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.......................................................................................................................................................................... :
Objet|vo :

§ProporC|onar a los trabajadores oficiales y empleados publicos desde el ingreso hasta su retiro, actmdades
: orientadas a mejorar la calidad de vida laboral, facilitar espacios de recreacion, deporte, cultura, educamon
i vivienda, entre otros; para el desarrollo integral de los servidores de la EAAB-ESP y sus familias.

§Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los servidores de la EAAB-ESP en el desempeﬁo:
ide su labor para contribuir al cumplimiento efectivo de los objetivos institucionales a traves del Plan de :
i Bienestar e Incentivos. i

i Realizar actividades de reconocimiento y asignacién de beneficios pactados convencionalmente o estableudos
ipor la ley, para el grupo de pensionados de la Empresa.

Alcance

i Comprende la planificacion, ejecucion, seguimiento y control de las actividades que hacen parte del Plan de
i Bienestar e Incentivos y del subproceso de bienestar.

i Da cobertura a empleados publicos de libre nombramiento y remocién, trabajadores oficiales, sus familias y
i pensionados de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP, de conformidad con beneficios :
: aplicables para cada caso segun las convenciones colectivas de trabajo vigentes o los requisitos de ley.

: Términos y definiciones

t ACTIVIDADES: En el marco del Plan de Bienestar e Incentivos son aquellas que se derivan de cada una de
ilas dimensiones establecidas en el frente de accion Plan de Bienestar Social Empresarial.

§AUXILIO: Es una asistencia econdémica que se le brinda al trabajador para ayudar en alguna situacion.

{BENEFICIOS LABORALES: Los beneficios laborales incluyen varios tipos de compensaciones en dinero, }
i especie y servicios entregados por la Empresa a los servidores publicos adicional a los salarios regulares,
i generalmente de origen convencional. :

{CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR. Las Cajas de Compensacion Familiar son personas juridicas de :
i derecho privado sin &nimo de lucro, organizadas como corporaciones en la forma prevista en el Cadigo Civil,
i cumplen funciones de seguridad social y se hallan sometidas al control y vigilancia del Estado en la forma :
i establecida por la ley. Su objetivo es mejorar la calidad de vida de las familias y de los trabajadores. Entre sus :
i funciones estan brindar beneficios en: Distribucién de subsidios. :

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director
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Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

Responsable del Procedimiento: de Vida F. Aprobacién: 02/09/2019

Director Mejoramiento Calidad de Vida
MPFD0802F02-01




£ acueducto

‘(_lf— AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - subproceso: GESTION DEL TALENTO HUMANO-
BIENESTAR

Pagina 2 de 14

Procedimiento: Bienestar e incentivos Cédigo: MPEH0612P Version: 01

§CATEGORIAS DE INCENTIVOS: En el marco del Plan de Bienestar e Incentivos son aquellos que se derivan
: de cada uno de los tipos de incentivos estructurados en el frente de accion Plan de Incentivos. :

DIMENSIONES: En el marco del Plan de Bienestar e Incentivos las dimensiones estructuran el frente de accién
i denominado “Plan de Bienestar Social Empresarial” y se consolidan en cuatro: :

e Area Familiar

e Area Deportiva y de Recreacion
e Area Cultural

e Calidad de Vida Laboral

FRENTES DE ACCION: En el marco del Plan de Bienestar e Incentivos se han definido dos frentes de accion
i para promover una atencion integral de los servidores publicos y propiciar su desempefio productivo, que son: }

e El Plan de Bienestar Social Empresarial y
e El Plan de Incentivos.

{INCENTIVO: Factores intrinsecos o extrinsecos para motivar a una persona al cumplimiento de los retos i
: organizacionales y objetivos estratégicos. H

NECESIDADES: Es el estado de una persona en relacién con los medios Utiles para su desarrollo en el ambito
i familiar, laboral y/o para promover su desarrollo individual y colectivo. :

§PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS: Es una guia que busca responder a las necesidades y expectativas§
i de servidores publicos y propende por favorecer el desarrollo su integral, el mejoramiento del nivel de vida y el
i de su familia, a través del disefio e implementacion de los frentes de accion. :

i SERVICIOS: Corresponden a los servicios que presta la Direccion de Mejoramiento Calidad de Vida en materia
: de bienestar, como lo son los tramites asociados a la Caja de Compensacion Familiar. :

