acueducto PROCEDIMIENTO: Bienestar e incentivos Cédigo: MPEH0612P
L'ES Version: 02

ASUA Y ALGANTARILLADD DE BOGOTA Proceso: Gestion del Talento Humano CPT: Pdblico
Subproceso: Bienestar

Objetivo:

Proporcionar a los colaboradores oficiales y empleados publicos desde el ingreso hasta su retiro, acciones para promover y mantener un entorno de trabajo saludable, inclusivo, motivador y
productivo.

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

Este procedimiento da cobertura a empleados publicos de libre nombramiento y remocién, trabajadores oficiales, sus familias y 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:

1.ACTIVIDADES: Son aquellas que se derivan de cada una de las dimensiones establecidas en el frente de accién Plan de Bienestar Social Empresarial.

2.BUXILIO: Es una asistencia econdémica que se le brinda al trabajador para ayudar en alguna situacién.

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

4.0AJAS DE COMPENSACION FAMILIAR: Personas juridicas de derecho privado sin &nimo de lucro, organizadas como corporaciones en la forma prevista en el Cédigo Civil, cumplen
funciones de seguridad social y se hallan sometidas al control y vigilancia del Estado en la forma establecida por la ley. Su objetivo es mejorar la calidad de vida de las familias y de los
trabajadores. Entre sus funciones estan brindar beneficios en: Distribucién de subsidios.

5.0ATEGORIAS DE INCENTIVOS: Son aquellos que se derivan de cada uno de los tipos de incentivos estructurados en el frente de accién Plan de Incentivos

6.DIMENSIONES: Son categorias utilizadas para organizar que constan de uno o mas niveles jerarquicos. En el marco del Plan de Bienestar e Incentivos las dimensiones estructuran el
frente de acciéon denominado “Plan de Bienestar Social Empresarial” y se consolidan en cuatro:

* CONOCIMIENTO DE LAS FORTALEZAS PROPIAS: Se desarrollan actividades dirigidas al aspecto emocional de los servidores y sus familias, haciendo énfasis en celebraciones,
conmemoraciones y eventos de reconocimiento que permitan un aumento significativo de la felicidad en el trabajo.

* ESTADOS MENTALES POSITIVOS: Se realizan actividades que le permitan a los servidores y sus familias a dar significado a su cotidianeidad, a través de programas que fomentan la
utilizacién del tiempo libre y el compartir para fortalecer lazos. En este componente hemos realizado alianzas y convenios con entes publicos y privados para fortalecer la oferta de servicios a
personas vinculadas al Distrito que antes no recibfan beneficios por las restricciones normativas.

* RELACIONES INTERPERSONALES: Se promueven actividades que fomentan las interacciones positivas en los servidores, tanto consigo mismo como con otros, que les permitan el
crecimiento personal, profesional y social.

* PROPOSITO DE VIDA: Se llevan a cabo actividades dirigidas al aspecto motivacional de los servidores y sus familias, brindando herramientas que faciliten e incentiven buenas précticas
para vivir mejor y mas feliz.

7.ERENTES DE ACCION: Es una herramienta de gestion utilizada para guiar a los gerentes y a su personal en la realizacion de tareas que llevaran al negocio a sus objetivos establecidos
para el ciclo.En el marco del Plan de Bienestar e Incentivos se han definido dos frentes de accién para promover una atencién integral de los servidores publicos y propiciar su desempefio
productivo, que son:

* El Plan de Bienestar Social Empresarial

* El Plan de Incentivos

8.INCENTIVO: Factores intrinsecos o extrinsecos para motivar a una persona al cumplimiento de los retos organizacionales y objetivos estratégicos.
9.NECESIDADES: Es el estado de una persona en relacién con los medios Utiles para su desarrollo en el &mbito familiar, laboral y/o para promover su desarrollo individual y colectivo.

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

11.8ERVICIOS: Corresponden a los servicios que presta la Direcciéon de Mejoramiento Calidad de Vida en materia de bienestar, como lo son los tramites asociados a la Caja de
Compensacion Familiar.

12.8UBSIDIO: Es una prestacion social que se paga en dinero, especie y servicios a los trabajadores afiliados a una Caja de Compensacién Familiar. Su objetivo es aliviar las cargas
econdémicas que representa el sostenimiento de la familia.

