PROCEDIMIENTO: Capacitacion y entrenamiento Cddigo: MPEH0501P
£X acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DF BOGOTA Proceso: Gestion del Talento Humano CPT: Publico
Subproceso: Desarrollo

Objetivo:

Proporcionar a los trabajadores oficiales y empleados publicos de la Empresa, desde su ingreso hasta su retiro, las herramientas necesarias para desarrollar sus conocimientos y/o
habilidades para facilitar el cambio de actitudes. Este procedimiento contribuird al cumplimiento de la misién, la vision empresarial y la construccién de una cultura de trabajo en equipo
sustentada en los valores corporativos para el fortalecimiento de la integridad enfocada en la proteccién de la gestion integral del agua, la gestion del riesgo y la defensa de los recursos
publicos con responsabilidad social empresarial.

Alcance:

El proceso de capacitacion y entrenamiento va dirigida a Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales de la EAAB— ESP, abarcando desde la elaboracion del Plan de Institucional de
Capacitacion hasta la realizacién de las acciones de mejora que se requieran para consolidar el proceso.

Términos y definiciones:
1 ACTITUDES: Es la forma de actuar de una persona, es decir, el comportamiento que emplea un individuo para hacer las labores.

2 APRENDIZAJE: Es el proceso social de construccién de conocimiento en forma colaborativa en el cual interactGan dos o mas sujetos para construirlo, a través de la discusion,
reflexion y toma de decisiones, este proceso social trae como resultado la generacion de conocimiento compartido, que representa el entendimiento comin de un grupo con
respecto al contenido de un dominio especifico.

3

CAPACITACION: Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién de conocimientos y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la Misién Institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. También se conoce como una actividad sistémica, planificada y permanente cuyo propdsito general es preparar, desarrollar e integrar
al talento humano al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de los trabajadores en
sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

4 COMPETENCIA: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los resultados pretendidos.

5 CONOCIMIENTOS: Son el conjunto de teorias, principios, leyes y habilidades de pensamiento que sustentan la compe-tencia y son necesarios para el desempefio del
cargo.

6 ENTRENAMIENTO: En la EAAB-ESP el entrenamiento esta orientado a desarrollar destrezas y habilidades, aptitudes y actitudes adecuadas para el cargo de la
organizacion.

7  MIPG: Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestion.

8  PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

9 SEGUIMIENTO: Reporte de informacion sobre la efectividad de la implementacion y avance del plan de accion, a cargo de la tercera linea de defensa.

Politicas de Operacion:

El lider del procedimiento es el Director Administrativo / Direcciéon Mejoramiento Calidad de Vida perteneciente a la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa,
siendo responsable de garantizar el mejoramiento continuo de la capacitacion y el entrenamiento y de autorizar cualquier cambio que se realice sobre el procedimiento.

La capacitacién en la EAAB-ESP es orientada por el Plan Estratégico vigente y se articula con el Ciclo de Gestién Humana y el proceso de Gestién del conocimiento e
innovacion a fin de desarrollar y mantener un equipo humano comprometido y competente, teniendo en cuenta el Plan Institucional de Capacitacion el cual se actualiza con una
periodicidad de 4 afios basandose en un estudio de necesidades incluyente y concertado que tiene entre otros insumos el plan estratégico vigente, la politica de capacitacion y

2 entrenamiento, requisitos normativos, el mapa de procesos vigente, Politica de Gestién de Tratamiento de datos personales, Politica de Gestién de Seguridad y Privacidad de la
Informacién, politica de gestién del conocimiento, manual de funciones y competencias laborales, politica de administracion de riesgos y oportunidades, politica ambiental, matriz
de aspectos e impactos ambientales, matriz de identificacién de peligros, valoracién de riesgos y determinacién de controles, politicas generales y de operacion de los procesos,
procedimiento de mejoramiento continuo, y propuestas por organismos de control y certificadores.

La Empresa garantiza la participacion en programas nacionales e internacionales de capacitacion y entrenamiento que requieran los trabajadores para el cumplimiento de las
metas corporativas desde el ingreso hasta su retiro.

4  La Empresa fomentara las relaciones universidad-empresa para la capacitacion que requieren los procesos de la organizacion.

Los planes de entrenamiento y cualquier otra actividad de capacitacién que programen las areas de la empresa directamente o con terceros deben ser reportadas por los
5 Gerentes y/o Directores, a la Direccién de Mejoramiento Calidad de Vida, con el fin de aprobar, coordinar su ejecucion, planear y sistematizar la informacién para la consolidacion
de los indicadores de gestién e impacto, acordes con los tiempos establecidos en los acuerdos de gestion.

