PROCEDIMIENTO: Induccién y Reinduccion Cédigo: MPEH0502P
£X acueducto i

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

Objetivo:
Asegurar la sensibilizacién de manera anual a los trabajadores que ingresan a la EAAB, mediante la ejecucién de los programas de induccién y/o reinduccién a los funcionarios de la EAAB-
ESP, en cada uno de los enfoques del Sistema Unico de Gestion.

Alcance:
Desde la planeacion del programa de induccion y reinduccion hasta la evaluacion de la eficiencia y eficacia de la Induccién y reinduccion. Este procedimiento aplica unicamente para
servidores publicos, trabajadores oficiales, aprendices, pasantes, practicantes y/o judicantes.

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

2 CONOCIMIENTOS: Son el conjunto de teorias, principios, leyes y habilidades de pensamiento que sustentan la competencia y son necesarios para el desempefio del cargo.

3 EFECTIVIDAD: Medida de impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

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

5 FACTORES DE RIESGO LABORAL: Son condiciones que existen en el trabajo que de no ser eliminados tendran como consecuencia accidentes laborales y enfermedades laborales.
6 HABILIDADES: Es el potencial que el ser humano tiene para adquirir y manejar nuevos conocimientos y destrezas.

7  MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8 PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

9 PROCEDIMIENTO: Documento que establece el cémo del proceso, a través de la descripcion de actividades (métodos / Cémo hacer y criterios).

10 PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactGian para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

11 REINDUCCION: Es un proceso dirigido a actualizar a todo el personal con relacién a la normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la cultura

organizacional.
12 SISTEMA DE GESTION: Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que interactGian para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

Politicas de Operacion:
El programa de induccién en la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota comprende dos etapas: induccion a la empresa, con una duracion de minimo 4 horas,
1 responsabilidad del Director Administrativo de Mejoramiento Calidad de Vida; Induccién en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), responsabilidad del Director Administrativo/
Direccién Salud e induccién al cargo, con duracién de una semana, responsabilidad del jefe inmediato del nuevo funcionario e induccién en laboratorios

Los funcionarios que ingresan a la empresa deben participar del programa de induccién a la empresa antes de terminar su periodo de prueba y en la induccién en SST antes de iniciar

2 el ejercicio de sus funciones.
Los funcionarios que hagan parte de de la EAAB, se deben acoger de forma obligatoria a los diferentes mecanismos de toma de conciencia de los procesos, formacion y en especial
3 os lideres y responsables técnicos deben asistir a las diferentes inducciones, entrenamientos, difusiones y capacitaciones que impacten el sistema Gnico de gestion.
2 La induccién al cargo debe ser responsabilidad del nivel superior al cargo del funcionario entrante (Gerente, Director o Jefe de division). Si el funcionario ingresa a un area con
enfoque dentro del Sistema Unico de Gestion, los temas relativos al sistema son tratados por el coordinador del Sistema Unico de Gestion.
5 Los formatos relacionados con induccién a laboratorios seran de responsabilidad de la direccion de servicios técnicos, pero quedaran asociados en el subproceso de desarrollo

obedeciendo al enfoque por procesos de la empresa.

La empresa garantizara mediante la implementacion del enfonque del Sistema de Gestion de Igualdad de Género “SGIG”, la equidad de género, defensa de los derechos humanos,
6 trato de libre discriminacién en los procesos de seleccién y vinculacién; asi mismo en el desarrollo de competencias profesionales mediante la capacitacién, permitiendo contar con un
ambiente laboral libre de violencia fortaleciendo el respeto y reduciendo las brechas de género.

7 Lareinduccién al cargo se realiza para mantener actualizado a los funcionarios en Plan Estratégico, Valores y politicas internas.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFDO0801F04 Lista de asistencia 9,13,16,20 EAAB
MPEH0502F02 Induccioén especifica al cargo 11,12,19 EAAB
MPEH0502101 Induccién entrenamiento y autorizacién especifico en el cargo DST 12 EAAB
MPEH0502F04 Evaluacié_n, de conocimientos laboratorios de suelos y materiales de EAAB