: SUBSIDIO: Es una prestacion social que se paga en dinero, especie y servicios a los trabajadores afiliados a :
iuna Caja de Compensacion Familiar. Su objetivo es aliviar las cargas econdmicas que representa el
i sostenimiento de la familia. :

§TIPOS DE INCENTIVOS: En el marco del “Plan de Bienestar e Incentivos” los tipos de incentivos estructuran
i el frente de accidén denominado “Plan de Incentivos” y se consolidan en: :

e Incentivos formales
e Reconocimientos
e Recompensas

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

Mejoramiento Calidad de Vida F. Revision: 29/05/2019

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

Responsable del Procedimiento: de Vida F. Aprobacién: 02/09/2019

Director Mejoramiento Calidad de Vida
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e Extrinsecos

Gestion del conocimiento e innovacion

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 21 de 1982 "Por la cual se modifica el régimen del Subsidio Familiar y se dictan otras§

disposiciones"”. Congreso de Colombia.

Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras§

disposiciones”. Congreso de la Republica de Colombia.

Decreto Ley 1421 de 1993 “Por la cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santafé

de Bogota”. Presidencia de la Republica.

Ley 271 de 1996 “Por la cual se establece el Dia Nacional de las Personas de la Tercera Edad y del

Pensionado”. Congreso de Colombia.

Decreto 36 de 1998 “Por el cual se reglamente el literal c) del articulo 262 de la Ley 100 de 1993”.§

Presidencia de la Republica.

Decreto 1567 de 1998 “Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de

estimulos para los empleados del Estado”. Presidencia de la Republica.

Decreto 1572 de 1998 “Por el cual se reglamenta la Ley 443 de 1998 y el Decreto - Ley 1567 de 1998”.

Presidencia de la Republica.

Decreto 2504 de 1998 “por el cual se modifican los articulos 2, 4 y 12 (transitorio), 130, 131, 135, 149,
151, 154, 155 y 156 del Decreto 1572 de 1998 y se dicta otras disposiciones y aclaraciones sobre :

planes de incentivos” Presidencia de la Republica.

Ley 789 de 2002 “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccién social y

se modifican algunos articulos del Cadigo Sustantivo de Trabajo”. Congreso de Colombia.

Ley 909 del 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera§

administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”. Congreso de Colombia.

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 vy el Decreto—ley§

1567 de 1998”. Presidencia de la Republica.

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unicog
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en :

el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”. Presidencia de la Republica.

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734
de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”

Congreso de Colombia.

. Resolucion 0655 del 29 de 2015 “Por medio de la cual se adopta la politica de talento humano con

enfoque en derechos humanos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Bogota ESP”.

Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP.

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

Mejoramiento Calidad de Vida F. Revision: 29/05/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Mejoramiento Calidad de Vida

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad
de Vida F. Aprobacion: 02/09/2019
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16. Resolucién 0884 de 2016 “Por medio de la cual se designan los representantes de la Empresa en unos
comités”. Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP. :

17. Resolucién 0920 de 2016 “Por medio de la cual se reglamentan Auxilios de Guarderia y Primaria,
Educacion Especial y Auxilio Educativo, becas para Especializacion de Profesionales, Becas para :
Educacion, Investigacion y Especializacion de Técnicos y Tecndlogos, Becas Alumnos Colegio Ramén :
B. Jimeno y Becas Bachilleres Colegio Ramén B Jimeno SINTRAEMSDES Subdirectiva Bogota”. :
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP.

18. Resolucién 0921 de 2016 “Por la cual se reglamentan Auxilios de Guarderia y Primaria, Educacion i
Especial y Auxilio Educativo, becas para Especializacion de Profesionales, Becas para Educacion, i
Investigacion y Especializacion de Técnicos y Tecnologos, Becas Alumnos Colegio Ramoén B. Jimeno i
y Becas Bachilleres Colegio Ramon B Jimeno y se dictan otras disposiciones — SINTRASERPUCOL". §
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP. :

19. Resoluciéon 0950 de 2016 “Por la cual se reglamenta el Comité de Bienestar Social de la EAAB-ESP y
SINTRASERPUCOL”. Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP. :

20. Resolucién 0985 de 2016 “Por la cual se reglamenta el Comité de Bienestar Social de la EAAB-ESP y
SINTRAEMSDES Subdirectiva Bogota”. Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP. i