La Direccién Mejoramiento Calidad de Vida realiza la evaluaciéon anual del Plan Institucional de capacitacién con el fin de verificar su alineamiento con los objetivos estratégicos
de la Empresa, las necesidades de las areas y su impacto.

Se realiza talleres para asegurar que los empleados de acuerdo con sus responsabilidad, funciones, nivel de lenguaje, alfabetismo y riesgo, tengan conciencia del enfoque de
seguridad y salud en el trabajo segln la conformidad con la politica, procedimientos, las consecuencias reales o potenciales de sus actividades de trabajo, los beneficios que
tiene en SST el mejoramiento en el desempefio personal; la preparacién para emergencias, requisitos de respuesta y consecuencias potenciales que tiene apartarse de los
procedimientos operativos especificados.

7

Se realiza capacitaciones para asegurar que los empleados, de acuerdo con sus responsabilidades, funciones y tratamiento de datos personales que realicen en ejercicio de
8  éstas, conozcan y tengan conciencia de la Politica de Gestién de Tratamiento de datos personales, la Politica de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion, el enfoque
de Seguridad de la Informacién y los lineamientos establecidos por la Empresa en materia de seguridad y privacidad de la informacion.

9  Los instructivos de capacitacion en SST seran de responsabilidad de la Divisién Salud Ocupacional.

Las actividades de certificacién por competencias se desarrollaran de acuerdo con las solicitudes establecidas por las areas y en el marco de los procedimientos sefialados por
el SENA.

11 Se debera solicitar autorizacién de tratamiento de datos personales, en cumplimiento del articulo 12 de la Ley 1581 de 2012.
La empresa garantizara mediante la implementacion del Sistema de Gestion de Igualdad de Género “SGIG”, la equidad de género, defensa de los derechos humanos, trato de

12 libre discriminacién en los procesos de seleccién y vinculacién; asi mismo en el desarrollo de competencias profesionales mediante la capacitacion, permitiendo contar con un
ambiente laboral libre de violencia fortaleciendo el respeto y reduciendo las brechas de género.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPEHO0501F22 Matriz necesidades de capacitacién 6,7,8 EAAB
MPFDO0801F01 Memorando interno 18,23 EAAB
MPEH0501F04 Solicitudes de capacitacion 10,13,14,15,19, 21 EAAB
MPEH0501F23 Acta de compromiso. 9,18,23 EAAB
MPEH0501F21 Carta de aceptacion de la oferta 13,16 EAAB
MPFDO0801F04 Listados de Asistencia. 20,21,22,23,27 EAAB
MPEH0501F02 Evaluacién de eventos de capacitacion. 24,25 EAAB
MPEH0501F11 Evaluacion impacto jefes. 28,29,31 EAAB
MPFDO0801F08 Informe 30,31,32 EAAB
MPEH0501F03 Evaluacién de impacto 28,29,30,31 EAAB
MPFDO0801F05 Ayuda de memoria 32 EAAB