construccion 15
MPEH0502F05 Evaluacion de conocimientos laboratorio de medidores de agua. 15 EAAB
MPEHO0502F06 Evaluacion de conocimientos en métodos de ensayo laboratorio de EAAB
aguas. 15
MPEHO0502F07 Calificacién del personal de la DST 15 EAAB
MPEH0502F08 Evaluacion de reentrenamiento 15 EAAB
MPEH0502F09 Lista de Personal Autorizado 15 EAAB
MPEH0502F10 Supervision de actividades 15 EAAB
MPFI0302F01 Matriz de levantamiento de informacion del cargo 11 EAAB
MPFD0801F08 Informe 18.2 EAAB
MPFD0801F05 Ayuda de memoria 2.3 EAAB
MPFD0801F01 Memorando interno. 3,7,14,17 EAAB
MPEH0502F01 Guia de Induccién al Cargo. 3,11,17 EAAB
MPEH0502M01 Manual Induccién al Cargo 11 EAAB
MPCS0202P Mejoramiento Continuo 20 EAAB
MPEH0301P Gestion de Vinculacion 13 EAAB
MPEH0501P Capacitacion y entrenamiento 14,14 EAAB
MPEH0501F10 Evaluacion de conocimiento DST 15 EAAB
MPEC00MO1 Manual De Comunicaciones 5 EAAB
Actividades
= ] Nombre de la actividad [ Descripcién Registro Responsable
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Disefiar programa de
Induccion y/o
Reinduccion

Proponer contenidos
basicos de la empresa

REINDUCCION

2 w

Definir lineamientos
induccion al cargo

3
Solicitud de disefio de
médulos
4
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Una vez aprobado el Plan institucional de capacitacion (PIC),
establecido en el procedimiento MPEH0501P "Capacitacion y
entrenamiento”, el profesional especializado del equipo de
capacitacion, disefia cada vez que se presente un cambio en el
Plan Estratégico de la Empresa o minimo cada 4 afios cuando
se presentan cambios en la Administracion Distrital, el programa
de Induccién articulado al Plan Institucional de Capacitacion,
Plan Estratégico vigente y al Plan Estratégico de Talento
Humano, teniendo en cuenta (Decreto Ley 1567 de 1998): (i) su
integracion al sistema deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética; (i) su familiarizacion con
el servicio publico y con la organizacion; (jii) relacionarlo con la
misién de la entidad y de las funciones de su dependencia, al
igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y
derechos; (iv) informarlo acerca de las normas y las decisiones
tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como sobre
las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores
publicos; y (v) crear identidad y sentido de pertenencia respecto
de la entidad.

Para el caso del programa de reinduccion es disefiado
articulado al Plan Estratégico vigente y necesidades de las
areas. El programa de reinduccion se actualiza cuando existan
modificaciones en el plan estratégico e incluye: Reinduccion
corporativa, en prevencion de riesgos ocupacionales (Realizada
por la Direccién Salud), en seguridad y privacidad de la
informacion (El contenido es suministrado por la Direccién de
Servicios Informaticos), y por ultimo en el area (Es realizada
para aquellos funcionarios que han realizado cambio de
actividades dentro de la misma area, direccién o Gerencia).

MPEHO0502F11 Programa de
entrenamiento y reentrenamiento.

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Equipo Capacitacion
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida.
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

El profesional especializado del equipo de capacitacion cada
vez que se presente un cambio en el Plan Estratégico de la
Empresa o minimo cada 4 afios, propone los contenidos basicos
(historia EAAB, Filosofia corporativa, Objetivos estrategicos
EAAB, Estructura de la EAAB, Servicios prestados por la EAAB,
Planes y programas institucionales, Sistema integrado de
gestién, Reglamento interno de trabajo, manejo conflicto de
intereses, seguridad y privacidad de la informacién) al director
de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida para la induccion
a la empresa, quien lo aprueba mediante correo electrénico.

Posteriormente se solicita mediante correo electronico a la
Divisién Salud Ocupacional, la delegacién del funcionario que
realice la induccién en SST.

Para el programa de Reinduccién el profesional especializado
del equipo de capacitacion, presenta cada vez que se presente
un cambio en el Plan Estratégico de la Empresa o minimo cada
4 afios a los encargados de las direcciones (Direccién Salud,
Direccién Servicios Administrativos, Direccién Servicios de
Informatica y Oficina de Control Disciplinario Interno) el
esquema del programa de reinduccién para que sean
entregados los contenidos y materiales de apoyo de cada
modulo del programa:

1. B-learning y aprendizaje autonomo

2. Plan general estrategico 2020-2024 y Modelo integrado de
planeacion y gestion MIPG.

3. Componentes del sistema unico de gestion.

4. Subproceso de administracién del personal, investigaciones
disciplinarias y desarrollo organizacional.

5. Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano.

