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1. OBJETO:

Facilitar y propender por la integracion, formacién y desarrollo de los frabajadores de la Empresa
Aguas de Bogotd S.A. ESP., a fravés de los procesos de induccién, entrenamiento, reinduccion y
capacitacion que se realizan bajo el marco de la normatividad legal vigente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los frabajadores asi:

» Induccion y reinduccion a todos los trabajadores directos, indirectos y contratistas (este
requisito se asegurard durante el proceso de contratacioén).

> Enfrenamiento y capacitaciéon formal, aplica solamente para los trabajadores directos de la
Empresa Aguas de Bogotd S.A ESP.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS:

INDUCCION: Proceso empleado para dar a conocer a los nuevos trabajadores la informacion
referente a la Empresa en cuanto a su Gestidon estratégica y marco normativo interno,
proporciondndole los medios necesarios para su adaptacion y desempeno en torno a su objeto
contractual.

ENTRENAMIENTO: Actividad por medio de la cual se le imparten los conocimientos necesarios a
los trabajadores de la Empresa, auspiciando el desarrollo de habilidades, destrezas y apftitudes
para el buen desempeno de sus actividades laborales.

REINDUCCION: Técnica que se utiliza para actualizar a los antiguos trabajadores en relacién con
la gestion estratégica de la Empresa (normatividad, estructura y procedimientos); igualmente,
reorientar su integracién a la cultura organizacional. Reforzar y dar a conocer a los antiguos
trabajadores, los cambios en la informaciéon bdsica de la organizaciéon y del cargo
desempenado.

FORMACION: Conjunto de acciones destinadas a mejorar la preparacion y las competencias de
los frabajadores en las empresas, tratando de establecer un equilibrio entre las aptitudes del
empleado y las exigencias de su ocupacion laboral.

COMPETENCIA: Las competencias individuales son los conjuntos de caracteristicas personales y
conocimientos que confieren a las personas la capacidad para desempenar las funciones
correspondientes a su ocupacidn de manera satisfactoria, en relacién a los objetivos vy
estrategias de la organizacion en que se encuentre.

CAPACITACION: Conjunto de actividades diddcticas, orientadas a ampliar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del personal que trabaja en la Empresa.
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PUESTO DE TRABAJO: Espacio en el que un individuo desarrolla su actividad laboral, en virtud de
un contrato formal, por el que se recibe una remuneracidén o salario.

AREA RESPONSABLE: Area que hace el trabajo para lograr la actividad o tarea.

AREA CONSULTADA: Aguella que no estd directamente implicada en el desarrollo de las
actividades, se les solicita opiniones, y con quien exista una comunicacion bidireccional.

AREA INFORMADA: Aquellos que se mantienen al dia sobre los progresos, a menudo solo cuando
la actividad se termina o entrega.

AREA QUE APRUEBA: El responsable en Ultima instancia por la realizacién correcta y completa de
la entrega de la tareq, es quien debe firmar la aprobacion del trabajo que es proporcionado
por el responsable.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES:
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Planear y Programar las fechas de induccién o reinduccién. I/A R R N/A
Informar la fecha programada de induccidn o reinduccién. | R | |
Desarrollar la induccidén o reinduccidn a nuevos trabagjadores. I/A R R N/A
Realizar la evaluacién de la induccién o reinduccién desarrollada. N/A R R I
Realizar enfrenamiento al puesto de frabagjo a los nuevos
: N/A I I R
frabajadores.
Enfregor registros de programa de entrenamiento al puesto de N/A | N/A R
frabgjo.
Archlyor registros del programa de enfrenamiento en los respectivos N/A R N/A N/A
historiales laborales.
Identificar las necesidades de capacitacion para los trabajadores. I C R R
Reportar Capacitaciones requeridas para los frabajadores. I C R R
Incluir capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitacion. I/A R R |
Determinar la ejecucién de las capacitaciones de acuerdo a la
. - : I/A R R R
disponibilidad existente.
Ejecutar Capacitaciones segun cronograma estipulado. N/A R R I/C
Realizar control y seguimiento al plan de capacitaciones. | R R N/A

.R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. INDUCCION.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Una vez terminado el procedimiento de reclutamiento, Co;redr:r;?Ticr)r de GH-FM-006
seleccion y vinculacién, se planean y programan las fechas Y Formato

1.1 - - . Desarrollo. =
de inducciéon y se desarrollan los temas definidos en el Induccién o
programa de induccién. Reinduccion.