MPCS0202P Mejoramiento continuo 32 EAAB
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[ MPEE0109P [ Formulacién de planes de accion institucional I 1 I EAAB ]
| MPEEO109F01 | Plan de accién y cronograma [ 1234 [ EAAB |
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
{ INICIO
Disefia teniendo en cuenta las dimensiones del MIPG y se
establece plan de accién de capacitacion que incluya los
lineamientos generales basado en las necesidades de: el plan
estratégico vigente, la politica de capacitacioén y entrenamiento,
requisitos normativos, el mapa de procesos vigente, Politica de
Gestién de Tratamiento de datos personales, Politica de Gestion
ID\(s:anar Pllag de Segur@agl y Privacidad de la quormacmn, polmca_de gestion Documento plan Institucional de
nstitucional de del conocimiento, manual de funciones y competencias I, . .
Capacitacion laborales, politica de administracién de riesgos y oportunidades Capacitacion (PIC). Profesional Especializado(a)
1 politica ambiental, matriz de aspectos e impactos ambientales, . ” va_el 21 . .
N . L N - N Formato Direccién de Mejoramiento Calidad
matriz de identificacién de peligros, valoracién de riesgos y .
I o~ - MPEEO0109F01 de Vida
determinacién de controles, politicas generales y de operacion )
L a X N Plan de accion y cronograma
de los procesos, procedimiento de mejoramiento continuo, y
propuestas por organismos de control y certificadores, teniendo
en cuenta el procedimiento MPEE0109P "Formulacién de planes
de accioén institucional" junto con el formato MPEE0O109F01
"Plan de accién y cronograma”, y remite al Director(a) de la
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida para revision el
documento del Plan Institucional de Capacitacion
Verifica cada (4) cuatro afios, que el documento incluya los
lineamientos generales basado en las necesidades de: el plan
estratégico vigente, la politica de capacitacién y entrenamiento,
requisitos normativos, el mapa de procesos vigente, asi mismo
L los 14 ejes (Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Director(a)
————= h S | Servicio al Ciudadano, Gestion del Talento Humano, Nivel 8
! " | Contratacion Publica, Gestion Administrativa, Gestién Juridica, Documento plan Institucional de . " . . .
| Verificar | DI ) . ” L Direccién Mejoramiento Calidad de
| documentoPlan | Gestion Técnica, Gestién Tecnologias de la Informacién, Buen Capacitacion (PIC). Vida
2 | Institucional de ! Gobierno y Lucha Contra la Corrupcion, Sostenibilidad :
: Capacitacion : ambiental, Gestion Documental, Gestién Financiera, Derechos Formato
|, 4 Humanos e Integracién Cultural, Innovacién y Gestion del MPEEO0109F01 .
Y 7 ! Gerente(a) Corporativo
p Conocimiento) que componen el Plan Institucional de Plan de accién y cronograma Nivel 4
D N capacitacion y las Politicas correspondientes a cada uno de Gestion Humana y Administrativa
// Se N g ellos, ademés valida que el Formato MPEEO109F01 "Plan de y !
< apa"(‘:b ) accién y cronograma” se encuentre alienado con la planeacion
\\ (PIC)? ,/ estrategica vigente y las necesidades de capacitacion
- detectadas para aprobacion.
NO
Realizar En caso de no ser aprobado el Plan Institucional de Documento plan Institucional de
modificaciones del Capacitaciony el plan de accién y cronograma, se realizan las Capacitacion (PIC). Profesional Especializado(a)
documento Plan N i . S N
3 Institucional de modificaciones solicitadas por el Director(a) de la Direccion Nivel 21
Capacitacién Mejoramiento Calidad de Vida y/o gerente(a) de la Gerencia Formato Direccion de Mejoramiento Calidad
Corporativa de Gestién Humana y Administrativa, y nuevamente MPEEO0109F01 de Vida
es remitido al Director para revisién y aprobacion. Plan de accién y cronograma
Director(a)
Firmar el Se aprueba y se firma el Plan Institucional de Capacitacion y Documento plan Institucional de Direccion Me'é\:glrili:mo Calidad de
Documento plan Plan de acci6n y cronograma por parte del Director de Capacitacion (PIC). ) Vida
4 institucional de Mejoramiento Calidad de Vida, bajo las dimensiones )
capacitacionn establecidas en el Modelo Integral de Planeacion y Gestién Formato
(MIPG). MPEE’0109F01 Gerente(a) Corporativo
Plan de accién y cronograma K
Nivel 4
Gestion Humana y Administrativa.
::IHPC“;' m"ﬁgﬂﬁgu Cada cuatro 1(4) afios en.el ultimo trimestre qel aﬁo,gl Director
de Capacitacién de la Direccién Mejoramiento y Calidad de vida, realiza la Documento plan Institucional de Director(a)
(PIC) solicitud mediante correo electrénico de publicacién del R, .
PR P, . Capacitacion (PIC). Nivel 8
5 documento plan institucional de capacitacién (PIC), al area de . L . . .
. . X Direccién Mejoramiento Calidad de
Resultados Corporativos de la Gerencia de Planeamiento y - .
. 4 X Correo electrénico Vida
Control con el fin de que éste sea cargado en la intranet de la
empresa.
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Enviar memorando
de matriz de
necesidades y guia
6 de diligenciamiento

Consolidar y
clasificar
necesidades de
acuerdo con el
MIPG

Coordinar los
programas de
capacitacién acorde el
PIC

PROCEDIMIENTO: Capacitacion y entrenamiento

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Desarrollo

Una vez se cuente con el PIC aprobado y publicado, el
profesional especializado del area de capacitacion envia cada
dos (2) afios en el ultimo trimestre del afio, mediante correo
electrénico a los Gerentes Corporativos y a los facilitadores el
formato MPEH0501F22 “matriz de necesidades de
capacitacién”, junto con la guia para el diligenciamiento de la
matriz para construir el estudio de necesidades de capacitacion
y entrenamiento de sus areas.

