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1. Objetivo: Realizar las acciones de ingreso, traslados y retiro de los funcionarios de

Publicas de Armenia ESP.

p! las
aptitudes, seguridad y salud en el trabajo y mejoramiento de la calidad de vida del personal,

2. Alcance: Aplica a todo el personal de la Empresa incluido

3. Recursos: Humanos, Técnicos, Tecnolgicos, Infraestructura, Logisticos, Financieros

19

ademas de proporcionar una adecuada informacion para quienes L y partes
requisitos para la obtencién de la pensién, de acuerdo a cada caso particular; con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa.
4. Responsable del Proceso: Subgerente Administrativo - Gestor del Talento Humano -|5. Par Profesionales Universitarios, Pr Técnicos Técnicos Operativos , Auxiliares Pasantes, Ct
Jefe Oficina de Pensiones, Jefe Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo Pensionados.
Partes int o " 10. Partes int
6. Partes interesadas o e 8. Actividad 9. salida artes interesadas o

Grupos de Interés

Grupos de Interés

Todos los Procesos.

Manual de Competencias, Requisitos y funciones
Necesidades y perfil requerido del personal.
Procedimiento GTH-P-001

Identificacion
planta.

de las necesidades de personal de|

GTH-R-007 Lista de chequeo preseleccion y vinculacion de personal

Todos los Procesos.

+ Comfenalco.

- Sena.

* Todos los Procesos.
* Universidades.

* ARL

* EPS

* AFP

- Exdmenes de ingreso, entrevistas (laboral y|
Psicolégica), necesidades y perfil requerido, registro
al SIGEP

+ Manual de quisit
requisitos legales

y Fi

Seleccion, Vinculacién y retiro del personal.

« Entrevista (laboral y psicolégica)

* Resolucién de terminacion de contrato

« Afiliaciones Legales. « Contrato Individual de Trabajo

« Contrato de Aprendizaje, Pasantias.

* Resolucion de Nombramiento.

+ Consolidado del Perfil y Competencias del Personal activo de Ia|
EPA ESP

« Oficios

« Lista de Chequeo Preseleccion y Vinculacion de Personal

+ Paz y Salvo Administrativo

+ Comfenalco.

- Sena.

* Funcionarios

« Exfuncionarios

* Todos los Procesos

* Universidades.

+Auditores Internos y Externos

*Personal Vinculado.

Personal nuevo y solicitudes.

Realizacion y Seguimiento a la Induccion de

Personal.

« Listados de Asistencia

* Actas

* Registros Fotograficos

. limi ala ifi de formacion y
capacitacion

« Realizacion y seguimiento a la Induccién (Trabajadores, Pasantes,
Aprendices)

« Evaluacion de la eficacia Jornada de Capacitacion
+ Compromiso de Confidencialidad

* Comité Obrero Patronal

* Evaluacion de la culminacion periodo de prueba

Personal nuevo
+ Auditores Internos y Externos

Todos los procesos.

*Manual de Competencias, Requisitos y funciones.
*Necesidades y perfil requerido del personal.
*Necesidades de Capacitacion.

*Planes, Programas.

*Proyectos y Directrices Gerenciales.

*Resultados de Auditorias internas.

*Riesgo Psicosocial

Formacion del personal.

* Actas.

- Registros Fotograficos

« Listados de asistencia.

« Planificacion Organizacional de Formacion y Capacitacion.

Todos los Procesos.
* Auditores Internos y Externos

+ Cajas de Compensacion.
+ Jubilados y pensionados.
* Sindicatos

* Todos los Procesos

- Organizaciones Sindicales

« Disponibilidad presupuestal.

« Evaluacién del Riesgo Psicosocial.

+ Necesidades de los procesos.

* Normatividad.

* Planes, Programas.

« Proyectos y Directrices Gerenciales.

Bienestar Social.

Apoyo en

« Actas.

+ Comunicacion escrita

« Consolidados de Auxilios y aportes convencionales.
+ Registros Fotogra

de

promocion en Seguridad y Salud en el Trabajo

« Listados de asistencia.

« Planificacion de Bienestar Social.

* Resolucién de Reconocimiento.

. imiento las de aportes

+ Pensionados, jubilados.
« Sindicatos.
* Todos los Procesos.

