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1. INTRODUCCION

El nivel de satisfaccion del cliente es el resultado de un sinnimero de actividades
desarrolladas al interior de la organizacion. Estas actividades se encuentran
integradas en una malla de procesos, en la que estos confluyen y dan vida a un
producto o servicio, el cual debe reunir las especificaciones esperadas del cliente

y satisfacer sus necesidades y expectativas.

Para que esto ultimo ocurra tenemos que preocuparnos del trabajo que se
desarrolla en cada paso del procedimiento, con el fin de que el resultado sea un
producto o servicio que deje satisfecho al cliente y que eviten los costos de la mala

calidad derivados de procesos defectuosos y sin control.

Con el estado actual de innovacion tecnolégica, la complejidad de los mercados y
la competitividad, que tipifican al mundo empresarial moderno, los gerentes
perciben que la buena elaboracion y difusibn de los objetivos, politicas,
estrategias, normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas dentro del

ambito apropiado, son actos indispensables para el logro de los objetivos.

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P, en su proceso de
modernizacidn institucional, viene desarrollando acciones planificadas que le
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permitan incorporar las técnicas de la administracion, para cumplir

adecuadamente con su mision y las exigencias de tipo legal.

En coherencia con esta politica se conformo un equipo de trabajo el cual estara en
cabeza del Jefe de la Oficina de Planeamiento Corporativo, quien sera el
encargado de elaborar el proyecto inicial para la elaboracion y actualizacion de
procedimientos, dentro de sus actividades se encuentra definir la metodologia,
suministrar las capacitaciones necesarias a los diferentes niveles de la
organizacion para su implementacion y apoyar a los lideres de los procesos en las
mismas, preparar las circulares y resoluciones de oficializacion para la firma del
gerente, preparar y presentar a la gerencia y subgerentes los informes de avance
del proyecto. Este proceso dara como resultado el Manual de Procesos y
Procedimientos, instrumento que debera convertirse en la guia de trabajo de esta

institucion.

16
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2. JUSTIFICACION

La falta de procedimientos por escrito en las empresas, lleva con el paso de los
afios a que cada empleado que interviene en los procesos acostumbre agregar
mas pasos y mas formatos que solamente aumentan la complejidad, disminuyen
la productividad, aumentan las demoras en los procesos y en algunos casos se
vuelven imprescindibles para la organizacion por el desconocimiento que se tiene
de los procedimientos que utiliza para llevar a cabo sus actividades. La
transferencia de conocimientos entre la persona que entrega y recibe un cargo no
se realiza a satisfaccidon, causando traumatismo e inseguridad en el proceso; de
igual manera en determinadas ocasiones solo se transmiten aquellos

conocimientos que se creen importantes y no los conocimientos completos.

Para hablar de manera concreta, podriamos decir que en una empresa en donde
no se aplique correctamente (o para nada) el uso de los manuales de procesos y
procedimientos, se presentaran seguramente: confusién en las responsabilidades,
al no existir una definicion y delimitacion clara de las responsabilidades de cada
departamento, no hay un control eficaz de las actividades; al no existir un
procedimiento pre-establecido, (es decir al concepto de cada trabajador) habra un

gran desperdicio de recursos (unos trabajadores usaran demasiados y otros muy

17
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pocos) y una gran deficiencia en cuanto a efectividad (los distintos métodos

utilizados por cada trabajador pueden no ser los mas efectivos).

El manual de procedimientos permite controlar de manera &gil todos los procesos
y procedimientos que se llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de
correctivos en el momento de presentarse una falla, porque enumera uno a uno
los pasos que se realizan, lo cual simplifica al maximo el proceso de busqueda del

factor deficiente (el que causa la falla) y corregirlo.

Asi contar con manuales de procedimientos estandarizados y congruentes, no
solo representa una manera ordenada de recopilar el material de trabajo, sino que
la uniformidad de los procedimientos y los instructivos les proporciona una
cualidad singular, una calidad propia que los hace practicos, esto es, Utiles a los
usuarios que a su vez redunda en la estandarizacién de las actividades y los

procesos.