13.TIPOS DE INCENTIVOS: Los incentivos son aquello que impulsa a las personas a mejorar en ciertas tareas o aspectos. En el marco del “Plan de Bienestar e Incentivos” los tipos de
incentivos estructuran el frente de accién denominado “Plan de Incentivos” y se consolidan en:

* Incentivos formales

* Reconocimientos

* Recompensas

* Extrinsecos

* Gestion del conocimiento e innovacion

Politicas de Operacion:

1 ElPlan de Bienestar e Incentivos se construye articulado con el Plan General Estratégico vigente, los 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.

2 ElPlan de Bienestar e Incentivos se formula cuatrienalmente con base en un estudio de necesidades que se fundamenta en el comportamiento de los indicadores, la evaluacién de
los eventos de bienestar, los resultados de las mediciones de clima y cultura organizacional, los resultados de la medicién de riesgo psicosocial, los requisitos normativos, los
compromisos convencionales y los planes de mejoramiento.

El Plan 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 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 justificacién correspondiente con los respectivos
soportes.

5 Enlos casos en los que se diligencia acta de compromiso y no se presente la debida justificacion de inasistencia, se procedera a realizar el descuento enunciado en el acta suscrita
por el servidor plblico.

6 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 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 Direccién Mejoramiento Calidad de Vida justificando
la necesidad, con el fin de evaluar su viabilidad y posible ejecucién.

8  La Direcciéon 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, elaboraré los informes de acuerdo con la periodicidad establecida por la Empresa.

Se debera solicitar autorizacién de tratamiento de datos personales, en cumplimiento del articulo 12 de la Ley 1581 de 2012. Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales, y Decreto 1377 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.
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MPFDO0801F04 Lista de asistencia 5,11,15,16 EAAB
MPEEO109F01 Plan de Accién y Cronograma 5,6,7,8,9,10 EAAB
MPFDO0801F05 Ayuda de Memoria 5,6,7,10,15 EAAB
MPFDO0801F06 Acta de Comité 56,7 EAAB
MPEH0612F01 Acta de Compromiso 11 EAAB
MPEH0612F02 Evaluacion Evento 15,16 EAAB
MPFD0801F08 Informe 15,18,19 EAAB
MPEHO0601P Adjudicacion de Auxilios Educativos de Guarderia, Primaria y 6 EAAB
MPEHO0603P Adjudicacién de Becas Universitarias a los Mejores Alumnos y Mejores 6 EAAB
MPEH0602P Adjudicacién de becas para servidores publicos de la EAAB 6 EAAB
MPEHO0605P Administracién del subsidio familiar convencional 6 EAAB
MPEHO0606P Gestion de Préstamos de Vivienda 6 EAAB
MPEHO0607P Cobro Prejuridico Vivienda 6 EAAB
MPEH0604P Afiliacion y tramites ante caja de compensacion familiar 6 EAAB
MPCS0202 Mejoramiento Continuo 19 EAAB
MPEEOQ109P Formulacién Plan de accion institucional 1,2,3 EAAB
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
Formato
Actualiza el Plan de Bienestar e Incentivos cada cuatro afios, MPFDO801F01 Profesional !Espeuallzado(a)
acorde con los lineamientos estratégicos y normativos Memorando Interno _vae! 20
8 - . Equipo Bienestar
establecidos en MIPG por el Departamento administrativo del - . " H N .
1 Elaborar y/o servicio civil y funcién publica y el Plan de Desarrollo Distrital, de Correo electrénico Direccion Mejorgmlento Calidad de
actualizar . o ' Vida
el Plan de Bienestar fxcuerdo a_If) establecido en e.l prpcefilml(ﬁnto MPEE0109P MPEEO0109P Gerencia Corporativa Gestion
e Incentivos Formulacién Plan de accion institucional "Formulacién Plan de accion Humana y Administrativa
institucional

Envia mediante correo electrénico al Director de la Direccién
Mejoramiento Calidad de Vida el Plan de bienestar para revision,

Enviar documento Profesional Especializado(a)