6. Modelo de servicios compartidos.

7. Plan estrategico de seguridad vial.

Correo electrénico

MPFDO0801F05
Ayuda de memoria

Director(a)
Nivel 8
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida.

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

Jefe(a) de Divisén
Nivel 20
Direccion Salud.

Director(a)
Nivel 8
Direccién Servicios Administrativos

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Oficina Investigaciones Disciplinarias

Director(a) Técnico
Nivel 8
Direccién Servicios de Informatica

Define los lineamientos para el desarrollo de la induccién al
cargo, teniendo en cuenta el formato MPEH0502F01 Guia de
Induccién al Cargo, para ser entregados a los jefes inmediatos
responsables de las inducciones al cargo.

MPFD0801F01
Memorando interno.

MPEH0502F01
Guia de Induccién al Cargo.

Esquema del Programa de
Reinduccion.

MPFD0801F05
Ayuda de memoria por medio de
correos electrénicos

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Equipo Capacitacion
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida.
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

Solicita mediante correo electrénico al proveedor externo, el
disefio de los médulos basado en el contenido entregado por
cada area.

NOTA: La seleccién del proveedor externo, se realiza de la
misma forma que la seleccién de un facilitador externo segun
procedimiento MPEHO501P "Capacitacién y entrenamiento”.

Esquema del Programa de
Reinduccién.

Correo electrénico

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Equipo Capacitacion
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida.
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
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Verificar contenido de
médulos

Solicitar montaje de
modulos en la escuela
virtual del agua

Informar sobre la llegada
del nuevo funcionario

Informar al responsable
del programa de induccién
sobre nuevos ingresos

@_

Realizar induccion a la
empresa e induccion en
seguridad de la
informacién

Coordinar logistica
induccién SST

REINDUCCION
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PROCEDIMIENTO: Induccién y Reinduccion

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Desarrollo

Cédigo: MPEH0502P

Verificar los contenidos cada vez que se presente un cambio en
el Plan Estratégico de la Empresa o minimo cada 2 afios, en
cuanto a las tematicas, actividades didacticas e imagenes de
cada médulo del programa de Reinduccién remitidos mediante
correo electrénico por el proveedor externo, los cuales deben
estar ajustados a lo establecido en la aceptacion de oferta
respectiva, al codigo que se utiliza para estructurar y desplegar
en la pagina web y al manual MPECOOMO1 "Manual De
Comunicaciones”.

En caso de no contar con los contenidos especificos en cada
modulo del programa de reinduccién, el profesional
especializado del equipo de capacitacion, envia mediante correo
electronico, los ajustes requeridos para cada modulo al
proveedor externo. La aprobacién definitiva se realiza mediante
correo electrénico de las areas que suministraron la informacién.

Esquema del Programa de
Reinduccién.

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Equipo Capacitacion
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida.
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

Una vez aprobado el contenido, se solicita mediante correo
electrénico a la Direccién de Servicios de Informatica el montaje
de médulos en la plataforma de la escuela virtual de algua del
programa de Reinduccion.

Documentos de Programa de
Reinduccién.

Material audiovisual que soporta el
programa de Reinduccién.

Correo electrénico

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida.
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

Informa mediante correo electrénico al Gerente y/o director del
area solicitante la llegada del nuevo funcionario, para que sea
programada la induccién al cargo cada vez que ingresa un
nuevo funcionario, periodicidad que estara sujeta al ingreso que
permita la disponibilidad de la némina o las normas vigentes,
tales como la "Ley de Garantias Electorales".

MPFDO0801F01
Memorando interno.

Profesional Especializado(a)
Nivel 21
Equipo Seleccion
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida.
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

Informa mediante correo electrénico sobre el ingreso de nuevos
funcionarios con la fecha de ingreso a los responsables del
programa de induccién de la empresa.

Prepara la logistica que requiere la induccién, solicita al
planificador responsable mediante correo electrénico generar
avisos en el Sistema Integrado Empresarial para requerimientos
logisticos como transporte o refrigerios si es necesario.

Correo electrénico
Correo electrénico de citacion.

Aviso SAP cuando sea requerido.

Tecnico(a)
Nivel 41
Equipo Seleccion
Direcciéon Mejoramiento Calidad de
Vida.

