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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Gerencia.

TIPOLOGIA: Estratégicos.

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Representante Legal.

OBJETIVO DEL PROCESO: Planear, dirigir y controlar estratégicamente la Empresa, garantizando el suministro necesario de recursos para su operacion
asegurando el mejoramiento de su eficacia, posicionamiento y crecimiento.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Es el proceso que consiste en las actividades de planeacion, organizacion, direccion y control para alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos
recursos economicos, humanos, materiales y técnicos a través de herramientas y técnicas sistematizadas, estableciendo las metas correctas y después
eligiendo los medios "correctos" para alcanzar dichas metas. Ambos aspectos de la planeacion son vitales para el proceso administrativo.

REQUISITOS LEGALES — NUMERALES DE LA NORMA NTCGP 1000 E ISO
9000

PROCEDIMIENTOS

RECURSOS
HUMANOS Profesional, Secretaria.
TECNOLOGICOS fr?\r;rzl;f)ig?ﬁst’émet.
Puestos de Trabajo,
INFRAESTRUCTURA | Archivador, Sillas, Aire

Acondicionado.

Constitucion Politica, Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001, Resolucién CRA 151
de 2001, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, legislacion Laboral, Cddigo
Contencioso Administrativo, Cédigo de Comercio, Manual de Contratacion, Ley
689 de 2001, Resolucion CRA No. 12 de 1995, Resolucion CRA 74 de 1999,
Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001.

Numerales de la norma NTCGP 1000, ISO 9000, 4.1 - Requisitos Generales,
4.2.3 - Control de Documentos, 4.2.4 - Control de los Registros, 5.1 -
Compromiso por la Direcciéon, 5.2 - Enfoque al Cliente, 5.4 - Planificacion,
5.4.1 - Objetivos de la Calidad, 5.4.2 - Planificacién del Sistema de Gestion de
la Calidad, 5.5 - Responsabilidad, Autoridad y Comunicaciéon, 5.5.1 -
Responsabilidad y Autoridad, 5.5.2 - Representante de la Direccion, 5.5.3 -
Comunicacion Interna, 5.6 - Revision por la Direccion, 6.1 - Provision de
Recursos, 7.1 - Planificacion de la Realizaciéon del Producto o Prestacion del

Seguimiento y
control del plan
de gestion y
resultados, planes
de accioén,
indicadores,
mapas de
riesgos.
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Servicio, 7.5 - Produccién y Prestacion del Servicio, 8. Medicion, Analisis y
Mejora, 8.1 - Generalidades, 8.2 - Seguimiento y Medicion, 8.2.1 -
Satisfaccion del Cliente, 8.2.2 - Auditoria Interna, 8.2.3 - Seguimiento vy
Medicidon de los Procesos, 8.2.4 - Seguimiento y Medicion del Producto y/o
Servicio, 8.3 - Control del Producto y/o Servicio no Conforme, 8.4 - Analisis de
Datos, 8.5 - Analisis de Datos, 8.5.1 - Mejora Continua, 8.5.2 - Accion
Correctiva, 8.5.3 — Accion Preventiva.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Método de supervision (Comités de gerencia, indicadores), Seguimiento al Plan de Gestion y Resultados, Ejecucion del presupuesto de Ingresos y Gastos,