Plan de Bienestar e teniendo en cuenta el procedimiento MPEEO109P "Formulaciéon

° RS . Correo electronico Nivel 20
Incentivos Plan de accion institucional . 5
Equipo Bienestar
2 . - - . MPEEO0109P Direccién Mejoramiento Calidad de
En caso de requerir modificaciones en las actividades, registros N ” . .
N N - o Formulacién Plan de accion Vida
y responsables, el equipo de bienestar realiza las modificaciones P : N -
institucional Gerencia Corporativa Gestion

solicitadas y remite mediante correo electrénico al Director de la

Direccién Mejoramiento Calidad de Vida para revisién y Humana y Administrativa

aprobacion.
Validar mediantel visto bueno al Plan de Bienestar e Incentivos Director
bajo los lineamientos establecidos en el MIPG por parte del Nivel 8
Director de la Direccién MejoramientoCalidad de Vida y el Direccién Mejoramiento Calidad de
Aprobar Plan de Gerente de la Gerencia de Gestion Humana y Administrativa, y Correo electrénico Vida
'?y']i’::i‘\?;: se aprueba a través del comité de acuerdo a lo establecido en el Gerencia Corporativa Gestion
3 procedimiento MPEE0109P “Formulacién Plan de accion MPEEO109P Humana y Administrativa
institucional”. "Formulacién Plan de accion
institucional Gerente
Una vez aprobados, el Director de la Direccién Mejoramiento Nivel 4
Calidad de Vida remite mediante correo electrénico el Gerencia Corporativa de Gestion
documento al lider del equipo de bienestar. Humana y Administrativa
| Profesional Especializado(a)
. - - - Nivel 20
y Envia correo electronico a las organizaciones sindicales para ’ .
informar sobre el Plan de Bienestar e Incentivos aprobado y se . . Equo Blgnestar .
Solicitar mediante - N P .- Direccién Mejoramiento Calidad de
4 correo la_publicacion solicita mediante correo electrénico a la Oficina de Imagen Correo electrénico Vida
del Plan de Bienestar Corporativa y Comunicaciones la publicacion del Plan de ’ . . -
e Incentivos . . . . Gerencia Corporativa Gestion
Bienestar e Incentivos en los medios dispuestos por la Empresa L N
X . . Humana y Administrativa
(Informativo, carteleras virtuales de la empresa, intranet)
Oficina Asesora de Imagen
Determina de manera anual las necesidades de bienestar e Formato
Determinar las incentivos con base en los compromisos convencionales, en los MPFD0801F05 .
necesidades i P . Director
requerimientos legales y en las encuestas aplicadas a los Ayuda de Memoria Nivel 8
servidores y su nucleo familiar en las actividades realizadas Equipo de Bienestar
5 dejando como evidencia el Formato MPFD0801F04 Formato DirecciéonZ'oramiemo Calidad de
Sobre la Lista de asistencia, en el formato MPFD0O801F05 la MPFDO0801F04 ] Vida
Ayuda de Memoria y el formato MPFD0801F06 Acta de Comité Lista de asistencia . . i
o y Gerencia Corporativa Gestion
diligenciado con lo planteado. - -
Humana y Administrativa
Formato
MPFD0801F06

Acta de Comité
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA Proceso: Gestion del Talento Humano