* Todos los procesos

* Reporte de siniestros por parte de un tercero
afectado

* Solicitud de seguimiento por parte de los procesos
para dar inicio de acciones administrativas y/o
disciplinarias

al personal operativo de Empresas

Publicas de Armenia ESP al momento de
presentarse una reclamacion por un siniestro
reportado a la aseguradora, con el fin de dar
inicio de acciones administrativas y/o

disciplinarias

* Actas de reunion y compromisos
* Seguimiento del evento

* Resultado de la investigacion

* Sanciones

* Suspension del cargo

* Amonestacion

* Llamado de atencién

*Todos los procesos
* Empresas Aseguradoras
* Tercero afectado
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Laboratorios de:
+ Ensayo de Calidad de Agua
« Calibracion de Medidores

Seguimiento al desempefio del personal.

Evaluacion del Desempefio Laboral

« Plan de Mejoramiento.
* Resultados de la Evaluacion.
« Autorizacion del Personal que Realiza Actividades en el Laboratorio

« Personal de Laboratorios: de
+ Ensayo de Calidad de Agua
« Calibracion de Medidores

Auditores Internos y Externos

* Entidades Externas.
« Sena.
* Todos los Procesos.

« Cargos del personal.

« Manual de Competencias Requisitos y Funciones,
Historias Laborales.

- Normas de competencia laboral.

Certificacion en Normas de Ce

* Auditoria Externa.
« Certificaciones de Normas de Competencias Laborales.

Laborales.

. de Ci
« Planificacion en Competencias laborales.
* Personal certificado.

* Personal inscrito.

- Sena.

+ Todos los procesos.

« Auditores Internos y Externos

« Entes Legisladores.
+ Entidades y empresas externas.
Sindicato.

* Todos los Procesos.

« Convenciones Colectivas.

* Historias laborales

* Normatividad.

* Registros de ingresos.

« Novedades y retiros de origen internoy externo.

Elaboracion de Néminas y Liquidacion de
prestaciones sociales para el personal Activo y
Pensionado.

*Descuentos a favor de terceros.
*Liquidacién de némina.
*Liquidacion aportes parafiscales y seguridad social.

*Direccion de Financiamiento.
*Personal activo y retirado.
+ Auditores Internos y Externos

+ Entidades o empresas externas.

« Entes Legisladores.

+ Personal activo, jubilado y retirado.
* Todos los Procesos.

« Informacion interna y externa.

* Normatividad.

« Solicitudes o peticiones.

« Cédigo de Integridad, Etica y Confidencialidad.

Administracion de Historias Laborales.

* Certificados laborales.

* Historias laborales inventariadas.

+ Reporte de novedades de personal.
« Respuestas solicitudes y peticiones.
+ Certificacié .

+ Empresas y entidades externas.

« Personal activo, jubilado y retirado
+ Todos los procesos.

+ Auditores Internos y Externos

*Entidades externas
*Entes Legisladores.
*Ministerio del Trabajo.
*Personal activo.
*Todos los proceso
*ARL

+ Compromiso de Confidencialidad de Tiempos Laborados-CETIL
+Actas.
*Actividades de prevencion y promocién en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

*Entidades para la atencion de emergencias.
*Informacién de los proceso para la Identificacion de
Peligros.

*Normatividad y guias.

*Notificacion sobre incidentes y accidentes de
trabajo.

*Riesgo Psicosocial.

*Servicios prestados por ARL.

*Solicitudes de apoyo a la supervision de|
cumplimiento de estandares en Seguridad y Salud en
el Trabajo para contratistas de obra.

Ejecucion de labores en la oficina de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

* Afiliaciones a la ARL.

 Controles y vigilancia al SG -SST.

« Control y seguimiento en las recomendaciones de seguridad y Salud en
el Trabajo.

+ Dotacién y Seguimiento de Botiquines.

- Estadisticas de Incidentes y accidentes de trabajo investigados.

* Evaluacion de la Eficacia Jorada de Capacitacion.

+ Hoja de Vida de Equipo para el Trabajo Seguro en Alturas.

+ Induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo a Contratistas.

+ Informes de Simulacros.

+ Investigaciones de incidentes de trabajo.

“Inventario de Equipo para Trabajo Seguro en Alturas y Espacios
Confinados.

- Listados de asistencia.

Lista de chequeo para cumplimiento de estandares en Seguridad y Salud
en el Trabajo para contratistas de obra.

* Lista de verificacion para identificar posibles actos inseguros.

- Chequeo de equipos de seguridad para trabajo en espacios confinados.
‘Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos Y|
Determinacion de Controles de los Procesos.

+ Matriz de requisitos legales de Seguridad y salud en el Trabaio.
+ Matriz de Elementos de proteccion personal.
*Permisos para Trabajos en: Alturas, Espacios Confinados, Excavaciones.