Auxiliar Administrativo(a)
Nivel 32
Equipo Capacitacion
Direcciéon Mejoramiento Calidad de
Vida

Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

Realiza la induccién a la empresa e induccién en seguridad de
la informacién durante el primer mes de vinculacién.

NOTA: En caso de emergencia sanitaria o circunstancia
excepcional el proceso se apoyara en el programa de
reinduccién y demas herramientas informaticas.

Para el caso de la Reinduccion, informa por los medios de
comunicacién interna de la empresa (informativos) el
lanzamiento del programa de reinduccion en la escuela virtual

Presentacién multimedia de Induccién
ala Empresa.

MPFD0801F04
Lista de asistencia.

Tecndlogo(a) Administrativo(a)
Nivel 31
Equipo Capacitacion
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida.

Gerencia Corporativa de Gestién

del agua (Reinduccién Corporativa, Reinduccién en Seguridad Informativo Humana y Administrativa
Privacidad de la informacién), para la reinduccién al cargo, el
profesional del equipo de capacitacion solicita al jefe inmediato
mediante correo electrénico realizarla al funcionario.

Auxiliar Administrativo(a)

Nivel 32
Coordina con la Divisién de Salud Ocupacional la logistica de . qupg Capvamtacmnv
induccién y/o reinduccién en riesgos laborales de acuerdo con la Direccion Mejoramiento Calidad de
Y 9 MPEHQ04F01 vida

matriz de identificacién de peligros, valoracién de riesgos y
determinacion de controles.

Una vez coordinada la logistica, la direccién salud asigna un
funcionario para realizar la induccién o reinduccién en Riesgos
Laborales, segn sea el caso.

Matriz identificacién de peligros y
valoracion de riesgos.

Correo Electrénico

Jefe de Division
Nivel 20
Divisién Salud
Direccién Salus Ocupacional

Gerencia Corporativa de Gestién
Humana y Administrativa

Este documento es de uso interno,
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Evaluar las competencias

laboratorio

|
|
del personal de :
I
|

PROCEDIMIENTO: Induccién y Reinduccion

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Desarrollo

Cédigo: MPEH0502P

El(la) Director(a) de la Direccion Mejoramiento Calidad de Vida
ylo Gerente(a) de Gestion Humana y Administrativa remite al
area donde va a ingresar el funcionario, la informacién escrita
para la induccién al cargo:

1. Manual de funciones del nuevo funcionario (resolucién 293)
2. Manual MPEH0502MO1 Induccién al Cargo

3. Formato MPEH0502F01 Guia de Induccién al Cargo.

4. Formato MPEH0502F02 Induccion Especifica En El Cargo

Y por parte del jefe inmediato del funcionario:

1. Entrega la matriz de levantamiento de informacion del cargo
formato MPFI0302F01 al nuevo funcionario por parte del jefe
inmediato.

MPEH0502F01

Guia de Induccién al Cargo.

MPFI0302F01

Matriz de levantamiento de
informacién del cargo.

MPEH0502F02

Induccién Especifica En El Cargo

Director (a)
Nivel 8
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida.

Gerente(a)
Nivel 4
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa

Director(a) de area / jefe(a) directo del
funcionario

Realiza induccién al cargo. Para el personal que ingresa a
trabajar a los laboratorios acreditados con la Norma ISO/EIC
17025 se realiza la inducccion aplicando el instructivo
MPEHO0502101, Entrenamiento y Autorizacion especifico en el
cargo, Direccién Servicios Técnicos, la cual se registra en el
formato MPEH0502F02 Induccién especifica en el cargo DST.

MPEH0502F02

Induccién Especifica en el cargo

Director(a) de area / jefe(a) inmediato
del funcionario

Verifica mediante el listado de asistencia que se haya realizado
el proceso de induccién al cargo a los nuevos ingresos, los
cuales fueron previamente remitidos por el equipo de seleccién,
segun procedimiento MPEHO0301P "Gestién de Vinculacion".

En el caso en que se identifiquen brechas de conocimiento,
segun los resultados del Formato MPEH0502F02 “Induccién
Especifica En El Cargo y las identificadas por los jefes directos
al realizar la "Inducci6n al cargo”, seguin su experticia y
conocimientos de los procesos que coordinan y en los que se
vincula los nuevos funcionarios.

MPFDO0801F04
Lista de asistencia.

MPEH0502F02

Induccién Especifica En El Cargo

Tecnico(a)
Nivel 41
Equipo Seleccion
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida.