Subproceso: Bienestar

Establece de manera anual el cronograma de actividades
mediante el formato MPEEO109F01 por el Plan de Acciony
Cronograma, con base en las necesidades identificadas, asi
como la poblacion y el presupuesto en cada vigencia, para la
ejecucion de las actividades, de acuerdo a los procedimientos:
MPEHO0601P “Administraciéon de auxilios educativos, de
guarderia, primaria y educacion especial”
MPEHO0603P “Administracion de Becas Universitarias a los
Mejores Alumnos y Mejores Bachilleres del Colegio Ramén Formato
. R N MPEEO109F01
Balvino Jimeno”... Plan de Accién y Cronograma
MPEHO0605P Subsidio Familiar convencional. y 9
MPEHO0606 "Gestion de Préstamos de Vivienda" Formato Director
MPEHO0607 "Cobro Prejuridico” "
Establecer AR ! . ) MPFDO0801F05 Nivel 8
MPEHO0604P "Afiliacion y tramites ante caja de compensacion . . N
cronograma de familiar": Ayuda de Memoria Equipo de Bienestar
ejecucion de las . - ” i i6 j i i
6 actividades MPEHO0611P Administracién de becas para postgrados Direccion Mejoramlento Calidad de
o N . Formato Vida
Diligenciando el formato MPFD0801F05 Ayuda de Memoria y el : N -
. . . MPFD0801F04 Gerencia Corporativa Gestion
formato MPFD0801F06 Acta de Comité como evidencia de lo . X 5 - -
pactado Lista de asistencia Humana y Administrativa
NOTA: Para los pensionados, los beneficios presentados en el
- . ) Formato
plan de bienestar tendra en cuenta el tipo de pensionado, en
. P N . MPFDO0801F06
caso de ser Retirados por jubilacién, no son sujeto de beneficios o
" Acta de Comité
convencionales.
Presentar el plan de accién y cronograma MPEE0109F01 de Formato
. Lo . . MPEEO0109F01
ejecucion de las actividades de bienestar a desarrollar en la . .
H . - " . Plan de Accién y Cronograma Director
vigencia (anual) para revisién y aprobacion por parte del Director "
. L B . . . L Nivel 8
Presentar de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida y del Comité de . .
Bienestar Formato Equipo de Bienestar
7 °'°§g§g§e’,"§‘é‘,’f’a MPFDO0801F05 Direccién Mejoramiento Calidad de
- . Ayuda de Memoria Vida
En caso de presentar modificaciones, estas son realizadas y 5 . "
. . 9 Gerencia Corporativa Gestion
nuevamente es presentado al Director de la Direccion . !
Mejoramiento Calidad de Vida y el Comité de Bienestar para Formato Humanay Administrativa
aprobacion MPFD0801F06
P ’ Acta de Comité
Director
Aprobar el formato MPEE0109F01 Plan de accién y cronograma Formato Nivel 8
" pro L L 5 N y 9 MPEEO0109F01 Equipo de Bienestar
Aprobacion de la de ejecucion de actividades de bienestar teniendo en cuenta las " . ” y N .
8 programacion de = . o " . Plan de Accién y Cronograma Direccién Mejoramiento Calidad de
actividades en el actnvndadgs a’ejecutar. poblaf:nt_)n y presupuesto emitiendo dicha Vida
cronograma. aprobacién via correo electronico. Correo electrénico Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa
Profesional Especializado(a)
Solicitar publicacion Una vez aprobado el Plan de acci6én y cronograma, se solicita Formato Nivel 20
del cronograma de mediante correo electrénico a la Oficina de Imagen corporativa, MPEEO0109F01 Equipo Bienestar
9 actividades y comunicaciones, la publicacién de estos en los diferentes Plan de Accién y Cronograma Direccién Mejoramiento Calidad de
canales de comunicacién, para que los servidores publicos Vida
conozcan dicha informacion. Correo electronico Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa
A,
Con base en el cronograma de trabajo aprobado, el lider del . -
. . . . . Formato Profesional Especializado(a)
Asignar equipo de bienestar asigna a cada actividad del cronograma un "
o para o MPFD0801F05 Nivel 20
responsables p: responsable el cual definira: . . 5
cada actividad del Ayuda de Memoria Equipo Bienestar
10 cronograma. . Direccién Mejoramiento Calidad de
«[ILos aspectos especificos para el desarrollo. .
«[La logistica requerida para cada evento Formato Vida
9 1 req ' para ¢ o MPEEO0109F01 Gerencia Corporativa Gestion
* Los lineamientos y orientaciones minimas a tener en cuenta " S
¥ " Plan de Accién y Cronograma Humana y Administrativa
para su ejecucion
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Gestionar aspectos
logisitcos con los
contratistas

CONTROL

CONTRATISTA : :

Divulgar eventos y
actividades de
bienestar

Atender inquietudes
relacionadas a las
actividades

A,

Inscripcion de los
Servidores Publicos
en las actividades.