« Contratistas.

+ Comunidad en general.

+ Todo el personal de la empresa.
*ARL.

* Visitantes.

+ Auditores Internos y Externos.
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*Entidades externas
*Entes Legisladores.
*Ministerio del Trabajo.
*Personal activo.
*Todos los proceso
*ARL

*Entidades para la atencién de emergencias.
*Informacion de los proceso para la Identificacion de
Peligros.

*Normatividad y guias.

*Notificacion sobre incidentes y accidentes de
trabajo.

*Riesgo Psicosocial.

*Servicios prestados por ARL.

*Solicitudes de apoyo a la supervision de
cumplimiento de estandares en Seguridad y Salud en
el Trabajo para contratistas de obra .

Ejecucion de labores en la oficina de Seguridad

y Salud en el Trabajo.

~Planes de Accion

+ Plan de accion para incumplimientos en la Matriz de Requisitos Legales.
+ Planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

+ Planificacién en Seguridad y salud en el Trabajo.

+ Plan de Trabajo con ARL.

+ Planes de Mejoramiento.

+ Procedimientos de:

“Gestion del Cambio en el Sistema de Seguridad y la Salud en el Trabajo,
Notificacién e investigacion del incidente o Accidente de Trabajo - Control
en el Ingreso de Visitantes.

“Para la Comunicacion, Participacion y Consdlta, trabajos en Alturas.
“Trabajo en Espacios Confinados.

“Trabajo seguro en Excavaciones.

“Para el Manejo Seguro de Sustancias Quimicas.

“Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Determinacion de
Controles.

+ Protocolos de bioseguridad

+ Protocolos (anexos) para atencién de Emergencias

*Registro del recibo de: Elementos de Proteccion: Personal (EPP) e
Individual (EPY).

+ Registros Fotograficos.

+ Rendicién de cuentas.

+ Reporte de Incidente de Trabajo.

+ Resoluciones de responsabilidad, autoridad

- Revision Gerencial del Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo.

+ Seguimiento a la ejecucion de controles.

 Participacion en la Semana de la Salud (en colaboracion a GTH).

« Contratistas.

« Comunidad en general.

+ Todo el personal de la empresa.
*ARL.

* Visitantes.

+ Auditores Internos y Externos.

+ Entidades y Empresas Externas.

* Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico,

* Pensionados, Jubilados, sustitutas

« Activos, jubilados y sustitutas.

« Cuenta de Cobro.

« Historias laborales.

* Normatividad.

+ Novedades y retiros de origen internoy externo.
* Reportes de Fondos de Pensiones.

* Resoluciones.

* Software pasivocol.

Ejecucion de labores en la oficina Pensiones.

Pasivo pensional, cuotas partes, Elaboracion y

liquidacién nomina jubilados, PQRDS.

+ Base de datos actualizada pasivocol.

« Descuentos a favor de terceros.

« Informes y estadisticas.

« Informes de demandas de activos y jubilados.

« Informacion base para liquidacion bonos pensiénales.
+ Liquidacién de cuotas partes por cobrar y pagar.

+ Némina elaborada de jubilados y sustitutas.

* Resoluciones.

* Activos

« Sustitutas

« Direccion Juridica y Secretaria General

« Direccién Financiamiento

« Jubilados y pensionados.

+ Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
+ Auditores Internos y Externos

* Trabajadores oficiales
* Todos los procesos

Citacion a descargos

Manual de Funciones

Reglamento Interno de Trabajo Art. 76, 77, 78, 79 y
80

Cadigo Contencioso Administrativo Art. 76,180, 203,
247

Comprobacion de faltas y formas de aplicacion
de sanciones administrativas teniendo en cuenta
que con el procedimiento administrativo se logra
a aplicacién de los sefialamientos inmersos en

el Reglamento Interno de Trabajo de las
Publicas

Art. 203

Cadigo de dmini
Convencién Colectiva de Trabajo

de Armenia ESP

*Procedimiento: Comprobacion de faltas y formas de aplicacion de
sanciones administrativas : GTH-P-017

*Acta normalizada DPC-R-001

*Planilla de asistencia

*Orden Escrita

*Acta Administrativa por ausencias laborales GTH-R041

* Resolucion notificacion de la Sancion

* Trabajadores Oficiales
* Todos los procesos
* Sindicatos
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Ministerio TIC
Direccién de las tecnologias de
Informaci6n y las Comunicaciones

2|

. Politica General de Seguridad y Privacidad de la
Informacion

. Catélogo de Servicios de TI

. Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel

.Plan égico de T ias de la 6n -
PETI

. Guia para acceder al Link *Mesa de Ayuda’ en la
Intranet

. Guia para la Administracion de Sistemas de
Informacion

. Registro Hoja de Vida de Tramites, Servicios y OPAS
Actualizacion

. Solicitudes de Informacion

. Solicitudes de Soporte o requerimientos de hardware
ylo software.

. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion -
PSPI

. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacién 2023-2025

. Manual de Usuario para la creacion, actualizacion,
eliminacion y/o Racionalizacion de Tramites, Servicios y
OPAS en el SUIT

. Manual de Responsabilidades para la Gobernanza de
la Ruta de Madurez Digital

. Procedimiento: Tramites, Servicios y OPAS

. Registro Asignacion de perfiles de usuario en
aplicativos

. Registro Configuracion Equipos VPN

. Registro Hoja de Vida de Tramites, Servicios y OPAS
Creacion y Eliminacion

. Intraepa (Intranet e Intraweb).

. Correo Institucional de Empresas Piblicas de Armenia.
. Disponibilidad Pagina Web.

Ejecucion de labores relacionadas con la Direccion
de las tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

. Actas, Oficios, Informes, Circulares.

. Listados de Asistencia

. Entrega de Informacion

. Informacién Catalogo de Servicio

. Seguimiento y Cumplimiento de los Planes de la Direcci6n TIC.

. Respuesta a Solicitudes por medio de la Mesa de Ayuda, Correo
Institucional y Registros DTIC.

. Mantenimiento de equipos; de los Sistemas Software especializados
. Soluci6n de Soporte y requerimientos de Hardware y/o Software.

. Seguimiento y cumplimiento Politicas de Seguridad de la Informaci6n
. Actualizacion, creacion ylo eliminacionn en el SUIT; de tramites,
senvicios y OPAS; segin lo solicitado.

. Pgina Web con acceso a las partes interesadas.

. Equipo de Trabajo DTIC
. Todos los Procesos

Direccion Control de Gestion
Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

+ Requisitos Legales, Reglamentarios y Normativos.
- Documentos (Guias, manuales, circulares, etc.)

por D dela
Funcién Piblica en cumplimiento del MIPG

+ Resolucion de Gerencia General para la creacion,
actualizacion, modificacion y operacion del CICCI

- Resolucién de Gerencia General por medio del cual se
establecen responsabilidades de Lineas de defensa.

+ Aplicativo Formulario tnico de reporte de avance a la
gestion FURAG - Control Interno.

- Aplicativo CHIP

« Solicitudes de informacion para la Rendicién Electronica
anual de cuentas a la contraloria Municipal

- Documentacién del Sistema de Gestion Integrado

+ Mapas de Riesgos y Controles (institucional y de
corrupeion)

Ve y Plan de
Gestion (Interna) de los procesos.

+ Actas de comités, Soporte de cumplimiento de
compromisos de los integrantes del CICCI
 Informes de Gestién, Cuadro de Mandos, Rendicion de
cuentas, Revisiones por la Direccion, Hoja de vida de
Indicadores

+ Evaluacion y Seguimiento a la Gestion Institucional

- Solicitud de Informacién formal del ente externo de
Control

+ Informes para entes externos de los procesos

- Informes de auditorias de entes externos

+ Planes de Mejoramiento de entes externos de los
procesos

+ Carta de representacién de la auditoria

+ Respuestas a la Encuesta para evaluar el Sistema de
Control Interno en los procesos.

dela

alos
Plan Anticorrupci6n y de atencion al Ciudadano

Ejecucion de labores relacionadas con la Direccién
Control de Gestién

« Politica de Control Interno

+ Aplicativo Formulario nico de reporte de avance a la gestion FURAG -
Control Interno. diligenciado

+ Rendicion Electrénica anual de cuentas ala contraloria Municipal,
reportado

« CHIP reportado

+ Programa anual de auditorias de evaluacion y seguimiento a la gestion
institucional

 Plan de Auditoria de evaluacién y seguimiento a la gestion interna

+ Encuesta para evaluar el Sistema de Control Interno en los procesos

+ Informe de Auditoria de evaluacién y seguimiento a la gestién interna
preliminares y definitivos

+ Seguimiento a acciones de Mejoramiento de la Gestion (Interna) de los
procesos.

+ Convocatoria a reunién de los Comités Institucionales de Gestion y
Desempefio CIGD o Coordinacién de Control Interno CICCI de Empresas
Publicas de Armenia ESP.