21. Convenciones Colectivas de Trabajo vigentes. Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota —
ESP. :
22. El Manual Operativo para la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)§
version 2. Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional, Presidencia de la Republica.
23. Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica. :

24. Guia de estimulos para los servidores publicos septiembre de 2018. Departamento Administrativo de
la Funcién Publica. i

i Politicas Generales y de Operacion

: 1. El Plan de Bienestar e Incentivos se construye articulado con el Plan General Estratégico vigente, Ios§
: lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), las directrices de los :
Comités de Bienestar, el fortalecimiento de los procesos de la EAAB-ESP y los requisitos determinados :
en las convenciones colectivas de trabajo vigentes. :

i 2. ElPlan de Bienestar e Incentivos se formula cuatrienalmente con base en un estudio de necesidades que }
i se fundamenta en el comportamiento de los indicadores, la evaluacion de los eventos de bienestar, los }
resultados de las mediciones de clima y cultura organizacional, los resultados de la medicién de riesgo i
: psicosocial, los requisitos normativos, los compromisos convencionales y los planes de mejoramiento.
i 3. ElPlan de Bienestar e Incentivos debe estar alineado al Plan de Desarrollo Distrital y orientado a generar
: sentido de pertenencia y motivacion en los servidores de la EAAB-ESP.
4. Para disefiar y ejecutar el Plan de Bienestar e Incentivos se deberan identificar las necesidades de Ia§
Empresa, mediante el uso de instrumentos que permitan establecer las necesidades reales de los:
servidores en términos de prioridades, coberturas, segmentos poblacionales y costos. :

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

Mejoramiento Calidad de Vida F. Revision: 29/05/2019

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

Responsable del Procedimiento: de Vida F. Aprobacién: 02/09/2019

Director Mejoramiento Calidad de Vida
MPFD0802F02-01
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10.

Para las actividades del Plan de Bienestar en que se requiera, la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida
solicitara el diligenciamiento del acta de compromiso de asistencia por parte de los servidores. En caso :
de inasistencia al evento el servidor dentro de los tres dias habiles siguientes al evento debera presentar :
la justificacidn correspondiente con los respectivos soportes. :
En los casos en los que se diligencia acta de compromiso y no se presente la debida justificacion de i
inasistencia, se procedera a realizar el descuento enunciado en el acta suscrita por el servidor publico.
El Plan de Bienestar e Incentivos esta dirigido Gnicamente a los servidores publicos (Empleados publicos i
de libre nombramiento y remocién y trabajadores oficiales) y su nucleo familiar primario en los beneficios ;
que les aplique de acuerdo con su tipo de vinculacién. :
Los beneficios del Plan de Bienestar aplican para los pensionados en los siguientes términos: :
i. Pensionados por la EAAB-ESP: la Empresa celebrara para este grupo el “Dia del
pensionado”, asi mismo se les otorgaran los beneficios educativos que les aplique de i
conformidad con la reglamentacion interna.
ii. Retirados por jubilacién: No son sujeto de beneficios convencionales.

Las areas que requieran el desarrollo de actividades asociadas al Plan de Bienestar e Incentivos deberan
solicitar por escrito a la Direccion Mejoramiento Calidad de Vida justificando la necesidad, con el fin de
evaluar su viabilidad y posible ejecucién.
La Direccién Mejoramiento Calidad de Vida realizara el seguimiento al Plan Bienestar e Incentivos y los
indicadores del subproceso de bienestar con el fin de verificar su cumplimiento e impacto, elaborara los

informes de acuerdo con la perlod|C|dad establecida por la Empresa

RESPONSABLE

(DEPENDENCIA Y
CARGO)

PUNTO DE
CONTROL

ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y

REGISTROS

i PLANEAR

Pl

ELABORAR Y/O ACTULAIZAR EL PLAN
DE BIENESTAR

i 1.1. Actualiza el Plan de Bienestar e Incentivos

acorde con los lineamientos estratégicos y
normativos.