Cumplimiento Planes de Accién.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
La Empresa de Acueducto, . - V fio/Vent
; | v Asegurar la calidad, continuidad, Eredimients an (Ventas afio/Ventas
Alcantarillado y Aseo de Topal EICE ~ | cobertura y eficiencia en la prestacion de arntas afo inmediatamente 3% Anual
ESP se compromete con la prestacion | ,-"co vicios de acueducto, alcantarillado anterior)*100
de los Servicios Publicos Domiciliarios !
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo y | ¥, #°€°:
sSs Czl;cetivuiccja(zjles cr(;m IIeamce):nyizarizs Z * Cumplir #on tedes los requisies
inherentes  y servic[i)os 45 i legales y reglamentarios aplicables a las (Utilidad
. actividades de la Empresa. imi ili . - .
agregado, cumpliendo con todos los | Contrbudir actiF\)/amente o CreC|m|i|r:toaUtllldad afo/Utilidad afio 1% Anual
requi;itos legales Y reglamentarios, proteccién del medio ambiente anterior)*100
el T L Promover la mejora continua del
proFecuon del. medio amplente, Sistema de Gestion de la Calidad.
mejorando continuamente el sistema v Contar con un equipo de trabajo
de gestion de calidad, utilizando todos ) .
Ei: gmedios necesarios para que la | 2tamente comprometido, capacitado y | Cumplimiento Plan Porcentaje de 100% Anual
e : . competente para lograr el crecimiento Estratégico avance B nua
operacion sea cada vez mas eficaz y organizacional
eficiente y respaldando la prestacion v Propender. por la satisfaccién del
del servicio con el equipo de trabajo s
altaments compramstidn: y sapacitado v Ma;<imizar recursos racionalizar
a fin de cumplir satisfactoriamente con — radiicir astos, US DEFFiEan Coeficienta ((costos + gastos
los objetivos de la organizacion y los | . Y lcir g ql pr ient OBeragishal operacionales)/ingresos | <100% Anual
impactar positivamente el coeficiente p operacionales)*100

requerimientos de los usuarios.

operacional.
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Tipo de Documento

Municipal.

Indicadores, Ejecuciones Presupuestales, Planes de Compras de
Bienes y Servicios, Planes Desarrolla Nacional, Departamental y

aC ‘) CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA s
Em;;;gsa de Acued<ucto, 51.01
Al e 85 Yor! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
N eas o0 Te 2008-09-24 2014-12-19 03
DOCUMENTACION SOPORTE SISTEMAS DE INFORMACION
Informes de Auditorias Internas, Plan de Gestién y Resultados,
Planes de Accion por Dependencia, Fichas Metodolégicas de | v SISTEMA ERP (Sistemas De Planificaci6n De Recursos Empresariales)

Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Almacén, Recursos Humanos, Comercial.
v Qfdocument.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO AETEYIDADES BERERINCION ACTIVIDAD BEGISIRD CONTROL PROCESO CLIENTE
Mision, Vision,
Establecer i Valores Eticos,
. - Objetivos
. . . . . directrices ara la s
Partes Directrices Direccionamien Empresa en Féuanto - Representante Plan _ Estrategicos, Todos los
Interesadas Generales to Estratégico la prestacion de los Legal Estratégico Politicas Procesos
S Corporativas,
servicios X
Estrategias
Empresariales.
Realizar un estudio de
las ndencias de
Departamento Plan de = @e denc
. . . crecimiento de la
Nacional de Ordenamiento Estudio Planes . .
Iy e ciudad, los cambios en
Planeacion, Territorial. Plan de Desarrollo et Planes,
Gobernacién de desarrollo Nacional - CIETMEE | PRopReaibaibe Estudio - Programas y Tokas i
, e
. I
de Casanare, Nacional, Departamental ?n?‘?ge:tf:'fjacltura la Legal Proyectos Prigdgas
Municipio de Departamental y y Municipal. : :
Yopal Municipal. disponible para la

prestacion de los
servicios publicos.
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CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA

Tipo de Documento

Caracterizacion

Cadigo
A'cEmtgr.ehsadde l}\cuedgctvo. ' 51.01
A e eep  re Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificaciéon Versién
T pas.000.7854 2008-09-24 2014-12-19 03
Ejecutar los planes
generales de la
) Ejecucién Plan Empresa y velar por el Todos los
Todos los Plan de Gestion Gostidi cumplimiento  de los | Representante | , \_ oo inién ) Informe Plan de | Procesos,
Procesos y Resultados Resultadgs términos y Legal Accién Clientes
condiciones Externos
establecidas para su
ejecucion
Tomar decisiones
segin los informes
Informe para la presentados por la Actas de Formato de
Todos los gerencia de las Toma de oficina de  Control | Representante BEUHIGH = Acciones Acciones de Todos los
Procesos Auditorias Decisiones Interno sobre la Legal - preventivas y Mejora procesos
L, Compromisos .
Internas evaluacion de las correctivas
actividades de la
organizacion.
Rendir informes a las
Entidades de
Inspeccion, Control vy
Vigilancia, sobre el
O - o estado de ejecucion de o Todos los
Todos los Rendicion de los planes y | Representante Comunicaciones | Procesos,
Procesos regngeg pllanes Informes rogramas Legal Tritarmes Enviadas Clientes
de Accion programas, 9
cumplimiento de Externos
funciones, actividades
desarrolladas y
situacion general de la
empresa
Represer|1tante Todes los
Todos los Planes de Accion Presupuesto Aprobar el proyecto de Lg:ga M Proyecto de . . Presupuesto Procesos,
Director Ejecuciones .
Procesos y Presupuestos Anual presupuesto anual . . Presupuesto Aprobado Clientes
Administrativo
: h Externos
y Financiero
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Tipo de Documento
= ~- 74 Caracterizacion
C ¢ ‘); B CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA o Codigo
s Emtg;ﬁ?adde AAcuedEctYo, 51.01
e e e Yora! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
T an oo Tes 2008-09-24 2014-12-19 03
e Representante Acciones
Todos los Informe de No Identificar las no Lserall ¥ Coritra] Correctivas y Todos los
Procesos Auditoria conformidades | conformidades del gal ¥ ) Procesos
Interno Preventivas
proceso.
S Cumplimient Todos los
Todos los Informe de Eficacia Medir la eficacia del Le pal Control IRfaTTE o de metas Informe de Procesos,
Procesos Indicadores proceso. ga'y de Gestién Clientes
Interno -
indicadores Externos
. Generar acciones Formato de Acciones de
Acciones : - 4 . - " Control
; correctivas, Gerencia y Acciones Mitigaciéon de Mejora para
Correctivas y/o “ , d . A Interno y
- preventivas, mejora y | Control Interno | preventivas y los Riesgos mitigar los .
Preventivas o . . Calidad
seguimiento. correctivas riesgos

| p

[ pLanear [ HAcER

VERIFICAR Il ACTUAR |

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Constitucion Politica, Ley 142 de 1994, Ley 689 de 2001, Resolucion CRA 151 de 2001, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, legislacion Laboral,

Cddigo Contencioso Administrativo, Codigo de Comercio, Manual de Contratacion, Ley 689 de 2001, Resolucion CRA No. 12 de 1995,

CRA 74 de 1999, Resolucion CRA 201 del 21 diciembre de 2001, NTCGP 1000, ISO 9000.

4. APROBACIONES

Resolucion

Elabord

Reviso

C/_étw
(77

Aprobg

N

Daniel Hernando Posada Suarez

Representante Legal

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento

CARACTERIZACION PROCESO DE GERENCIA e
51.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-24 2014-12-19 03

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-24 Todos Creacion Gerente
02 2010-10-22 Todos los numerales Aprobacidn Inicial Gerente
03 2014-12-19 Todos los numerales Actualizacién Formato Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE Ting £ Documents
(j.j"v( )j‘:\ GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS m‘éé digo
D = il DE RIESGOS. 51.01.01
Empresa de Acueducto,
Alcantarli_:lllago Ey %sgoPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755.4 2014-12-19 2014-12-19 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y control del plan de gestion y resultados, planes de accidn, indicadores, mapas de
riesgos.

RESPONSABLE: Representante Legal.

OBJETIVO: Definir las actividades para el procedimiento de seguimiento y control a los planes, programas, proyectos, estados
financieros y presupuesto, en lo pertinente a establecer la metodologia para realizar el analisis, medicion, seguimiento y acciones de
mejora encaminadas a la toma de decisiones por la Alta Direccidon, en cumplimiento de lo establecido en el Plan de Gestién y
Resultados.

ALCANCE: Inicia: La definicion de la metodologia y las técnicas para la revision por la direcciéon. Termina: Presentacion de informes
de gestion por parte del equipo directivo, evaluacion y toma de decisiones para la mejora.

INSUMO: Plan de Gestién y Resultados, Informes Técnicos, Auditoria, Computador equipado con paquetes informaticos, Impresora,
Directivos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo e Yopal EICE - ESP.