NOTA: La planificacién y solicitud de las actividades se realizara
a partir del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) aprobado,
buscando promover el desarrollo integral del talento humano
desde las competencias del ser, del saber y del saber hacer
para el mejoramiento Individual, Empresarial y de la Sociedad.

Formato
MPEHO0501F22
Matriz necesidades de capacitacion.

Correo electrénico

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccion de Mejoramiento Calidad
de Vida.

Una vez recibido por parte de los gerentes coporativos o
facilitadores del sistema Gnico de gestién de cada gerencia, el
formato MPEH0501F22 “matriz de necesidades de
capacitacion”, se consolidan por parte del equipo de
capacitacion los requerimientos de necesidades de capacitaciéon
a nivel empresarial, analizando la viabilidad presupuestal de los
requerimentos, la afinidad en los temas en cada una de las
areas, y la priorizacién incluyendo los siguientes campos:

*Objetivos y metas.

«Intensidad de la actividad de capacitacion/entrenamiento.
*Metodologia:

[Virtual

[JPresencial

[1 Semipresencial

«Listado de oferentes (internos y/o externos), Forma de evaluar
el cumplimiento de los objetivos propuestos.

*Publico Objetivo: asistentes.

*Oportunidad: Cuando realizarlo.

NOTA: para la ejecucién de la capacitacién y/o entrenamiento
se debe asegurar la imparcialidad en la equidad de género,
buscando la inclusién de colaboradores.

Formato
MPEHO0501F22
Matriz necesidades de capacitacion.

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién de Mejoramiento Calidad
de Vida.

Areas con necesidades de
entrenamientos.

Direccion SIE.

Augxiliar Administrativo(a)
Nivel 32
Direccién de Mejoramiento Calidad de
Vida.

Una vez consolidado las necesidades, donde se identifica la
importancia de las capacitaciones y de conformidad con las
solicitudes que realizan las areas, se procedera a coordinar la
realziacion de las capacitaciones seleccionado métodos
apropiados segun el caso (virtual, simulacién, tutoria, formacion
en el puesto de trabajo, clases de desarrollo profesional).
Coordinan la logistica (dias, horas, lugar, y posible capacitador)
de los programas de capacitacion y/o entrenamiento acorde con
el PIC, definidos en el formato MPEH0501F22 "Matriz de
necesidades de capacitacion”.

NOTA: Las capacitaciones y/o entrenamientos son enfocados
unicamente a trabajadores oficiales y empleados
publicos,garantizando as relaciones universidad-empresa para
la ejecucion de dichos eventos o capacitaciones

Para aquellas actividades que se requieran de certificacién por
competencias se desarrollaran de acuerdo al marco de los
procedimientos sefialados por el SENA.

Formato
MPEHO0501F22
Matriz necesidades de capacitacion.

Gerencia Corporativa Solicitante

Profesional Especializado(a)
Nivel 22
Direccién de Mejoramiento Calidad
de Vida

Definir funcionarios a quien
va dirigido el evento de
capacitacion

Verificar si el evento se
puede realizar de manera
directa o si tiene
alternativas

10 e S\ NO

Codigo:MPFDO802F02
Versién:03

El profesional del equipo de capacitacién solicita mediante
correo electronico al jefe inmediato o la direccién solicitante de
la capacitacién quince (15) dias previos a la fecha programada
de la capacitacion la poblacién objeto y/o los funcionarios que
participaran en dicha capacitacion, teniendo en cuenta los roles
y responsabilidades establecidos en los manuales de funciones
y suscribe con estos las actas de compromiso, haciendo uso del
formato MPEHO501F23 "Actas de compromiso".

NOTA: El acta de compromiso se suscribe cuando existe un
pago a un externo.

Formato
MPEHO0501F23
Acta de compromiso.

Correo electrénico

Facilitador(a) Sistema Unico de
Gestion
Gerencia Corporativa solicitante

Se revisa de acuerdo con la caracteristicas y cotizaciones del
evento, la Direccién que podria asignar un capacitador interno
para el evento, para ello, el profesional especializado del equipo
de capacitacién envia mendiante correo electrénico la
informacién (tematica, nimero de personas, fecha aproximada
del evento) de la capacitacion y/o el entrenamiento y solicita la
asignacion de un capacitador interno que cuente con las
competencias para el tema solicitado o si se debe gestionar de
manera externa, teniendo en cuenta el valor del evento,
tematicas a trabajar, experiencia e idoneidad del / los
proponentes(s).