|
Verificar los :
cumplimientos de los !
contratistasenel |
evento. 1

PROCEDIMIENTO: Bienestar e incentivos

Proceso: Gestion del Talento Humano

Subproceso: Bienestar

Cédigo: MPEH0612P

Versién: 02

CPT: Plblico

Gestiona los aspectos logisticos con el contratista para que
atiendan cada una de las actividades aprobadas en el
cronograma aplicando los procedimientos establecidos en el
proceso MPFBO0120P "Gestion Pre-Contractual”

+[Realiza reuniones con el contratista para definir la operacion y
logistica de cada evento

«[JReunién general: para programar con el equipo de bienestar
o el responsable del evento los aspectos generales de la
ejecucion de las actividades, previo a la socializacion a los
servidores publicos (envio de invitacién mediante los canales de
comunicacién de la EAAB al publico objetivo de dicha actividad).

«[1Reunién especifica: para programar el paso a paso de la
ejecucion de cada actividad y realizar la visita técnica (si aplica) -
logistica del evento / grupo de bienestar.

NOTA: Para aquellas actividades que se requiera se 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 justificacién correspondiente con los respectivos
soportes, 0 si no se descontara mediante nomina el valor del
evento al cual no asistio.

Formato
MPFD0801F05
Ayuda de Memoria

Formato
MPFD0801F04
Lista de asistencia

Formato
MPEH0612F01
Acta de Compromiso

Equipo de Bienestar
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Divulga a través de los distintos medios y canales de
comunicacion existentes en la Empresa (Informativo - pagina -
grupos de whatsapp), los eventos y actividades de bienestar e
incentivos a realizar y convoca informando los requisitos de
participacion para cada uno.

Informativo - pagina - grupos de

whatsapp

Equipo de Bienestar
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Atiende mediante correo electrénico o de manera presencial las
inquietudes relacionadas con las actividades a desarrollar de las
personas que quieran participar o acceder a los beneficios.

NOTA: En los casos de que las areas requieran el desarrollo de
actividades asociadas al Plan de Bienestar e Incentivos deberan
solicitar mediante correo electrénico a la lider del equipo de
bienestar la necesidad, con el fin de evaluar su viabilidad y
posible ejecucion.

Correo electrénico

Equipo de Bienestar
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Realiza las inscripciones de los servidores publicos mediante el
formulario de inscripcién de Google enviado al correo electrénico
de los funcionarios que quieran participar o acceder a los
beneficios, verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos para cada uno. Se debe solicitar autorizacion de
tratamiento de datos personales.

Nota: Los beneficios del Plan de Bienestar aplican para los
pensionados sélo los siguientes términos:

i.Bensionados 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 conformidad con la
reglamentacion interna.

ii.Retirados por jubilacién: No son sujeto de beneficios
convencionales.

Correo electrénico

Formulario de Google

Equipo de Bienestar
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Todos los servidores publicos

Verifica el cumplimiento por parte del contratista de todos los
requerimientos técnicos y logisticos del evento de acuerdo con
los términos, dependiendo de la actividad (rendicion de cuentas,
aguinaldo navidefio, vacaciones creativas, fin de semana en
familia, evento cultural, festival del viento) a desarrollar pactados
en las reuniones de preparacion.

El contratista debe entregar:

«[Las listas de asistencia de la totalidad de participantes en
cada evento segun formato MPFD0801F04 Lista de asistencia.
«[Las evaluaciones de impacto derivadas de la ejecucion del
evento en el formato MPEH0612F02 Evaluacién Evento.

«[JEl informe resultante de la tabulacién de las listas de
asistencia y de las evaluaciones de los eventos realizados en el
formato MPFD0801F08 Informe.

«[1Diligenciamiento de la base de participacion (se debe remitir
la base)

NOTA: Es necesario revisar que la informacién que presentan el
contratista se entrega en los formatos suministrados por la
Empresa, asi mismo se realiza reunién de cierre del evento, en
la cual se hace el balance general de la actividad (aspectos
generales, ajustes pertinentes a realizar, etc) y las conclusiones
por parte del equipo de bienestar con el contratista y el Director
de la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida en el formato
MPFD0801F05 Ayuda de Memoria.