Auxiliar Administrativo(a)
Nivel 32
Equipo Capacitacion
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida

Directores técnicos y/o administrativos
de las areas.

En caso de identificar brechas de conocimiento en el cargo, el
profesional especializado del equipo de capacitacién, remite
mediante correo electronico las brechas encontradas, para que
se adopten las medidas necesarias de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento MPEHO0501P "Capacitacion y
Entrenamiento” vigente para la empresa.

MPFDO0801F01
Memorando interno.

Directores técnicos y/o administrativos
de las areas.

Una vez realizada la induccion, se realiza la evaluacién segin
laboratorio de corresponda registrando los resultados en,
MPEHO0502F04 Evaluacién de conocimiento del personal del
laboratorio de Suelos y materiales/MPEH0502F05 Evaluacién de
conocimiento  laboratorio  de  medidores/MPEH0502F06
Evaluacién de conocimientos en métodos de ensayo laboratorio
de aguas.

Posterior a la evaluacion se realiza la supervisién la cual se
registra en el formato MPEHO0502F10 Supervisién de
actividades. Una vez comprobada la competencia del personal
para realizar las actividades asignadas se otorga la autorizacion
la cual se registra en el formato MPEH0502F09 Lista de
personal autorizado.Anualmente se realiza la calificacion del
personal la cual se registra en el formato MPEH050207
Calificacién del personal de la DST.

Una vez autorizado el personal, cada vez que se realice un
nuevo entrenamiento se programa en el formato MPEH0502F11
Programa de entrenamiento y reentrenamiento, se evalua y se
registra en el formato MPEH0502F08 Evaluacién de de
reentrenamiento o el MPEHO0501F10 Evaluacién de
conocimientos DST.

Este documento es de uso interno,

MPEH0502F04

Evaluacién de conocimiento del
personal del laboratorio de Suelos y

materiales

MPEH0502F05

Evaluacion de conocimiento
laboratorio de medidores

MPEH0502F06

Evaluacién de conocimientos en
metodos de ensayo laboratorio de

aguas

MPEH0502F10

Supervision de actividades

MPEH0502F09

Lista de personal autorizado.

MPEH0502F07

Calificacion del personal de la DST

MPEH0502F08

Evaluacion de reentrenamiento

MPEH0501F10

Evaluacion de conocimientos DST

no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento estd impreso se considera copia no controlada

Director(a)
Nivel 8
Direcci6n Servicios Técnicos

Profesional designado de la
Direccién Servicios Técnicos
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PROCEDIMIENTO: Induccién y Reinduccion

Proceso: Gestion del Talento Humano
Subproceso: Desarrollo

Cédigo: MPEH0502P

El Auxiliar Administrativo del quipo de capacitacion, realizar la
evaluacion de la eficacia aplicando el formato MPEH0501F02
"Evaluacion de eventos de capacitacion" una vez terminada la
induccion a la empresa, Seguridad de la informacion y en seguridad y
salud en el trabajo, o remite mediante correo electrénico al dia
siguiente habil el formulario creado en la herramienta de formularios de
google el formato MPEH0501F02 "Evaluacion de eventos de
capacitacion”, para tener en cuenta si se debe realizar alguna
modificacién en cuanto a logisitca, capacitador y/o contenido del
programa.

Una vez finalizada la evaluacion de la induccién, se alimenta la base
de datos de asistencias, segtin formato Formato MPFD0801F04 "Lista
de asistencia”, para llevar control de las inducciones realizadas a los
nuevos funcionarios.

Para el caso del programa de Reinduccion, evaliia la eficacia mediante
la plataforma de la escuela virtual del agua una vez terminado cada
modulo que hace parte del programa de reinduccion.

NOTA: En caso de emergencia sanitaria o circunstancia excepcional el
proceso de induccion se apoyara en el programa de reinduccion y
demaés herramientas virtuales.

MPEHO0501F02
Evaluacion de eventos de
capacitacion
Informe de evaluacién evento de
induccién.

MPFD0801F04
Lista de asistencia.
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Remite a la Direccién Mejoramiento calidad de vida las
evidencias de la inducci6n desarrollada.

NOTA: Esta actividad aplica unicamente para la induccion y
reinduccioén en SST.

Para el programa de reinuccién entrega mediante correo
electrénico a la Direccién Mejoramiento calidad de vida las
evidencias de las evaluaciones de los modulos desarrollados en
la plataforma de la escuela virutal del agua, el informe de
calificaciones en medio magnético y las certificaciones por

MPEH0501F02
Evaluacion de eventos de
capacitacion.