NOTA: Remitir documentos segun listado anexo al formato
MPEHO0501F04 “solicitudes de capacitaciéon”, en caso se
realizarse con un externo.

Formato
MPEHO0501F04
Solicitudes de capacitacion
Anexos (Cotizacion del evento)

Correo electrénico

Facilitador(a) Sistema Unico de
Gestion Gerencia Corporativa area
solicitante.

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida

Este documento es de uso interno,
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u Si se realiza de manera interna, se contacta mediate correo
electronico al capacitador del evento asignado por la Direccién o
Gerencia correspondiente, que cuenta con las competencias del
Faciitador EAAB tema solicitado y se organiza y planifica dias, horarios, Profesional Especializado(a)
11 establece el modalidad (presecial o virtual) y lugar en los que se puede Correo electrénico Nivel 21
cronograma desarrollar la capacitacion. Direccion de Mejoramiento Calidad
de Vida
Nota: Para el caso de las capacitacion en SST, la Direccién
Salud sera la responsable de coordinar y gestionar la realizacion
de la capacitacion.
Evaluar y verificar en el presupuesto asignado para
- 1 capacitaciones de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida, la Profesional Especializado(a)
\",?;Liﬁ;: | viabilidad presupuestal del evento teniendo en cuenta la Nivel 21
! ejecucion y programas de afios anteriores, para realizar la . " _ Direccion de Mejoramiento Calidad
FESEEE] jecucion y progra 1o aner p Certificado de Disponibilidad jor
12 L ___ 4 solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, por Presupuestal de Vida
1 parte del profesional especializado del equipo de capacitacion. P !
PR NO Grupo de capacitacion Direccién
// AN En caso de no contar con la viabilidad presupuestal, se dispone Mejoramiento Calidad de Vida
y JHay : P
< vidsiidad a realizar rechazo de la capacitacion.
N ?
N
S
sl
Si el capacitador es externo, éste es escogido después de
realizar la cotizacion del evento, teniendo en cuenta la
existencia, o no, de pluralidad de oferentes. Una vez aceptada la|
cotizacion, se procede a realizar la aceptacion de oferta de
capacitacion mediante el formato MPEHO501F21 "Carta de Formato
aceptacion de la oferta”, dopde Posterlor enwan.las condiciones MPEHO501F04 Facilitador Sistema Unico de Gestién
y cronograma para la capacitacion y/o entrenamiento. - i - - o
Relizar la aceptacion de Solicitudes de capacitacion Gerencia Corporativa area solicitante.
oferta del evento
En caso de eventos académicos y gremiales, las areas solicitan
13 medlant[e correo elgctronlco y/.q memorando |nterr19 a Ia. Anexas (Cotizacién del evento).
Gerencia Corporativa de Gestiéon Humana y Administrativa . .
e N . . Profesional Especializado(a)
poder participar en dichos eventos, incluidos los que no se Nivel 21
encuentren explicitamente en el Plan de Capacitacion y . - . . .
entrenamiento, y diligencian el formato MPEHO501F04 Formato Direccion de Mejoramiento Calidad
ontrer ¥ dligencian OO MPEH0501F21 de Vida
'solicitudes de capacitacién”, con una antelacién minima de -
. N Carta de aceptacion de la oferta
quince (15) dias a la fecha del evento.
NOTA: Si es un programa nacional y/o internacional que
requieran los trabajadores, se verificara la idoneidad y viabilidad
presupuestal de este.
Validar que el evento :
seencuentreenla | . L
matriz de necesidades : Profesional Especializado(a)
para aprobacién del | s lid ! incluid | iz d Nivel 21
i e valida que el evento se encuentre incluido en la matriz de N ) ) )
R noce idad‘l de canacitacién. para anrobacién en cuando a Formato Direccién de Mejoramiento Calidad
14 D  para ap MPEH0501F04 de Vida
presupuesto, cantidad de personas y tema a tratar del evento . L
S N i . N N Solicitudes de capacitacién
N por parte del Director de Mejoramiento Calidad de Vida. . . i
o N Gerencia Corporativa de Gestién
N Humana y Administrativa.
< incluyo
.2
L %
N, //
N ®
NO 1
Formato Profesional Especializado(a)
Indu'lzr e\'/'emool En caso de no estar incluido el evento, el profesional MPEHOS01F04 Nivel 21
e o : vento, €1p Solicitudes de capacitacion Direcci6n de Mejoramiento Calidad