- Documentos anexos a la convocatoria para la revision previa de los
integrantes del CICCI

+ Actas, Listados de asistencia

- Informe de Evaluacin independiente

+ Consolidacién y remision de las respuestas de procesos responsables
informacion para entes externos de control.

- Seguimiento Planes de Mejoramiento de entes externos de los procesos
- Solicitudes de informacién, Correos

+ Mensajes de enfoque hacia la prevencion.

 Informes de Gestion

+ Asesorfa y Acompaiamiento a la Gestién Institucional

+ Cronograma para el cumplimiento de entrega, control, seguimiento y
publicaci6n de informes internos y externos,

- Informe de seguimiento a los PQRDS.

+ Seguimiento y publicacién de informes internos y externos. contenidos en
&l cronograma

+ Informe de seguimiento del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

« Direccion Control de Gestion
« Entes de Control

« Auditores Internos y Externos

« Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
« Todos los procesos

« Ciudadania

Direccién de Financiamiento

Estructura de costos y gastos por actividades
+ Activos Fijos Depreciables

+ Plan Operativo de inversiones regulado

+ Presupuesto elaborado y ejecutado.

« Pagos
« Informes generales
- Solici ‘g Modil

« Procedimiento de elaboracién y ejecucion
presupuestal
P

p del Plan de

Ejecucion de labores administrativas
relacionadas con la Direccién de Financiamiento

jades presupuestales
« Informacién para el modelo tarifario

+ Soportes para elaboracion de Ordenes de Pago.

* Resolucioén de Gerencia

+ Actas de Inicio, Parciales y Finales

« Entradas y Salidas de Almacén

« Solicitudes de pago por caja Menor

« Informes para consolidar en la Direccion de Financiamiento
+ Apoyo al calculo de depreciacion activos fijos

« Proyectos de Acuerdo para modificacion presupuestal.

Direccion de Financiamiento
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Direccién Juridica y Secretaria General

Manual de Contratacion

« Contratos

+ Convenios

« Notificacion de interventoria

« Conceptos Juridicos

« Normatividad

« Proyectos de Acuerdos de Junta Directiva EPA
- Estudios Previos aprobados

Ejecucion de labores administrativas
relacionadas con el Proceso Direccion Juridica y
Secretaria General

- Estudios previos
« Solicitud conceptos juridicos

« Proyecto respuesta Derechos de peticion

+ Respuesta derechos de peticion

« Contratos

« D en las ntoria y/o supervisiones:
Actas de Inicio, Suspensién, Reinicio, Parcial, Final y de Liuidacion.
* Informe de Actividades Contractuales.

- Especificaciones Técnicas, Reglas de Participacion

Direccion Juridica y Secretaria General

Gerencia General

« Lista de chequeo para to de en i y
Salud en el Trabajo por contratistas.

« Directrices Gerenciales, Politicas, Objetivos,

Planes, Prog 3 i y

Proyectos definidos

* Plan Anual de Adquisiciones,

« Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano « Identificacion de Necesidades

« Directrices para Gestion en compras Acta de i6 i 6n y recibo a de Productos

« Criterios para calificacion de Proveedores

« Procedimiento Gestién en Compras

+ Procedimiento Inscripcion, seleccion y evaluacion
de proveedores y/o proponentes

+ Acta de Revision por la Direccion de la Empresas y
los Laboratorios

« Convenios,

« Cronogramas

+ Medicion de la Politica y los Objetivos del Sistema
de Gestion Integrado

« Plan de Accion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion

« Invitacion a Presentar Propuesta y/o Cotizacion

+ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

* Proveedores y/o Proponentes Inscriptos

« Acta de Compromiso del Comte Institucional de
Gestion y Desempefio CIGD

* Matriz de Conflictos de Interés de los Laboratorios
de

Ensayo de Calidad de Agua y Calibracién de
Medidores

Comité Institucional de Gestién y Desempefio CIGD
* Planificacién de Eventos adversos

« Evaluacion del contexto de EPA ESP

« Actividades de Acompafiamiento y Participacion
Comunitaria

Ejecucion de labores administrativas
relacionadas con Gerencia General

(diligenciados)
« Acta de Recibo de Productos y/o Servicios a Satisfaccion.
* Acta Recibo de Servicios a Satisfaccion