Director,
Profesionales,
Tecnologos y

Auxiliares Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Manual
MPEH0600M01

Plan de Bienestar e
Incentivos

i 1.2. Aprueba el Plan de Bienestar e Incentivos

Aprobacion de la
Gerente
Corporativa de
Gestion Humana y
Administrativa y del
Director
Mejoramiento
Calidad de Vida

Gerente Corporativa
de Gestion Humana y
Administrativa.
Director Mejoramiento
Calidad de Vida

Manual
MPEHO0600M01

Plan de Bienestar e
Incentivos

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas,
Corporativa
Administrativa

Gerencia
Humana y

profesional
Gestion

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director
Mejoramiento Calidad de Vida

F. Revision: 29/05/2019

Responsable
Director Mejoramiento Calidad de Vida

del Procedimiento:

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad
de Vida

F. Aprobacién: 02/09/2019

MPFDO0802F02-01
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1.3. Solicita a la Oficina de Imagen Corporativa Director Mejoramiento Formato
: y Comunicaciones se publique el Plan de Calidad de Vida MPEDOSO1F01

Bienestar e Incentivos en los medios Memorando Interno
dispuestos por la Empresa

Correo electrénico.
2. ELABORAR Y APROBAR EL

CRONOGRAMA PLAN DE BIENESTAR

2.1. Determina las necesidades de bienestar e Profesionales,

incentivos con base en los compromisos Tecndlogos y

: convencionales, en los requerimientos Auxiliares Direccion

legales y en las encuestas aplicadas a los Mejoramiento Calidad

: servidores. de Vida

i 2.2. Establece el cronograma de actividades con Profesionales, Formato
base en las necesidades identificadas, asi Tecnoblogos y MPEEQ109F01

: como la poblacién y el presupuesto en cada Auxiliares Direccion Plan de Accién y
vigencia. Mejoramiento Calidad Cronograma

: de Vida

i 2.3. Se presenta para revision del Director de Consolidacion Profesionales, Formato
Mejoramiento  Calidad de Vida el: observaciones en Tecnodlogos y MPEDOS01F05

: cronograma de las actividades de bienestar ; ayuda de memoria i Auxiliares Direccion Ayuda de Memoria
a desarrollar en la vigencia. Mejoramiento Calidad

: de Vida

: Formato
MPFD0801F04
Lista de asistencia
i 2.4. Realiza ajustes solicitados por el director al i Aprobacion de la Profesionales, Formato

: cronograma de actividades de bienestar. Gerente Tecnologos y MPEEO0109F01
Corporativa de Auxiliares Direccion Plan de Accién
Gestién Humanay i Mejoramiento Calidad Cronograma y
: Administrativa y del de Vida

Director

Mejoramiento

: Calidad de Vida

{ 25 Presenta al Comité de Bienestar el Director Mejoramiento

cronograma de actividades a desarrollar en Calidad de Vida

H la vigencia.

' 2.6. Aprueba el cronograma con las actividades ;| Aprobaciéon Actas i Comités de Bienestar Formato

: de Bienestar a desarrollar en la vigencia. de Comités de MPFDO801F06

Bienestar

Acta de Comité

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

Director Mejoramiento Calidad de Vida

de Vida

Vanegas_, profe_§|onal Gerencia Mejoramiento Calidad de Vida F. Revision: 29/05/2019
Corporativa Gestion Humana y

Administrativa

Responsable del Procedimiento: Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

F. Aprobacién: 02/09/2019

MPFDO0802F02-01
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Formato
MPEEO0109F01
Plan de Accion y
: Cronograma
{ 2.7.En el marco de MIPG se presenta parai Aprobacion Acta ;| Director Mejoramiento Formato
: aprobacién el plan de accion y el de Comité Calidad de Vida MPEDOS01F06
cronograma del Plan de Bienestar e: Institucional de Acta de Comité
Incentivos al Comité Institucional de Gestion y
Gestion y Desempefio. Desempefio
Formato
MPEEO109F01
Plan de Acciony
: Cronograma
{HACER
' 3. REALIZAR REUNION INICIAL DE
PREPARACION PARA LA EJECUCION
: DEL PLAN
i 3.1. Con base en el cronograma de trabajo: Consolidacion de Profesionales, Formato
: aprobado se definen los funcionarios, del; la asignacion de Tecnodlogos y MPFEDOSO1F05

grupo de trabajo de bienestar, responsables
para cada actividad del cronograma.