atriz de especializado del area de Capacitacion lo incluye dentro de las "
15 necesidades . - de Vida
actividades a programar para tener la trazabilidad de las Formato
iones realiz: . . -
gestiones realizadas MPEH0501F22 Gerencia Corporativa de Gestion
Matriz necesidades de capacitacion Humana y Administrativa.
- . ” . . . N Planificador(a;
El planificador de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida . ” . N @) .
L N Direccion Mejoramiento Calidad de
elabora la carta de aceptacion de la oferta y remite para Vida
formalizacion y legalizacién del ordenador del gasto de la
Gerencia de Gestién Humana y proceder a la inscripcion de los Formato . e
y . [ 2 Profesional Especializado(a)
Elaborar carta funcionarios, por parte de la planificadora del area. MPEH0501F21 Nivel 21
16 aceptacion de la Carta de aceptacion de la oferta R i .
oferta . . . . . N Direccién de Mejoramiento Calidad
Una vez autorice el Director de Mejoramiento de Calidad de Vida de Vida
la realizacion del evento, y se elabore la carta de aceptacion de Base datos ejecucion presupuesto
la oferta, se construird una base de datos que permita llevar un Director(a)
estricto control de los eventos realizados, asi como del . L . . .
. Direccién Mejoramiento Calidad de
presupuesto ejecutado. Vida
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Profesional Especializado(a)
Nivel 21
. " . . Direccién de Mejoramiento Calidad
17 Expide mediante el sistema SAP, el Registro Presupuestal como Registro Presupuestal de Vida
soporte del proceso.
Gerencia Corporativa de Gestion
Expedir registré Humana y Administrativa.
presupuestal
Cita mediante formato MPFDO801F01 "Memorando Interno” y/o
correo electrdnico a los funcionarios a la capacitacion Formato
1 establecida, independiente del genero se debe invitar y asegurar MPFD0801F01 Augxiliar Administrativo(a)
la participacion del funcionario de acuerdo al objetivo de la Memorando interno. Nivel 32
misma. Direccién de Mejoramiento Calidad
18 De ser necsario se solicitara a cada uno de los Servidores Formato de Vida.
Citar funcionarios citados el tratamiento de sus datos personales. MPEH0501F23 i
Acta de compromiso. Facilitador Sistema Unico de Gestion/
NOTA: Si la capacitacion se realiza de manera externa, se Gerencia Corporativa solicitante
solicitara a los funcionarios que participaran en ella la firma del Correo Electrénico
Formato MPEH0501F23 Acta de compromiso.
Oferta entregada por la institucion que
En caso de requerir incluir el material utilizado para el realizara la capacitacion y/o
fortalecimiento de la Gestién de conocimiento, el facilitador del entrenamiento " - .
. . . - Augxiliar Administrativo(a)
evento (interno o externo) envia mediante correo electrénico al Nivel 32
19 Recibir material profesional del area de capacitacién dicho material, asi mismo el Correo electrénico . ” N . .
parala f d Juacion d imientos inicial v final de | Direccién de Mejoramiento Calidad
capacitacion formato de evaluacion de conocimientos inicial y final de la de Vida
capacitacion si fue especificado en el formato MPEHO501F04 Formato
"Solicitudes de capacitacion". MPEH0501F04
Solicitudes de capacitacion
Formato Profesional E ializad
Ejecuta y toma asistencia de la capacitacién, mediante - MPFDO0801F04 ro esmnaNivzlpgila izado(a)
Ejecutar MPFD0801F04 "Listados de Asistencia” o certificados Listados de Asistencia R ) ) '
. . . . Direccién de Mejoramiento Calidad
20 capacitacion entregados por el facilitador del evento de aquellos funcionarios ) . . de Vida
presencial o virtual que participarén en la capacitacién de manera presencial o Listado de asistencia plataforma
virtual. utilizada para la capacitacion .
Facilitador del evento.
Certificados y/o diplomas del evento
Remite a la Direccién de Mejoramiento Calidad de Vida los Formato
listados de asistencias, en caso de que la capacitacion no esté MPFD0801F04
a cargo de esta direccion, asi mismo el formato de evaluacién Listados de Asistencia ™ . - L
R e U . PR Facilitador Sistema Unico de Gestién/
21 emitir los listados de conocimientos inicial y final de la capacitacién si fue Gerencia Corporativa solicitante.