MPEH0502F01
Guia de Induccién al Cargo.

MPFD0801FO01
Memorando interno

Plataforma de la Escuela virtual del

Director del area correspondiente

Facilitador Sistema Unico de Gestion
Gerencia Corporativa encargada.

estudiante que aprobé dado el caso. agua.
Auxiliar Administrativo(a)
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Consolida la informacién en una sola base de evaluacion para MPFD0801F08 . .!Equ? Cap.acnacmn.
. . Direccién Mejoramiento Calidad de
generar MPFD0801F08 informe de cierre. Informe. Vida
Gerencia Corporativa de Gestion
Humana y Administrativa
Lluego de tres meses de ejecutado el programa, el auxiliar del
equipo de capacitacién envia mediante correo electrénico el
Formato MPEH0501F03 “"Evaluacién de impacto” a los
funcionarios que participaron en el programa de induccién, para Formato
evaluar la efectividad del programa. MPEH0501F03

Para el caso de la induccién al cargo, remite mediante correo
electronico el link del Formato MPEH0501F03 "Evaluacién de
impacto previamente elaborado en la herramienta de formularios
de Googlepara que evalue la efectividad de la induccién de los
nuevos funcionarios que ingresaron en su area.

NOTA: En caso de inducci6n al cargo, el jefe inmediato debe
remitir el Formato MPEH0502F02 “Induccién Especifica En El
Cargo", como evidencia de la realizacién de la induccién al
cargo al nuevo funcionario.

Evaluacién de impacto.

Registro formulario electrénico de
aplicacién evaluacion de impacto

Formato
MPEHO0502F02
Induccién Especifica En El Cargo
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Consolida la informacién en una sola base de datos de
evaluacion realizada haciendo uso del formato MPEH0501F03
"Evaluacién de Impacto” para generar informe de cierre.

Una vez consolidada la informacion se procede a elaborar el
informe haciendo uso del Formato MPFD0801F04 "Informe" de
resultados de las evaluaciones de impacto de la induccién, para
conocer los aspectos en los cuales se deben realizar ajustes
para las siguientes inducciones que se realicen en la EAAB-
ESP, asi mismo, para llevar control de las personas a las cuales
se les realizo induccion.

En caso de evidenciar una oportunidad de mejora en el
programa de Reiunduccién, Establece y aplica las oportunidades
de mejoramiento con los responsables de las areas, en los
casos que se requiera, teniendo en cuenta el procedimiento
MPCS0202P "Mejoramiento Continuo".

MPFDO0801F04
Lista de asistencia.

MPFDO801F08
Informe.

MPEH0501F03
Evaluacién de impacto.
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08/11/2022

Actualizacion al nuevo formato de procedimientos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota y unificacion del
procedimiento se induccién y reinduccién

Se realizé el ajuste en [as actividades competencia de Ta DST ( Actividades 12 y 15) Actividad 12 donde se detalla como se
realiza la induccion haciendo relacion al instructivo MPEH0502101- Induccién entrenamiento y autorizacién especifico en el cargo
DST vy el formato MPEH0502F02-Induccién especifica en el cargo y la actividad 15 (Se unifica la actividad 15 y 16 de la version
04) donde se describe la evaluacion,supervision,autorizacion y calificacién para el personal de la DST.

27/02/2023

Se paso a obsoleto el formato MPEH0502 FO3 Evaluacién practicas especifica- Habilidades- Capacitacién y entrenamiento,
debido a que se creo el formato MPEH0502F07 Calificacién del pesonal de la DST inlcluyendo mas aspectos técnicos para
calificar al personal de la DST.

Cambio de subproceso a los siguientes formatos que son de la DST:

Se incluye el formato MPEH0502F07 Calificacion de personal de la DST

MPEHO0503F05 cambia el subproceso y por ende el cédigo MPEH0502F10 Supervisién de actividades
MPEHO0503F04 cambia el subproceso y por ende el cédigo MPEH0502F09 Lista de personal autorizado
MPEHO0503F02 cambia el subproceso y por ende el cédigo MPEH0502F08 Evaluacion de reentrenamiento
MPEHO0503F01 cambia el subproceso y por ende el cédigo MPEHO502F11 Programa de entrenamiento y reentrenamiento y
pasa al subproceso capacitacién y entrenamiento.
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