Formato
MPFD0801F04
Lista de asistencia

Formato
MPEHO0612F02
Evaluacién Evento

Formato
MPFD0801F08
Informe

Formato
MPFD0801F05
Ayuda de Memoria

Supervisor del contrato
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
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Versién: 02
AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA Proceso: Gestion del Talento Humano CPT: Pablico
Subproceso: Bienestar
Recopilan la informacién de todos los eventos realizados en el
marco del Plan de Bienestar e Incentivos y realizan el anélisis de Profesional Especializado
Formato
los resultados de: Nivel 20
Analizar y evaluar los . - MPFD0801F04 L . .
eventos (servicios «[]La ejecucion de los eventos. . N i Auxiliar Administrativo
{ 3 I 5 Lista de asistencia h
16 5:;!‘;3:?5;:%2‘ «[]Las evaluaciones de percepcion diligenciadas por los Nivel 42
bienestar). servidores publicos. Formato Direccion Mejoramiento Calidad de
«[1Cantidad de participantes. MPEHO612F02 Vida
Esto con el fin de realizar ajustes si es necesario de los Evaluacion Evento Gerencia Corporativa Gestion
proximos eventos. Humana y Administrativa
Recibe y atiende las solicitudes radicadas mediante correo
electrénico o personalmente de los servidores publicos Equipo de Bienestar
relacionadas con los beneficios y servicios prestados. Direccién Mejoramiento Calidad de
17 Recibir y tramitar las Correo electrénico Vida

par's asociadas a la
gestion desarrollada

Realiza el anélisis de la atencion de las solicitudes recibidas a fin
de identificar acciones para la mejora del subproceso de
bienestar, los beneficios y/o servicios que se prestan.

Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

Realizar informes de la
gestion realizada

Elabora Formato MPFD0801F08 Informe al cierre de cada
vigencia, que contenga como minimo:

«[]La gestién desarrollada por cada una de las actividades
enmarcadas en el cronograma de trabajo.

«[ICifras de la poblacion participante en cada evento
«[IPresupuestos ejecutados por actividad.

+[IRegistro de las actividades que no se ejecutaron,
estableciendo los motivos.

«[]Conclusiones y aspectos por mejorar.

Elabora informe mensual de cada uno de los acuerdos de
gestion del &rea de bienestar teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

«[]La estructura para el célculo del indicador, asi como la
interpretacién del mismo.

«[]Los resultados obtenidos del célculo en el periodo evaluado.
«[1El andlisis 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.

«[]Las conclusiones Las oportunidades de mejora si aplican.

Una vez consolidado los informes se publica en el Aplicativo de
Planes de Accién (APA), en los acuerdos de gestion de la
direccion.

Para el caso del informe de indicador de proceso, se remite el
PDF firmado via correo electrénico al profesional de la Gerencia
Corporativa de Gestion Humana y Administrativa para realizar el
cargue en el APA, en el periodo correspondiente realizando el
seguimiento al Plan Bienestar e Incentivos y los indicadores del
subproceso de bienestar con el fin de verificar su cumplimiento e
impacto.

Formato
MPFD0801F08
Informe
Aplicativo Planes de Accion

Correo electrénico

Director
Nivel 8
Equipo de Bienestar
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

18
Gestionar y mejorar el
disefioy la ejecucion de
las actividades.
19

Control de cambios

Segun informes realizados y publicados en (APA) se realiza en
los casos que aplique el analisis y plantea los posibles ajustes
de disefio y/o ejecucion de las actividades para la siguiente
vigencia , teniendo en cuenta el Procedimiento MPCS0202
“Mejoramiento Continuo" y los siguientes aspectos:

«[1El balance de la gestion desarrollada.

«[ILas evaluaciones aplicadas a los participantes en los eventos.
«[ILas PQR’s radicadas por los funcionarios.

Formato
MPFD0801F08
Informe

MPCS0202
"Mejoramiento Continuo"

Profesional Especializado

Nivel 20
Auxiliar Administrativo
Nivel 42
Direccién Mejoramiento Calidad de
Vida
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
25/07/2022 Actualizacion al nuevo formato de procedimientos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogoté. 2
Actualizacién de procedimientos de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota, modificacién y organizacién de
13/09/2023 actividades, politicas y objetivo. 3
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queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
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