« Seleccion, ony de pi
« Acta de y recibo a de
Productos

+ Acta de Entrega de Puestos de Trabajo

« Informes Ejecucion Planes de Accion

* Revision por la Direccion de las Subgerencias y Direcciones

« Evaluacion de los documentos de las propuestas para la
adquisicion de bienes y servicios de los Laboratorios

* Seguimiento a la Medicién de la Politica y los Objetivos del Sistema
de Gestion Integrado

. ion y ion de

« Seguimiento a los Objetivos del Sistema de Gestion Integrado

+ Cumplimiento a las acciones proyectadas en los planes de:

« El Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano y sus anexos

* Ejecucion de activi enla i ion de
Eventos adversos

* Generacion de Evaluacion del contexto de los procesos de EPA

* Activi de Acompari: 0y p: Ce

Gerencia General
Todos los procesos

Direccién de Comunicaciones

* Plan de Comunicaciones,

* Informes de Gestion Social y Comunicaciones
* Matriz de comunicaciones

« Politica Editorial y Plan de actualizacion y
administracion del sitio Web.

« Banco de Iméagenes de EPA ESP

« Camparias mediaticas

« Publicaciones en medios internos

+ Acompariamientos a la comunidad

* Plan Anticorrupcion y de atencion al Ciudadano, 3.
Rendici6n de Cuentas

Ejecucion de labores administrativas
relacionadas con el Proceso Direccion de
Comunicaciones

« Solicitudes de socializacion de los Contratos

« Informes de Gestion Social y Comunicaciones

* Matriz de comunicaciones.

« Comunicados de prensa.

« Cumplimiento a las acciones proyectadas en el Plan Anticorrupcién
y Atencion al Ciudadano y sus anexos

+ Informacién para Publicaciones

« Apoyo a Camparias medidticas

« Proyeccion de Encuestas
« Solici de fiamientos a la
- Informacién a publicar Plan Anticorrupcién y de atencién al|
Ciudadano 5. Mecanismos para la transparencia y acceso a la
informacion

Direccion de Comunicaciones
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6. Partes interesadas o

10. Partes interesadas o

Grupos de Interés 7. Entradas 8. Actividad 9. Salida Grupos de Interés
« Informacion del inventario documental, prestamos
« Tablas de retencion documental Actualizadas y
. " « Transferencias documentales
* Guias de correo certificado -
i * Inventario Documental
- Documentos digitalizados
. « Actas de entrega de documentos
« Entradas y Salidas Almacén L 5 " B
y " - . * Recepcion y Distribucion de Correspondencia externa e interna
+ Hojas de vida vehiculos, maquinaria y equipo. o
" > « Informacion y copias de seguridad
+ Documentos de legalizacion de bajas por e
. " « Identificacién de necesidades
destruccion y destinacién final N
" § ' « Actas de visita a los procesos
« Acciones de mejorar la infraestructura Solicitudes de IS Procesos respecto a:
- Acta de devolucién , traslado de elementos o|Ejecucion  de  labores  administrativas " proce P! g
. . > '231. Vehiculos, maquinaria y equipo; .
Gestion de Recursos Bienes, Inventarios, relacionadas con el Proceso de Gestion . : Proceso de Gestién Recursos
N + Préstamo de herramientas y equipo;
« Hojas de vida equipos y registro de Novedades Recursos

Plan de Infraestructura

« Cronograma de: revision de inventarios Bienes,
Muebles; Transferencias documentales.

Salidas de Almacén

. y Distribucion

D de C
externa e interna
+ Gestion y vigilancia para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos, maguinaria y|
equipo de EPA ESP.

+ Comunicacién informatica;

+ Compra por caja menor;

* Necesidades de infraestructura; -

+ Mejora de la infraestructura;

* Acta de devolucion, traslado de elementos o Bienes
Bajas, Asignaciones o traslados de inventarios

« Tablas de retencién documental Actualizadas

« Eliminacion Documental en Archivo de Gestion y Central.

Analisis y Mejora

* Norma para la elaboracién de Documentos
. de Control de D

« Procedimiento de Control de Registros
* Procedimiento de Auditorias de Gestion
+ Procedimiento de  Acciones
Preventivas y de Mejora

« Procedimiento Tratamiento de Peticiones, Quejas,
Recursos y Sugerencias

« Procedimiento de Producto, Servicios y Trabajo No
Conformes

+ Programacion de Auditorias de Gestion

* Plan de Calidad,

+ Manual de Gestion Integrado

* Guia para la Administracién del Riesgo

« Listados maestros de Documentos y Registros
Actualizados

« Capacitaciones en Sistemas de Gestion

+ Seguimiento al presupuesto asignado, ejecutado y
cumplimiento de metas para cada vigencia”

« Periodicidad de produccién, seguimiento y control
de la informacién consignada en los registros para laf
toma de decisiones”

Correctivas,

Ejecucion de labores relacionadas con el
Proceso Andlisis y Mejora

«Plan de mejoramiento y con
* Reporte de Acciones Correctivas Preventivas y de Mejora
Aprobados y Seguimiento

* Solicitudes de Emisién de Documentos

« Control de prestamos y devoluciones

+ Listado maestro de Documentos y Registros Actualizados,
publicados y revisados

* Reporte de Producto, Servicio y/o Trabajo No Conforme.