actividades en
ayuda de memoria

Auxiliares Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Ayuda de Memoria

Formato
MPFDO0801F04
Lista de asistencia

Formato
MPEEO109F01
Plan de Accion y
H Cronograma
3.2. Definen para cada actividad: Consolidacion de Profesionales, Formato
3.2.1. Los aspectos especificos para el los aspectos Tecndlogos y MPFDO0801F05
desarrollo. requeridos en cada ; Auxiliares Direccion Ayuda de Memoria
3.2.2. La logistica requerida para cada actividad en a_yuda Mejoramlen_to Calidad
evento de memoria de Vida
) ) ) ) Formato
3.2.3. Los lineamientos y orientaciones MPFEDOSO1F04

minimas a tener en cuenta para su
ejecucion

Lista de asistencia

Formato
MPEEO0109F01

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director
Mejoramiento Calidad de Vida

F. Revision: 29/05/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Mejoramiento Calidad de Vida

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad
de Vida

F. Aprobacién: 02/09/2019
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Plan de Acciény
Cronograma
' EJECUTAR EL PLAN
i 4.1. Gestiona los aspectos necesarios para Director y Plan de Contrataciony i
contar con los proveedores que atiendan Profesionales contratos de bienestar
H cada una de las actividades aprobadas en Direccion
el cronograma aplicando los procedimientos Mejoramiento Calidad
: establecidos en el proceso de gestidon de Vida
contractual.
i 4.2. Realiza reuniones con los proveedores para i Consolidacion de Profesionales, Formato
: definir la operacion y logistica de cada: los compromisos Tecnologos y MPEDOS01F05
evento: establecidos en Auxiliares Direccion Ayuda de Memoria
4.2.1. Reunién general: para programar los cada etapa en Mejoramiento Calidad
aspectos generales de la ejecucién de ayudas de de Vida Format
las  actividades, previo a la memoria. ormato
socializacién a los servidores publicos. MPFDO801F04
4.2.2. Reunién especifica: para programar el Lista de asistencia
paso a paso de la ejecucion de cada
actividad y realizar la visita técnica (si
aplica).
i 4.3. Divulga a través de los distintos medios y Profesionales, Piezas de comunicacion }
canales de comunicacion existentes en la Tecnodlogos y interna :
H Empresa los eventos y actividades de Auxiliares Direccion
bienestar e incentivos a realizar y convoca Mejoramiento Calidad
: informando los requisitos de cada uno. de Vida
i 4.4, Atiende las inquietudes relacionadas con Profesionales,
las actividades a desarrollar de las Tecnologos y
H personas que quieran participar o acceder a Auxiliares Direccion
los beneficios. Mejoramiento Calidad
: de Vida
i 4.5. Realiza las inscripciones de los servidores Formato Profesionales, Formato
publicos para los eventos que lo requieran, debidamente Tecnodlogos y MPEHO0612E01 :
H verificando el cumplimiento de los requisitos diligenciado y Auxiliares Direccion Acta de Compromiso de H
establecidos para cada actividad. firmado por el Mejoramiento Calidad Asistencia a Actividades
servidor de Vida del Plan de Bienestar de
: la EAAB-ESP :
Todos los servidores
: publicos :
5. EJECUTAR LOS EVENTOS :
i 5.1. Controla el cumplimiento por parte del Profesionales,
: proveedor de todos los requerimientos Tecndlogos y
técnicos y logisticos del evento de acuerdo Auxiliares Direccion

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

Mejoramiento Calidad de Vida F. Revision: 29/05/2019

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

Responsable del Procedimiento: 4o Vida F. Aprobacién: 02/09/2019

Director Mejoramiento Calidad de Vida
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con los términos pactados en las reuniones Mejoramiento Calidad
de preparacion. de Vida
5.2. Asegura que el proveedor entregue: Profesionales, Formato
: Tecndlogos y MPFDO0801F04

Auxiliares Direccion

5.2.1. Las listas de asistencia de la . ; . Lista de asistencia
totalidad de participantes en cada Mejoramlen_to Calidad
evento. de Vida
Formato
5.2.2. Las evaluaciones de impacto MPEHO0612F02
derivadas de la ejecucion del Evaluacién Evento
evento.
5.2.3. El informe resultante de la
tabulacion de las listas de Formato
asistencia y de las evaluaciones de MPFD0801F08
los eventos realizados. Informe
{Es necesario revisar que la informacién que
i presentan los proveedores se entrega en los
i formatos suministrados por la Empresa.
5.3. Realiza la reuniéon de cierre del evento, eni Consolidacion del Profesionales, Formato
: la cual se hace el balance general de la balance y Tecnodlogos y MPEDOS01F05

actividad y las conclusiones.

