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS ETICOS 

Tipo de Documento:    

Formato 
Código:  

51.20.03.05 

Fecha de Elaboración: Fecha Ultima Modificación: Versión:   

2014-1-15 2014-12-19 2 
 
APROBACIONES 
 

Elaboró Revisó Aprobó 

HERNÁN BOLÍVAR VARGAS GUSTAVO TORRES MELO LUZ AMANDA CAMACHO  

Líder del Proceso Representante por la Dirección SGC (E) Representante Legal 
 
BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 
 

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por: 

1 2014-1-15 Ninguno Aprobación Inicial Representante Legal 

2 2014-12-19 Cambio Formato Actualización Representante Legal 
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SOLICITUD DE COMISION 
Tipo de 

Documento: 
Código:  

51.20.03.07 
Fecha de Elaboración: Fecha Ultima Modificación Versión: 

2013-9-20 2014-12-19 2 
 
APROBACIONES 
 

Elaboró Revisó Aprobó 

HERNÁN BOLÍVAR VARGAS EMILIO ALVIS TORRES LUZ AMANDA CAMACHO  

Líder del Proceso Representante por la Dirección SGC Representante Legal 
 
BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 
 

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por: 

1 2013-09-20 Ninguno Aprobación Inicial Representante Legal 

2 2014-12-19 Cambio Formato Actualización Representante Legal 
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FORMATO DE EVALUACION DE 
CAPACITACIONES 

Tipo de Documento: 
Formato 
Código: 

51.20.03.08 
Fecha de Elaboración: Fecha Ultima Modificación: Versión: 

2014-1-15 2014-12-19 2 
. 
APROBACIONES 
 

Elaboró Revisó Aprobó 

HERNAN BOLÍVAR VARGAS  EMILIO ALVIS TORRES LUA AMANDA CAMACHO  

Líder del Proceso Representante por la Dirección SGC Representante Legal 
 
BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 
 

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por: 

1 2014-01-15 Ninguno Aprobación Inicial Representante Legal 

2 2014-12-19 Cambio Formato Actualización Representante Legal 
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 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
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FORMATO 
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Fecha de Elaboración 
2011-04-07 

Fecha Ultima Modificación 
2014 – 12 -19 

 

Versión 
02 
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112.04.16.01.1094.14 
  
Yopal, 02 de Julio de 2014 
 
 
 
Señor 
EMILIANO JURADO CARVAJAL 
Tecnólogo 
E.A.A.A.Y. 
Ciudad 
 
 
Respetuoso saludo.  
 
 
Tengo el gusto de presentar al señor ALFONSO GARCIA SUAREZ,  identificado 
con la Cédula de Ciudadanía No 1.118.533.251, quien fue vinculado mediante 
Contrato a Término Fijo No. 0005/2014  para cumplir actividades de Operador 
Conductor, adscrito a la Dirección de Aseo, el cual inicia a partir del 02 de 
Julio de 2014 y finaliza el 31 de Diciembre de 2014.    
 
Agradezco a usted se sirva tener en cuenta que el señor ALFONSO GARCIA 
SUAREZ, se encuentra en proceso de inducción y que, en consecuencia, 
requiere de usted y de sus colaboradores, todo el apoyo para que la inducción 
al cargo que él ha de desempeñar, se lleve a cabo en las mejores condiciones 
posibles. 
 
 
Con sentimientos de consideración, 
 
 
 
 
CARMEN CECILIA MACIAS SARMIENTO 
Profesional de Recursos Humanos  
 
 
Elaboro : Ingrid Julieth Ortiz Mariño / Aux. Administrativo Oficina de Recursos Humanos  
 
 
GESTION DOCUMENTAL: 
Original: Destinatario 
Copia 1: Hoja de Vida 
  

                                                                                                                   

 
 
 
FECHA  _____________________ HORA  ____________________ 
 
 
DEPENDENCIA   _____________________________________ 
 
 
FIRMA   _____________________________________________ 
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112.04.16.01.1095.14 
  
Yopal, 02 de Julio de 2014 
 
 
Señor 
ALFONSO GARCIA SUAREZ 
Yopal 
 
 
Ref: Bienvenida 
 
 
Reciba un cordial saludo: 
 
Es para la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal motivo de especial 
complacencia integrarlo a la nómina de sus servidores, ya que tiene la certeza de que 
su permanencia en la entidad no sólo le ha de significar a usted desarrollo personal, 
familiar y profesional, sino a la entidad la posibilidad de prestar un mejor servicio 
público, dadas sus magníficas condiciones humanas y profesionales. 
 
En La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal encontrará personas 
dispuestas a colaborarle en su proceso de inducción, el cual comienza hoy y tendrá 
una duración de ocho  días, con la seguridad de que en la medida en que usted se 
integre activamente al proceso, podrá adquirir un conocimiento adecuado del servicio 
público, de la entidad y de su cargo, así como satisfacer mejor las expectativas que 
crea su vinculación. 
 
No dude, en consecuencia, acudir a las personas que oportunamente le indicaremos, 
o a cualquier compañero que usted considere le puede prestar ayuda, para resolver 
sus dudas e inquietudes y ante quienes puede expresar con confianza tanto sus 
temores como sus sugerencias. Ellos gustosos le colaborarán siempre que usted lo 
requiera. 
 
Nuevamente, bienvenido. 
 
 
Atentamente, 
 
 
CARMEN CECILIA MACIAS SARMIENTO 
Profesional de Recursos Humanos  
 
 
Elaboro : Ingrid Julieth Ortiz Mariño / Aux. Administrativo Oficina de Recursos Humanos  
 
 
GESTION DOCUMENTAL: 
Original: Destinatario 
Copia 1: Hoja de Vida 
 

                                                                                                                     

 
 
 
FECHA  ___________________ HORA  ______________________ 
 
 
DEPENDENCIA   ______________________________________ 
 
 
FIRMA   _________________________________________________ 
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