« Tratamiento de Peticiones, Quejas, Recursos y Sugerencias

* Actualizacién de Documentos Internos y Externos

+ Evaluacion de Equipo auditor

« Normativos del Sistema de Gestion Integrado actualizados |
publicados

* Mapa de Riesgos y Controles: actualizado y publicado

+ Seguimiento al presupuesto asignado, ejecutado y cumplimiento de!
metas para cada vigencia”

. de 6 y control de la informacién
consignada en los registros para la toma de decisiones”

Proceso Andlisis y Mejora
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6. Partes interesadas o
Grupos de Interés

7. Entradas

8. Actividad

9. Salida

10. Partes interesadas o
Grupos de Interés

Direccion de Corporatiy

+ Planes, Programas y Proyectos con recursos
aprobados

« Cronogramas

* Hoja de Vida de Indicadores

+ Analisis de Viabilidad de Proyectos de Inversion

. ia especifica para la p 6n de
proyectos de Inversion al Interior de Empresas
Publicas de Armenia ESP

* Constancias

+ Procedimiento formulaciéon de proyectos de|
Inversion y cofinanciacién de las inversiones

« Plan Operativo Anual de Inversiones

* Plan de Accion

« Solicitud de informacion del SUI

Ejecucion de labores administrativas
relacionadas con el Proceso Direccion
Planeacion Corporativa

« Proyeccion, publicacién y seguimiento al Plan de Accién
+ Seguimiento al Plan de Accion, + Informes de Gestion

- Seguimiento a los Acuerdos de Modificacién del Presupuesto de|
Inversiones

« informacién del proceso

« Constancia de Registro en el Banco de Programas y Proyectos de
Inversion

+ Hojas de Vida y seguimiento de Indicadores Actualizados

Actas

* Solici de Préstamo D

« Listado de Participantes en eventos externos

. ificacion y P 6n de las i

« Reportes del SUI

Direccion Planeacion Corporativa

« Politica de Gestion Integrada

* Matriz de

impactos ambientales.

* Guias de Manejo Ambiental

« Programas de Manejo Ambiental.
* Matriz de requisitos legales ambientales.

.C iones y de sensibil
ambientales.

« Inspecciones Ambientales.

- Fichas de Emergencias Ambientales.

« Investigacion y reporte de emergencias
ambientales.

« Invitaciones a participar en el Comité de Gestion
Ambiental

+ Matriz de Andlisis del Impacto Ambiental desde una
Perspectiva de Ciclo de Vida para los Servicios
Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

* Matriz de Identificacion y Evaluacion de
oportunidades del Sistema de Gestion Ambiental.
« Mapa de riesgos y controles institucional del
Sistema de Gestion Ambiental.

* Plan de trabajo anual para el Sistema de Gestion
Ambiental

de aspectos e

Ejecucion de labores relacionadas con la
Coordinaci6n del Comité de Gestién Ambiental

« Reporte de nuevas materias primas, actividades, equipos o
herramientas en los procesos
* Matriz de identificacion de aspectos y valoracion de impactos
ambientales Actualizada.
= Ci limie de los li

- En la matriz de requisitos legales ambientales.

- En las guias y programas de gestion ambiental.
« Listados de Asistencia y registros de participacion en

y
+ Reporte de las emergencias ambientales e identificar las nuevas.
+ Cumplimiento de fichas de emergencia ambiental, en caso de
‘emergencia.
« Controles Ambientales Implementados.
+ Necesidades de Capacitacion Ambiental.
+ Acciones correctivas preventivas y de mejora.
* Reporte de emergencias ambientales.

. de

* Requisitos legales cumplidos.

* Matriz de Analisis del Impacto Ambiental desde una Perspectiva de
Ciclo de Vida para los Servicios Publicos de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo actualizada.

* Matriz de Identificacion y Evaluacion de oportunidades del Sistema
de Gestion Ambiental actualizada.