conclusiones en
ayuda de memoria

Auxiliares Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Ayuda de Memoria

Formato
MPFD0801F04
Lista de asistencia

: 6. GESTIONAR LA ENTREGA Y ACCESO A

LOS BENEFICIOS

i 6.1. Gestiona las actividades necesarias para la Director, Profesional Procedimiento

: entrega de los auxilios educativos aplicando Especializado y MPEHO0601P

lo establecido en el procedimiento Auxiliar Administrativo Administracién de
“Administracion de auxilios educativos, de Direccion Auxilios Educativos de

: guarderia, primaria y educacién especial Mejoramiento Calidad Guarderia, Primaria y
para hijos de trabajadores con contrato a de Vida Educacién Especial para§
término indefinido.” Hijos de Trabajadores i
con Contrato a Término
: Indefinido

6.2. Gestiona las actividades necesarias para la Rector Colegio Ramon Procedimiento

: B Jimeno MPEHO0603P

entrega de las Becas del Colegio Ramén B
Jimeno aplicando el procedimiento
“Administracion de Becas Universitarias a

Director, Profesional y

Auxiliar Administrativo

Administracién de Becas i
Universitarias a los
Mejores Alumnos y

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

Director Mejoramiento Calidad de Vida

de Vida

Vanegas_, profe_s'lonal Gerencia Mejoramiento Calidad de Vida F. Revision: 29/05/2019
Corporativa Gestion Humana y

Administrativa

Responsable del Procedimiento: Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

F. Aprobacién: 02/09/2019
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los Mejores Alumnos y Mejores Bachilleres
del Colegio Ramoén Balvino Jimeno”

Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Mejores Bachilleres del :
Colegio Ramén Balvino
Jimeno” :

6.3.

Gestiona las actividades necesarias para la
entrega de los auxilios educativos y becas
para la formacién de técnicos y tecnélogos
aplicando lo establecido en el
procedimiento “Administracion de auxilios
educativos y becas para la formacién de
técnicos y tecndlogos”

Director, Profesional
Especializado y
Auxiliar Administrativo
Direccién
Mejoramiento Calidad
de Vida

Procedimiento
MPEH0602P
Administracién de
auxilios educativos y
becas para la formacion i
de técnicos y tecndlogos

6.4.

Gestiona las actividades necesarias para la
entrega de las becas de postgrado segun
los requisitos establecidos en el
procedimiento “Administracion de becas
para postgrado”

Director, Profesional
Especializado y
Tecnologo
Administrativo
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Procedimiento
MPEHO0611P
Administracion de becas }
para postgrado

6.5.

Gestiona las actividades necesarias para
reconocer el subsidio familiar convencional
a los funcionarios de la Empresa que
cumplan con los requisitos establecidos
segun el procedimiento “Administracion del
subsidio familiar convencional”

Profesional y Auxiliar
Administrativo
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Procedimiento
MPEHO0605P
Administraciéon del
subsidio familiar
convencional

6.6.

Gestiona las actividades requeridas para
garantizar el funcionamiento del Fondo
Especial de Vivienda aplicando los
procedimientos establecidos para tal fin.

Director, Profesional
Especializado y
Tecnologo
Administrativo
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Procedimiento
MPEHO0606P
Gestién de Préstamos
de Vivienda

Procedimiento
MPEHO0607P

Cobro Prejuridico
Vivienda

1 6.7.

Gestiona las actividades requeridas para
garantizar el funcionamiento del Colegio
Raméon B Jimeno aplicando los
procedimientos establecidos para tal fin.

Director Mejoramiento
Calidad de Vida

Rector / Profesional
especializado Colegio
Ramén B. Jimeno /
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Procedimiento
MPEH0610P
Gestién Administrativa
del Colegio Ramon B.
Jimeno

Procedimiento
MPEH0609P

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

Director Mejoramiento Calidad de Vida

de Vida

Vanegas_, profe_s'lonal Gerencia Mejoramiento Calidad de Vida F. Revision: 29/05/2019
Corporativa Gestion Humana y

Administrativa

Responsable del Procedimiento: Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

F. Aprobacién: 02/09/2019
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Gestion pedagogica
Colegio Ramon B.
Jimeno