PRODUCTO: Actas de Reuniones e Informes.
USUARIOS: Todos los Procesos y Clientes Externos.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién y eficacia del objeto de la revisién, para alcanzar los
objetivos establecidos.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ALTA GERENCIA: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan el mas alto nivel de la organizacion.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

AUDITORIA INTERNA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de la auditoria y evaluarla de
manera objetiva, con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

INDICADORES DE GESTION: Herramientas que permiten medir el desempefio de los procesos comparandolos con los resultados
planificados.

TECNI'CAS ESTADISTICAS: Herramientas que permiten comprender la variabilidad de los datos y ayudan en la toma de decisiones.
ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situaciéon potencialmente no
deseable.
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..C.E-E.S.P

NIT. 844 000 7554

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE
GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS

DE RIESGOS.

Tipo de Documento
Procedimiento
Cédigo
51.01.01

Fecha de Elaboracién
2014-12-19

Fecha Ultima Modificacion
2014-12-19

Version
01

2

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSAB
LE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Definir la metodologia y las técnicas de
revision por la Alta Direccion.

v" Recepcionar la informacion contenida en los
informes de seguimiento a la gestion del equipo
directivo.

v Consolidar informes de avances de |la
gestion Institucional.

C INICIO )
l

RECEPCIONAR Y CONSOLIDAR
INFORMES DEL EQUIPO
DIRECTIVO

A

Representan
te Legal

Informes

Seguimiento y control a los Planes,
Programas, Proyectos, Indicadores,
Estados Financieros y Presupuesto.

v Presentacion de informes mensuales al
Representante Legal por parte del grupo
directivo.

v Socializacién de informes y toma decisiones.

Analizar los resultados de las auditorias.

v Solicitud, revisién y analisis de informes del
plan de auditorias.

! )

PRESENTACION ANALIZAR LOS

DE INFORMES RESULTADOS DE
TECNICOS Y LAS AUDITORIAS
FINANCIEROS

Representan
te Legal

Informes
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‘ _ PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE e
%( )jﬁ* GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS mg%;;;‘l'f;“ -
Emp;_asa de Acueducto, DE RIESGOS. 51.01.01
ASantag iy dantOe Voo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
W, 544,000,554 2014-12-19 2014-12-19 01
. . ) v v 4
Revisar la informacion de seguimiento. HACER O REVISAR _ Formato de
N T GO LAS ACCIONES ECILII po Acciones
v' Evaluacion y formulacién de acciones de- DESVIACIONES PREVENTIVAS O Directivo Preventivas y
; CORRECTIVAS X
mejora. Correctivas
A
Hacer seguimiento a los compromisos de SEGUIMIENTO A LOS ELABORAR Y HACER Equipo
: - COMPROMISOS SEGUIMIENTO AL PLAN S
las reuniones anteriores, plan de REUNIONES ANTERIORES DE MEJORAMIENTO Directivo -
mejoramiento. l |
51.01.01.01
Se da lectu_l:a y se suscribe el ; 'acta de SUSCRIBE EL ACTA DE Equtpo Acta de y
autoevaluacion del control y gestion, para AUTOEVALUACION DEL CONTROL | * Directivo Autoevaluacion
ser revisada en la préxima reunion. Y GESTION del Control y
Gestion

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS. 51.01.01.01 Acta de Autoevaluacion del Control y Gestion, Informes de Auditoria, Informes
Técnicos y Financieros.
4. APROB ES
Elaborg Reviso Aprobo
A — ) o0y,
W
Daniel Hernando Posada Suarez Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobaciéon Item Modificado Motivo Aprobado por

01

2014-12-14

Todos

Aprobacion Inicial

Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.l.C.E-E.S.P
NIT. 844.000 755-4

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE
GESTION Y RESULTADOS, PLANES DE ACCION, INDICADORES, MAPAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Caodigo

DE RIESGOS. 51.01.01

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2014-12-19 2014-12-19 01
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Tipo de Documento
é_..f_,‘.a-'( ‘ )* W ACTA DE AUTOEVALUAC]’I(’)N DEL CONTROL Y Formato
-~ > GESTION Cédigo
Alcgwg:ﬁ%g:v%::;gt\%pm 51.01.01.01
NIT. $44.000,7554 Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

“LUGAR: DEPENDENCIA: ||FECHA:

I. PARTICIPANTES CARGO

II. OBJETO

III. TEMAS TRATADOS







IV. COMPROMISOS PACTADOS RESPONSABLES

Para constancia de lo anterior, se firma la presente acta bajo la responsabilidad expresa de los que intervienen
en ella, de conformidad con las funciones desempefiadas por cada uno de los mismos, en Yopal, a los

dias del mes de de
' - : (Mes en que se firma el (Afio de firma del
(Dia en letras) (Dia en nimeros) acta) acta)
(Firma) (Firma)
(Firma) (Firma)

(Firma) (Firma)




(Firma) (Firma)
(Firma) (Firma)
(Firma) (Firma)
\ /ﬁ-&\
A LN N 2. APROBACIONES
Fﬁaborﬁ [Reviso
| C /_man‘/
el
Daniel Hernando Pos Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante Legal Representante por la Direccion - SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de probacién ftem Modificado | Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Aprobaciéon Inicial [ Aprobacidn Inicial Representante Legal




Tipo de Documento

‘ PROCEDIMIENTO COMITE CONVIVENCIA Procedimiento

(( )) LABORAL Cédigo

A!c;nurarill ddn :C\ n‘dn.\’o 1 51'01 '02
Eree Eep " [ Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
bbbt 28-04-2017 28-04-2017 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

RESPQNSABLE: Direccidon Administrativa y Financiera y miembros Comité de convivencia
laboral

OBJETIVO: Generar espacios de resolucion pacifica de situaciones de conflicto agravado y
catalogado como presunto acoso laboral en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006

ALCANCE: Aplica al personal operativo y administrativo de la Empresa de acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal, en el marco del mejoramiento del clima organizacional y de las
relaciones interpersonales y laborales.

INSUMO: Quejas de los trabajadores de la EAAAY por presunto Acoso Laboral
PRODUCTO: Acta de resolucién del coriflicto

USUARIOS: Gerencia, direcciones y personal de la planta, término fijo y de prestacion de
servicio de la EAAAY. ’

TERMINOS Y DEFINICIONES:

¢« Relaciéon Laboral: La relacion laboral o las relaciones laborales son aguellas que se
establecen entre el trabajo y el capital y en el proceso productivo. En esa relacion, la persona
que aporta el trabajo se denomina trabajador en tanto que la persona que aporta o administra
el capital y/o servicio se denomina empleador. El trabajador siempre es una persona fisica,
en tanto que el empleador puede ser tanto puede ser tanto una persona fisica como una
persona juridica. La relacion laboral entre empresa y el trabajador se regula por el contrato
de trabajo, por el cadigo sustantivo del trabajo y sus normas reglamentarias

« Convivencia Laboral: Las buenas relaciones interpersonales y el respeto mutuo en las
personas y/o grupos que trabajan juntos para la consecucion de climas laborales sanos y
de convivencia grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e incluso
violencia en los lugares de trabajo.

« Acoso laboral: Es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquice inmediato o mediato, un
compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia
del mismo.

« Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
-0 sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al
buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacién de trabajo de tipé laboral.

. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidon o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacion laborai.
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. Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO COMITE CONVIVENCIA Procedimiento

«>» o comii

Empresa de Acueducto, 51.01.02
Alcantariiadoy fsodeYoral I Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
s sone 28-04-2017 28-04-2017 01

Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla més gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion,
el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacidn de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador,

Conflicto: Son situaciones en que dos 0 mas personas entran en oposicion o desacuerdo de

intereses y/o posiciones incompatibles donde las emociones y los sentimientos juegan un rol

importante y la relacién entre las partes puede terminar robustecida o deteriorada, segin la
- oportunidad y procedimiento que se haya decidido para abordarlo.

Acuerdo: Trato al cua! liegan las partes implicadas en la mediacién con el propdsito de
solucionar la controversia presentada, es necesario hacer seguimiento a su cumplimiento.