Coordinador
de SST.
Se informa la fecha de induccién programada a los nuevos Coqrdmodorde Cronograma

1.2 trabajadores para su participacion Bienestar y de

I P P P ) Desarrollo. actividades.
Coordinador de EE'F'Z\\'.O? Acta
Bienestar y e Asistencia.
13 Se desarrolla la Induccién a los nuevos trabajadores, Desarrollo.
’ conforme a los temas definidos en el programa. GFH'FM'?O‘S
. ormato
Coordinador Induccién o
de SST. Reinduccioén.
Evaluacién del grado de eficacia alcanzada frente a los
conferjldps expuesTQ§ en el programa de IhdUCCIQFj y los Coordinador de GH-FM-014
conocimientos adquiridos por los trabadores en relaciédn con f .
. ) e Bienestary Evaluacién de
la induccidn recibida. Iy
X ) . . ., Desarrollo. Induccién o

1.4 Si el trabajador no aprueba satisfactoriamente la evaluacion Reinduccion
contenida en el formato GH-FM-014 Evaluacion al Programa ) '
de Induccién o Reinduccion correspondiente a SST, serg | Coordinador i
necesario desarrollar una retroalimentacion y volver a evaluar de SST. Indicadores
de forma inmediata.

2. ENTRENAMIENTO.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Gerentes. EE-FM-007 Acta
Posteriormente de la Induccion al trabajador, el lider del Directivos. de Asistencia.
proceso o la persona a quien se le designe serd la encargada | Coordinadores.

2.1 de redlizar el entrenamiento a los trabajadores de su dreaq, Supervisores. GH-FM-006
frente a las actividades propias del cargo a contratar, bajo el Formato
acompanamiento de SST. Coordinador de Inducciéon o

SST. Reinduccién.
EE-FM-007 Acta
Entrega del registro de asistencia a la Coordinacién de de Asistencia.
. . Gerentes.
Bienestar y desarrollo junto con los GH-FM-016 Formato Directivos
2.2 Entfrenamiento al puesto de Trabagjo para su cuidado vy . ’ GH-FM-016
: . L . Coordinadores. Formato
custodia, en un plazo no mayor a 3 dias hdbiles posterior a su SUDEIVISOres .
fecha de ingreso. P . Enfrenamiento
al puesto de
Trabagjo.
03 Archivar en la historia laboral GH-FM-016 Formato Técnico GH-FM-016
) Enfrenamiento al puesto de Trabgjo en la Hoja de vida Gestion Formato
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2. ENTRENAMIENTO.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
del Trabajador. Humana. Enfrenamiento al
puesto de
Trabgjo.
3. CAPACITACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Los Gerentes, Directivos, jefes y Coordinadores de cada
. - Gerentes.
uno de los procesos de la Empresa, identifican las . .
. L Directivos.
necesidades de capacitacion inherentes a las labores Coordinadores .
3.1 desempenadas por los frabajadores al interior de su SUDEIVISOres ’ Necesidades de
dependencia, los criterios de calidad a nivel operativo, P ’ los procesos.
y demos.‘rer_nos requpnodgs con su proceso, contando Coordinador SST.
con el criterio y participacion de SST.
Gerentes.
39 Reporte de capacitaciones requeridas al Coordinador Directivos. Necesidades de
’ de Bienestar y Desarrollo. Coordinadores. los procesos.
Supervisores.
. GH-FM-052
., o . Coordinador
Inclusién de Capacitaciones requeridas en el Plan de . Formato
3.3 o de Bienestary
Capacitaciones. Programa de
Desarrollo o
capacitacion.
Determinar los tfiempos de ejecucidon de las Gerentes.
capacitaciones de acuerdo con la disponibilidad Directivos. .
3.4 . ) . . Comunicado
existente, a fin de dar cumplimiento al cronograma de | Coordinadores.
actividades. Supervisores.
Ejecucidn de las capacitaciones segiun cronograma Coordmoaon de EE-FM-007 Acta de
3.5 . Bienestar y . ;
estipulado. Asistencia.
Desarrollo.
Contfrol y seguimiento Periddico del plan de | Coordinacion de
3.6 capacitaciones, por medio de la actualizacién a los Bienestar y Indicadores.
indicadores establecidos. Desarrollo.
4. REINDUCCION.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
El drea de Gestion Humana comunicard fecha, hora y .
, . . Coordinador de
lugar del evento a través de Gerentes, Directivos vy !
. : . Bienestary
Coordinadores y a su vez informardn a cada uno de los Desarrollo
miembros de su equipo de trabagjo y garantizardn la equi odey EE—FM—QO7 Ac;’ro de
asistencia de los mismos. guipo Asistencia.
frabagjo.
Los registros de asistencia estardn bajo la custodia y
cuidado de la Coordinacién de Bienestar y desarrollo.
4.1 GH-FM-006 Formato