Procedimiento
MPEHO0608P
Gestion proceso
convivencial Colegio
Ramon B. Jimeno

' 7. PRESTAR SERVICIOS

i 7.1. Desarrolla las actividades que se requieran
para tramitar con la Caja de Compensacion

Profesional y Auxiliar
Administrativo

Procedimiento
MPEHO0604P

Familiar: ~ Direccion Gestion de afiliaciony
Mejoramiento Calidad : tramites ante la caja de :
7.1.1. La afiliacion de los servidores de Vida compensacion familiar
publicos.
7.1.2. Lacertificacion de escolaridad para
el auxilio educativo.
7.1.3. La promocion de servicios que se
prestan.
Para el desarrollo de esta actividad se aplica el
: procedimiento “Gestidon de afiliacion y tramites
i ante la caja de compensacion familiar”.
: VERIFICAR
8. ANALIZAR Y EVALUAR EVENTOS Y
SERVICIOS SUMINSTRADOS EN EL
MARCO DEL PLAN DE BIENESTAR
8.1. Recopilan la informacién de todos los Profesional
eventos realizados en el marco del Plan de Especializado y
Bienestar e Incentivos Tecnodlogo
Administrativo
Direccion
Mejoramiento Calidad
H de Vida
i 8.2. Realizan el andlisis de los resultados de: Profesional Formato
8.2.1. La ejecucion de los eventos. Es_ﬁ’_ggfglzoa%o y MPFD0801F05
8.2.2. Las evaluaciones de percepcion Administre?tivo Ayuda de Memoria
diligenciadas por los servidores Direccién
pubI|.(:os. o Mejoramiento Calidad Formato
8.2.3. Cantidad de participantes. de Vida MPEDOS01E04

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director
Mejoramiento Calidad de Vida

F. Revision: 29/05/2019

Responsable del Procedimiento:

Director Mejoramiento Calidad de Vida de Vida

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad

F. Aprobacién: 02/09/2019

MPFDO0802F02-01
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8.24. ElI comportamiento de los
indicadores asociados a bienestar.

Lista de asistencia

i 8.3. Generan conclusiones derivadas con las

etapas de planificacion y ejecucién de las
actividades para generar propuesta de
ajuste.

Consolidacion del Profesional
analisis de las Especializado y
conclusiones en Tecnologo
ayuda de memoria Administrativo
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Formato
MPFDO0801F05
Ayuda de Memoria

Formato
MPFDO0801F04
Lista de asistencia

: 9. RECIBIR Y TRAMITAR LAS PQR’S
ASOCIADAS A LA GESTION
: DESARROLLADA
:9.1. Recibe y atiende en los términos Director, Profesional Formato
: estipulados las PQR’S radicadas por los Espema!llzadoy MPFDO8O1F02
: servidores publicos relacionadas con los Tecnodlogo c
: . U P, : arta externa
: beneficios y servicios prestados. Administrativo
Direccion
: Mejoramiento Calidad
: de Vida
i 9.2. Realiza el andlisis de la atencién de lasi Consolidacion del Profesional Formato
PQR’s recibidas a fin de identificar acciones analisis de las Espema!llzado y MPEDOSO1F05
: para la mejora del subproceso de bienestar, i conclusiones en Tecnologo Avuda de Memoria
: los beneficios y/o servicios que se prestan. i ayuda de memoria Administrativo y
Direccion
: Mejoramiento Calidad Formato
: de Vida MPFDO0801F04
Lista de asistencia
10. REALIZAR INFORMES DE LA GESTION
: REALIZADA
{10.1. Elabora el informe en el formato Aprobacion del Director, Profesional Formato
establecido por la empresa al cierre de informe por el Especializado y MPEDO801F08
cada vigencia, que contenga como Director de Tecnologo Informe
minimo: Mejoramiento Administrativo
10.1.1. La gestién desarrollada por cada ; Calidad de Vida ~ Direccion
una de las  actividades Mejoramiento Calidad
enmarcadas en el cronograma de de Vida
trabajo