+ Mapa de riesgos y controles institucional del Sistema de Gestion
Ambiental actualizado.

Direccién de Planeacién Corporativa (Coordinacion
Ambiental)
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* Indicadores:

1. Planificacion en Competencias Laborales
2. Planificacién de Bienestar Social

3 icaci6 izacional de formacién y

1. Namero de normas certificadas x 100
nimero de normas programadas

4. Digitalizacién de historias laborales de los trabajadores

activos de Empresas Piblicas de Armenia ESP

* Informes Entidades Externas.

« Control de historias laborales.

« Revisiones por nomina liquidada.

+ manual de Procesos y procedimientos
« Plan de Accion estratégico

+ Plan de Accion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
« Seguimiento a los Objetivos del Sistema de Gestion Integrado.

+ Matriz de Objetivos de Calidad de los Laboratorios.
« Mapa de Riegos y Controles.
+ Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

2. Numero de activi ejecutadas x 100
Nimero actividades programadas

3. Namero ejecutadas x 100

Namero de capacitaciones programadas
4. Nimero de historias laborales proyectadas para la

vigencia 2024 * 100
Namero de historias laborales digitalizadas vigencia 2024

* Informes por de

4. Contexto de la organizacion
4.1 Comprensién de la organizacion y su

1 Comprension del contexto de la Organizacion

4. Contexto de la organizacion.

4.3 Establecimiento del alcance del
Sistema de Gestion de Calidad.
4.4 Sistema de Gestion de Calidad.

5.1 Liderazgo y compromiso.

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad.

6.1 Acciones para abordar los riesgos y

ley.

*Prestamos y registros de Control de historia laboral

6.2 Objetivos de calidad y planificacion
6.3 Planificacion y control de cambios.

4.2 C 6n de las y 1C 6n de la. i6n y de su contexto.
expectativas de las partes 4.2 Ce 6n de las y de
i X los trabaj y de otras partes

4.3 D¢ 6n del Alcance del SGA 4.3 Determinacion del Alcance del SG-SST.

4.4. Sistema de Gestion Ambiental 4.4 Sistema de Gestion de la SST.

5. Liderazgo 5. Liderazgo y Participacion de los Trabajadores

6. Planificacion

6.1 Acciones para tratar los riesgos y
oportunidades

6.2 Objetivos ambientales y planificacion para
Lograrlos

7. Apoyo

7.1 Recursos

7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion Documentada

5.1 Liderazgo y compromiso.
5.2 Politica de la SST.

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad en la organizacién
5.4 Consulta y participacion de los trabajadores.

6. Planificacion.

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

6.2 Objetivos de la SST y planificacién para lograrlos.

7. Apoyo.

7.1 Recursos.

7.2 Competencia.

7.3 Toma de conciencia.

« Matriz de identificacion y evaluacion de aspectos e impactos 8. Operacion 7:4 Comunicacion.
ambientales. Actas. 8.1 Planificacion y control operacional 7.5 Informacién Documentada.
8.2 ion y L ante 8. Operacion.
Ver Documentos. 9. Evaluacién desempefio 8.1 Planificacién y control operacional.
9.1 imie Medio andlisis y 8.2 ion y L ante
9.2 Auditoria Interna 9. Evaluacion desempefio.
8.1 Planificacion y control operacional. 9.3 Revision por la Direccion 9.1 Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion del
9. Evaluacién del desempefio 10. Mejora desempefio.
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y 10.1 Generalidades 9.2 Auditoria Interna.
10,2 Incidentes , no conformidad y Acciones  |9.3 Revision por la Direccion.
correctivas. 10. Mejora.
9.3 Revision por la direccién 10,3 Mejora continua. 10.1 Generalidades.
10.2 Incidentes, no conformidades y acciones
10.2 No conformidades y acciones correctivas.
10.3 Mejora continua.
16. Riesgos 17. Aspectos e impactos 18. 19. Documentos Relacionados 20. Registros
Ver. Ver.

+ Mapa de Riegos y Controles.

+ Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano,

+ Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracién de Riesgos y
Determinacin de Controles de los procesos (SGSST).

+ Mapa de Riesgos de Seguridad de la Informacién.

« Listado Maestro de Documentos Externos.

Ver Matriz de Identificacion y i6n de |+ Matriz de
Aspectos e Impactos Ambientales. Ambientales.
+ Matriz de

Requisitos Legales de

Ver Listado Maestro de Documentos

Ver Listado Maestro de Registros