La reinduccidon al personal incluird generalidades de la
empresa, politicas de seguridad y salud en el frabagjo,
consumo de sustancias psicoactivas, reglamento interno
de seguridad vy salud en el trabgjo, Comité Paritario de

Induccién o
Reinduccion.
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Seguridad y Salud en el Trabajo, plan de emergencias,
factores de riesgo, procedimientos seguros para la
realizacion de la labor, entre otfros temas.

Coordinador SSTy

equipo de
frabajo.

4.2

El frabajador realiza la evaluacion a la induccidn recibida
a través del formato GH-FM-014 Evaluacién al Programa
de Induccién o Reinduccién.

Si el trabajador no aprueba satisfactoriaomente la
evaluacién contenida en el formato GH-FM-014
Evaluacién al Programa de Induccidén o Reinduccién
correspondiente a SST, serd necesario desarrollar una
reinduccién y volver a evaluar de forma inmediata.

Coordinador de

Bienestary GH-FM-014
Desarrollo y Evaluacién de
equipo de Induccién o
trabajo. Reinduccion.
Coordinador SST y
equipo de indicadores.

frabagjo.
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6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

6.1 INDUCCION

DEMAS AREAS A.B.

GERENCIA DE GESTION HUMANA

Lideres de Proceso

Coordinador SST

Coordinador Bienestar y Desarrollo

Tecndlogo Gestién Humana

Inicio

Planear y Programar
fechas de induccién.

1.1

v

Informar fecha de induccién L2
programada

definido.

induccion.

Desarrollar la induccién 13
conforme al programa

Evaluar el grado de 1.4
Eficacia del Programa de
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6.2 ENTRENAMIENTO
DEMAS AREAS A.B. GERENCIA DE GESTION HUMANA
Lideres de Proceso Coordinador Bienestar y Desarrollo

Técnico Gestién Humana

Coordinador SST

2.1

Realizar entrenamiento
frente alas funciones
propias del cargo

Entregar Registros del 22
programa de
enfrenamiento al puesto
de frabajo.

Archivar registros del 23

programa de entrenamiento
en el historial laboral.
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6.3 CAPACITACION
DEMAS AREAS A.B. GERENCIA DE GESTION HUMANA
Lideres de Proceso Coordinador SST Coordinador Bienestar y Desarrollo Tecndlogo Gestién Humana

Inicio

3.1

Identificar las necesidades de
Capacitacién para los

trabajadores.

3.2
Reportar las Capacitaciones
Requeridas.

3.3

Incluir capacitaciones
requeridas en el Plan de
Capacitaciones.

3.4
Determinar tiempos de ejecucion de

Capacitaciones.

3.5
Ejecutar las Capacitaciones
segun Cronograma.

3.6
Realizar control y seguimiento
Periddico del Plan de
Capacitaciones.
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6.1 REINDUCCION

DEMAS AREAS A.B.

GERENCIA DE GESTION HUMANA

Lideres de Proceso

Coordinador SST

Coordinador Bienestar y Desarrollo

Tecnélogo Gestién Humana

Comunicar fecha, hora y
ugar a realizar la Reinduccion
empresarial.

4.2

Evaluar el grado de

Eficacia del Programa de

Reinduccion.
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

EE-FM-007 Acta de asistencia.

GH-FM-006 Formato Induccién o Reinduccion.
GH-FM-014 Evaluacion de Induccion o Reinduccion
GH-FM-016 Formato Entrenamiento al puesto de Trabajo.
GH-FM-052 Formato Programa de capacitacion.

8. ANEXOS:

NO APLICA