10.1.2. Cifras de la poblacion participante
en cada evento

10.1.3. Presupuestos ejecutados por
actividad.

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E

Vanegas,

profesional

Gerencia

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director

F. Revision: 29/05/2019

Corporativa Gestién

Administrativa

Humana vy

Mejoramiento Calidad de Vida

Responsable del Procedimiento:
Director Mejoramiento Calidad de Vida

Aprob6: Director Mejoram
de Vida

iento Calidad

F. Aprobacién: 02/09/2019

MPFDO0802F02-01
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10.1.4. Dejar registro en el informe de las
actividades que no se ejecutaron,
estableciendo los motivos.
10.1.5. Conclusiones y aspectos por
: mejorar.
{ 10.2. Elabora con la periodicidad establecida Aprobacioén del Director, Profesional Formato
en el acuerdo de gestion de la gerencia y informe por el Especializado y MPEDOSO1F08
de la direccidn, los informes de cada uno Director de Tecndlogo Informe
de los indicadores asociados al Mejoramiento Administrativo
Subproceso de Bienestar, que registren Calidad de Vida Direccion
como minimo: Mejoramiento Calidad
10.2.1. La estructura para el célculo del de Vida
indicador, asi como la
interpretacién del mismo.

10.2.2. Los resultados obtenidos del
célculo en el periodo evaluado.

10.2.3. El analisis del comportamiento de
cada indicador, estableciendo
claramente si se cumplié o no la
meta definida, asi como los
motivos en caso de no lograr el
rango de aceptacion esperado.

10.2.4. Las conclusiones

10.2.5. Las oportunidades de mejora si
aplican.

{ 10.3.  Publicalos informes en el Aplicativo de Revision del Profesional Direccion Formato
Planes de Accién (APA), en los acuerdos cargue de la Mejoramiento Calidad MPEDOS01F08
de gestion de la direccién. informacién en el de Vida Informe

APA
Aplicativo Planes de

; Accion

10.4. Para el caso del informe de indicador Aprobacion del Director, Profesional Formato

: de proceso, se remite el PDF firmado via informe por el Direccion MPEDOS01F08
correo electronico al profesional de la Director de Mejoramiento Calidad Informe
Gerencia Corporativa de Gestion Humana Mejoramiento de Vida
y Administrativa para realizar el cargue en Calidad de Vida o
el APA, en el periodo correspondiente. Correo electronico

i ACTUAR

i 11. AJUSTAR EL DISENO DE LAS
ACTIVIDADES

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director
Mejoramiento Calidad de Vida

F. Revision: 29/05/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Mejoramiento Calidad de Vida

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad
de Vida

F. Aprobacién: 02/09/2019

MPFDO0802F02-01
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percepcion de los trabajadores que no
participan en las actividades de bienestar

Especializado y
Tecndlogo
Administrativo
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

BIENESTAR

Procedimiento: Bienestar e incentivos Cédigo: MPEH0612P Version: 01
11.1. Ajusta el disefio de las actividades para Profesional Formato
la siguiente vigencia (Si aplica), teniendo Especializado y MPFDOS01F05
en cuenta: Tegnologp Ayuda de Memoria
{  11.1.1. El balance de la gestién Administrativo
desarrollada. ~ Direccion

11.1.2. Las evaluaciones aplicadas a los Mejorargle\r}_tg Calidad F t
participantes en los eventos. e vida ormato
11.1.3. Las PQR’s radicadas por los .MPFDOB.OlFM_
: funcionarios. Lista de asistencia
12. GESTIONAR LA MEJORA DEL

SUBPROCESO

121, Aplica mecanismos para obtener la Director, Profesional

{122, Gestiona cuando se requiera las
: oportunidades de mejora en materia de
bienestar aplicando el procedimiento
“Mejoramiento Continuo” establecido por la
empresa para tal fin, con base en:

12.2.1. La revision de las actividades que

se desarrollan en el proceso.
12.2.2. EI  comportamiento  de
indicadores.
Los hallazgos que resulten de las
auditorias internas y externas.

los

12.2.3.

Director, Profesional
Especializado y
Tecnologo
Administrativo
Direccion
Mejoramiento Calidad
de Vida

Procedimiento
MPCS0202P

Mejoramiento Continuo

Elaboré: Grupo de Bienestar, Direccion
Mejoramiento Calidad de Vida; Sandra E
Vanegas, profesional Gerencia
Corporativa Gestion Humana y
Administrativa

Revisd: Juan Camilo Motta Ospina, Director
Mejoramiento Calidad de Vida

F. Revision: 29/05/2019

Responsable del Procedimiento:
Director Mejoramiento Calidad de Vida

Aprobd: Director Mejoramiento Calidad
de Vida

F. Aprobacién: 02/09/2019
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