de asistencias especificado en el formato MPEH0501F04 "Solicitudes de Formato p :
capacitacion”, las cuales seran definidas directamente por el MPEH0501F04
capacitador o facilitador. Solicitudes de capacitacion
Verifica asistencia de los funcionarios por medio del formato Formato Auxiliar Administrativo(a)
Verificar asistencia MPFD0801F04 “Listados de asistencia” o correo electronico MPFD0801F04 Nivel 32
22 2 REETNES enviado al area con la informacién de la capacitacion, para dar Listados de Asistencia. R ) ) )
- L ! - Direccion de Mejoramiento Calidad
continuidad con el procedimiento de descuento de la inscrpcién de Vida
no utilizada por el funcionario, en los casos que corresponda. Correo Electrénico. :
MPFDO0801F01
El profesional especializado del equipo de capacitacion envia Memorando interno Profesional Especializado(a)
Entregar actas de mendiante correo electrénico al Director de la direccién Nivel 21
compromiso a la Mejoramiento Calidad de Vida las actas de compromiso de los Formato Direccion de Mejoramiento Calidad
23 Direccion de funcionarios que no asistieron sin justa causa y listados de MPEHO0501F23 de Vida
compensaciones asistencia a la capacitacion a la cual fueron citados, para Acta de compromiso.
revisién y aprobacion, donde posteriormente el director remite al Director(a)
area de compensaciones mediante correo electrénico para el Formato Direccion Mejoramiento Calidad de
desembolso correspondiente a la inscripcién no utilizada. MPFDO801F04 Vida.
Listados de Asistencia.
I
| Verificar resultados
| de e":“',‘;iff'f’" del Desarrolla la evaluacion del evento presencial y/o virtual e Tecnologo Administrativo(a)
[ _ incluye y analiza resultados de encuestas al informe de eventos Nivel 31
o ) L Formato N ; ; .
de capacitacién, mediante la aplicacién del formato Direccién Mejoramiento Calidad de
u . i MPEH0501F02 .
24 N MPEHO0501F02 “Evaluaciones eventos de capacitacion”. ” Vida.
AN Evaluacién de eventos de
- N o
” . » L itacion. - ) N
</ LVEJOTECIU N} Si el resultado de la evaluacion es inferior a 3, se debe capacitacio Facilitador escuela virtual Direccién
L coordinar acciones de mejoramiento. SIE
-
\\\ //,
- FIN
[s‘
Coordinar acciones
d. 1t L
© mejoramiento En caso de tener una valoracion inferior a 3 puntos en Formato Profesional Especializado(a)
consolidado del formato MPEH0501F02 “Evaluacion de eventos =P
25 5 de capacitacion” se proponen acciones de mejoramiento MPEH0501F02 Nivel 21
CApACITACION pa prop ) " Joram y Evaluacion de eventos de Direccién de Mejoramiento Calidad
EXTERNA seguimiento en cuanto a retroalimentacién o cambio de ) .
" capacitacion de Vida
capacitador para futuros cursos.
D
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En caso de ser necesario, el profesional especializado del area Profesional Especializado(a)
de capacitacién envia archivo documental como presentaciones, Nivel 21
material utilizado u otros archivos del curso al adminitrador de la . Direccion de Mejoramiento Calidad
26 Erviar o archivo escuela virtual del agua para que realice cargue del material a Materiales del programa de de Vida.
documental para ser la plataforma de la escuela virtual del agua, para ser usados capacitacion y/o entrenamiento.
puesto en la escuela como apoyo de formacién afianzar conocimientos en los X Administrador(a) escuela virtual
virual trabajadores. Videos del evento. Direccion SIE
Fotos del evento
. I, . . Profesional Especializado(a)
Si la capacitacion se realiz6 de manera externa, para realizar el Nivel 21
tramite del pago de la capacitacion, el profesional especializado Formato . ” . . .
___________ 4 P, . ) Direcciéon Mejoramiento Calidad de
i del area de capacitacion verifica con la aceptacion de oferta los MPFDO0801F04 Vida
27 Verificar pre factura : datos, montos, listados de asistencia y detalles de capacitacion, Listados de Asistencia. )
de la capacitacion | y recibe certificados enviados por el capacitador del evento. Una Director(a)
) vez verificada, envia correo electronico a proveedor para que Certificados y/o diplomas del evento. Nivel 8
este la radique mediante factura electronica a la direccién Factura Original y soportes. . ” . . .