Resolucién Pacifica de conflictos: Se basa en dirimir el conflicto entre las partes con el
apoyo de interlocutores que promuevan el establecimiento de acuerdos equitativos para
resolver la sana convivencia, evitando usar métodos violentos

Mediacion: Mecanismos que propicia el establecimiento de acuerdos que favorecen las partes
involucradas en un conflicto de intereses a través del dialogo y el encuentro interpersonal.
Incluye la presencia de un tercero denominado mediador quien facilita el intercambio de
ideas y la construccidon conjunta de procesos reales de conciliacidn,

Mediador (a) y Miembro del Comité de Convivencia Laboral: Persona que apoya en el
manejo alternativo de situaciones conflictivas que se presentan en el diario vivir, promueve
el dialogo en las relaciones interpersonales y la convivencia como estilo de vida: El mediador
participa en procesos de formacion que lo prepara para su intervencion.

Comité de Convivencia Laboral: Es un grupo de empleados, conformado por
representantes del empleador y representantes de los empleados, que busca prevenir el acoso
laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales que afectan
la salud en los lugares de trabajo, conforme lo establece la resolucion 0652 del 30 de abril del

afio 2012 vy la resolucion 1356 del 2012 que la modifica parcialmente.
¥
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RESPONSABL | DOCUMENTO
ACTIVIDAD DIAGRAMA DE FLUJO E O REGISTRO
SECRETARIO
| INICIO DELEGADO | Recepcién de
COMITES DE solicitud
CONVIVENCIA
1.Recibe solicitud mediante LABORAL
comunicacion escrita, ) -
correo electrénico oficial 1. Recibe Solicitud
z.igm(i:::féa p:ra ;enuar}itggr sidﬁal 2 Se .c’%a a comité de Citacion
. -, ’ Convivencia Laboral Reunion
situacion presentada es comité
de competencia de los
mecanismos de resolucion
pacifica de conflictos, ¢
corresponde a otra .
estancia y/o dependencia Es COMITE DE
de 1a EAAAY. competencia CONVIVENCIA
del LABORAL Genera acta
mecanismo? de reunidén
3.Una vez identificado el COMITE DE
caso como competencia CONVIL\)IENCIA Comunicacié
de comité de convivencia LABORAL Ny citacién
laboral se determinan dos . a partes
{(2) delegados para el
desarrollo del proceso, de 3. Asigna delegados,
manera . que sea un
representante de la
empresa y otro de los
trabajadores. ‘
A
4. El comité informa a las
4.Se informa a las partes el partes para participar y
inicio del procesc de se citan a reunion
resolucién pacifica del|
conflicto y se citan  por l COMITE DE
separado y se les expone CONVIVENCIA
la importancia de Ia LABORAL
resolucion pacifica del Carta Acta de
conflicto y las comité
implicaciones legales
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5.Se prepara la logistica l\u
para la sesion de dialogo ‘L
con cada una de Iag par'lctes COMITE DE
para conocer la situacion 5 Prepara sesin de CONVIVENCIA
presentada dialogo LABORAL
6.Se invita a las partes por v
separadc para conocer su )
versidon de los hechos, COMITE DE
indicando fecha, lugar y 6 Seinvita a sesion de COL'\;\Q(\)’E:EIA
hora de la sesién. dialogo individual
. Invitacién
7.Desarrolla  sesidén  de .
dialogo con cada una de Comunicacid
las partes por separado n citacion a
con el fin de conocer a parte
profundidad las causas y S Decaro astn o8 COMITE DE
efectos de la situacion - e CONVIVENCIA
, Dialogo individual
presentada, asi como las LABORAL
posiciones e intereses de l
las partes implicadas en Acta ) Documentacié
el conflicto. n de caso
8.Analiza la informacién acta
recolectada en la sesidn
de dialogo con las partes
para conocer causas,
efectos y nudo del 3 oMt DE
conflicto, con el_ proposito 8. Analiza la informacién. CONVIVENCIA
de  caracterizar la LABORAL
situacion presentada vy
preparar el encuentro
9. Preparacién logistica para . COMITE DE
sesion de dialoge con las o Fropara of encaentro COLI\LVBI(\)/EEEIA
. B . i
partes implicadas. con las partes
10. Invita a las partes al ,
encuentro, indicando *
fecha, lugar y hora :
r gary 10. Invita al encuentro ng\p:IIJgNDCEA
municacid
LABORAL Co 1unicacio
$ n citacion a
partes
invita al encuentro
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11.Desarrolla el encuentro,
utilizando como ,
estrategia la mediacién 11. Desarmollael COMITE DE
CONVIVENCIA
encuentro de las LABORAL
. .z partes
12.Realiza valoracién del ,
encuentro: Se analiza la l
informacion y se definen COMITE DE
con las partes los 12, Realiza vatoracion del O A
acuerdos para dar encuentro
continuidad al proceso de
resolucidn pacifica. COMITE DE Acta de
CONVIVENCIA Encuentro
LABORAL
Se exponen a las partes la Acta
importancia de la
resolucion  pacifica del
conflicto, las
implicaciones legales y se
evalla si se expresa < )
voluntad para la NO COMITE DE
continuidad - del CONVIVENCIA
I . Se LABORAL
procedimiento si no hay establecieron
acuerdos se envia a la acuerdos?
Procuraduria General -
s/ l
13.Realiza seguimiento A
. - cta de
iadi 13. Realiza seguimientc o
penod.lco.s Mensuales del sequimiento
cumplimiento de los .
acuerdos. l COMITE DE
CONVIVENCIA
L_f—ti—’_ LABORAL
De acuerdo a los
resultados del s
seguimiento se evalla si Se
las partes se cumplieron cumplieron COMITE DE
con los compromisos acuerdos? CONVIVENCIA
previamente pactados LABORAL
. luacid NO l Acta de
14.Se realiza una evaluacion encuentro
qe los aspectos que 14. Evalda los aspectos que COMITE DE
influyeron en el influyeron en el
i i incumplimiento CONVIVENCIA
incumplimiento de’ los LABORAL
acuerdos y la opinion de
cada una de las partes
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Se evalila  si hay
disposicion de las partes Manfestan )
por  realizar  nuevos dispusicién para COMITE DE
acuerdos por llegar a la resoiverel - COLABORAE
resolucidon pacifica del confiicto?
conflicto
Se realiza el acta como
constancia del
procedin:riento y Eg No COMITE DE a
resolucién del conflicto y Acta CONVIVENCIA
se remite a la instancia LABORAL
pertinente: Procuraduria
Regional Casanare l
15.Reatliza evaluacpn de los 15 Remite 8 Procuradura
aspectos que influyeron Regional COMITE DE Acta de
Encuentro
en el' ldesarrolk.) del CONVIVENCIA
procedimiento, se firma el LABORAL
acta donde se deja 3
constancia de ia Carta
resolucion positiva del :
caso y se da cierre al COMITE DE
mismo m CONVIVENCIA
LABORAL,
P 16 Remite a instancias
parfinentes
Carta I
17. Se realiza
| evaluacion y cierre def
caso
Y
v
FIN
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOQS

& Constitucion Politica de Colombia, Titulo I, articulo 22. -

d Ley 1010 de 2006 - Ley de Acoso Laboral: articulos 2,6,7,8 y 9 (numeral 1)

& Resolucion No 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social: Riesgo
Psicosocial - Capitulo III articulo 14 numerales 1.1, 1.3, 1.4, 1.6 y 1.7. -

& Resolucion No 652 de 2012 def Ministerio del Trabajo, por la cual se establece
la conformacion y funcionamiento del Cornité de Convivencia Laboral en
entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.,

< Resolucion No 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, por la cual se modifica
parcialmente la resolucion 652 de 2012,

% Ley 1581 de 2012: articulo 5 - Proteccién de datos personales: Datos
sensibles.

% Resolucion 721 de septiembre 23 de 2016

& Resolucion 740 de octubre 03 de 2016

n4. APROBACIONES /‘
Elaljoré ] evisd ’ﬁg I | -
LWL/ STV T
| ORREPOR ADRIANA C, ROSAS = f L
GAITAN P VALDERRAMA NCHEZWWM
Lider del Proceso Representante por la Direccion epresentante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION:
Versién Fecha C.I? ftem Modificado Motivo Aprobado por
Aprobacion
01 28-04-2017 | Aprobacién Inicial | Aprobacién Inicial | <" ?:geglta”te
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