) X Direccién Mejoramiento Calidad de
tributaria. N
Vida
Realiza la evaluacién Impacto mejoramiento con jefes, por
medio del formulario previamente elaborado en la herramienta
de Google, el cual es enviado al jefe directo de los funcionarios
que participaron en la capacitacion, para que evalue los
Realizar conocimientos adquiridos por su grupo de trabajo en la
evaluacion de capacitacion, (tiempo méximo de evaluacion de tres meses Formato
impacto itacio
imp: luego de la capacitacion). MFfIlEH.OSOlFll. Tecndlogo Administrativo(a)
Evaluacion impacto jefes. Nivel 30
28 Realiza la evaluacion Impacto a los funcionarios que asistieron . ” . ; .
N N . Direccién Mejoramiento Calidad de
al evento, por medio del formulario previamente elaborado en la Formato Vida
herramienta de Google, el cual es enviado a los funcionarios MPEH0501F03 )
que participaron en la capacitacion, para que evalue los Evaluacién de impacto.
conocimientos adquiridos.
NOTA: El tiempo para aplicar la evaluacién de impacto tanto
para personal como parajefes es de tres meses luego de la
capacitacion y/o entrenamiento.
Formato
Una vez realziada la evaluacion, se consolida los resultados del MPFD0801
formato MPEH0501F03 “Evaluaciones de impacto” del programa Informe.
en un un documento excel y realiza informe bajo el nivel de
confianza entre el 85 al 95% y margen del 5%, especificando los Formato . - .
L Tecnélogo Administrativo(a)
Elaborar informe resultados significativos. MPEHO0501F11 Nivel 30
29 de evaluaciones Evaluacién impacto jefes. . " . ; .
10 jefes . P . S Direccion Mejoramiento Calidad de
impacto j Elabora informe de evaluacién impacto jefes de la capacitacién Vida
ejecutada, segun resultados obtenidos en el formato Formato )
MPEHO0501F11 “Evaluacion Impactos jefes” de conformidad con MPEH0501F03
lo establecido en el acuerdo de Gesti6n de la Direccién de Evaluacién de impacto.
Mejoramiento de Calidad de Vida
Formato
Analiza los resultados de las evaluaciones de impacto en cuanto MPFD0801F08 . -
N L o . N Profesional Especializado(a)
1 a la satisfaccion y aprendizaje de los funcionarios del programa Informe. Nivel 21
30 Analizar resultados : de capacitacion ylo entrenamiento finalizado para poder definir Direccion Mejoramiento Calidad de
de las | mejoramientos en caso de requerirse. Formato Vida
evaluaciones | MPEH0501F03 :
Evaluacién de impacto.
Elaborar informe de
indicadores PIC
Formato
MPFD0801F08
Informe.
Profesional E ializ
Formato ofesiol aNinF;i alizado(a)
31 < MPEHO0501F11 . . . . .
o X Direccién Mejoramiento Calidad de
Evaluacién impacto jefes. .
Vida.
Formato
MPEHO0501F03
Evaluacién de impacto.
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Formato
MPFD0801F08
Planea y/o sugiere acciones de mejora o correctivos producto Informe.
del resultado de los indicadores, si se requiere, haciendo uso
Ejecutar acciones del formato MPFD0801F05 “Ayuda de memoria”. Formato . -
de mejora MPEDOSOLFO5 Profesional Especializado(a)
sefialadas en el . . . . Nivel 21
32 informe Una vez planeadas las acciones de mejora son ejecutadas de Ayuda de memoria . L. . . .
. - I Direcciéon Mejoramiento Calidad de
acuerdo con el Informe aprobado e implementa el procedimiento Acta de la reunién de Vida
MPCS0202P "Mejoramiento continuo”, para la actualizacion retroalimentacion. :
anual del Plan de Capacitacion y entrenamiento, en caso de que
se requiera. Procedimiento
N MPCS0202P
Mejoramiento continuo
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Actualizacién al nuevo formato de procedimientos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota e inclusién de la
08/11/2022 M " " o . . 3
Ley 1581 de 2012: “Tratamiento de datos personales” y politica de igualdad de género
Control de revision y aprobacién
Elaboracién Revision Aprobacion
CIRO ALBEIRO LOPEZ ALARCON
o Profesional MYRIAM B. DE LA ESPRIELLA
b L.A,UTAA.CAM'LA‘ Dg\z‘_;?\g\ vid GUSTAVO ANDRES TRUJILLO CASTRO Directora
reccion Mejoramiento Caldad de Vida Profesional Especializado Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
20/10/2022 20/10/2022 08/11/2022
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