En vista de la utilidad que representan estos manuales la Gerencia de CEDELCA

S.A. E.S.P. mediante la Directiva de Gerencia 08 septiembre 16 de 2004,

18
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reglamenta los elementos y demas componentes del sistema de control interno,
gue en su articulo cuarto dice: © Corresponde a esta Oficina (Oficina de
Planeamiento Corporativo) elaborar una metodologia que permita el disefio,
redisefio o ajuste de procedimientos de manera uniforme, con el fin de buscar su
estandarizacion dentro de O6ptimos marcos de calidad de gestion. Los
procedimientos de la entidad deberan compendiarse en un Manual, el cual debera
estar permanentemente actualizado y ser divulgado a todos los niveles de la

organizacion.

Por lo anterior y teniendo en cuenta la necesidad de elaborar procedimientos
integrados a todo nivel de la organizacion, se implementa la metodologia para la
actualizacion de los procedimientos existentes o la creacion de aquellos que sean

necesarios.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar y elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos para la Division de

Recursos Humanos y la Divisibn de Recursos Administrativos de Centrales

Eléctricas del Cauca, CEDELCA S.A. E.S.P.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

0 Plantear las capacitaciones necesarias para el personal relacionado con los
procesos objeto de estudio para obtener de esta manera informacion clara,

precisa y objetiva.

0 Recopilacion de procesos y procedimientos existentes en la Division de
Recursos Humanos y la Division de Recursos Administrativos y realizar su

actualizacion.

0 Realizar el levantamiento y documentacion de los procedimientos.
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0 Elaborar el analisis de la informacion que permita combinar, simplificar y

desarrollar los procedimientos.

0 Generar recomendaciones que conlleven a mejorar el funcionamiento interno
de la Division de Recursos Humanos y la Division de Recursos Administrativos

de CEDELCAS.A. E.S.P.

21
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1. MARCO CONCEPTUAL

4.1.1. Generalidades de Centrales Eléctricas del Cauca CEDELCA

S.A.ES.P.

Constitucion de la Sociedad*

Los origenes de Centrales Eléctricas del Cauca, S.A., Cedelca, se ubican en el
afio de 1954, cuando la administracidon departamental comenz6 a gestar su
creacion. El acta numero Uno que reposa en el archivo de la empresa, da cuenta
gue el 31 de diciembre de 1954, a las cuatro de la tarde, con el objeto de organizar
la empresa se reunieron el Gerente General del Instituto Nacional de
Aprovechamiento de Aguas y Fomento Eléctrico, Alfonso Mufioz Obando; el
Gobernador del Cauca, Tomas Castrillon Mufioz y los secretarios de Gobierno,
Camilo Arboleda Zuiiga; de Hacienda Luis Carlos Iragorri y de Obras Publicas,
Julio Arboleda Valencia, representando estos funcionarios al departamento para

suscribir la sociedad an6nima comercial.

! www.Cedelca.com
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La Sociedad Andnima Centrales Eléctricas del Cauca, Cedelca, se crea mediante
escritura publica No. 744, la cual se registro el 31 de marzo de 1955 en la Notaria

5 del Circulo de Bogota.

Centrales Eléctricas del Cauca S.A. E.S.P. - CEDELCA -, cumple ya 49 afios
generando y entregando la energia que el Cauca necesita. Ha sido pilar
fundamental para el desarrollo del departamento, prestando el servicio de energia
eléctrica a sus habitantes. Desde el comienzo, nuestra empresa ha estado
identificada con la regidn, pues nuestros primeros socios fueron aquellos
municipios que tenian una incipiente infraestructura eléctrica. En la actualidad,
toda esta experiencia adquirida a lo largo de nuestra historia ha permitido
posicionar a CEDELCA S.A. E.S.P. como una de las principales empresas del
departamento, en beneficio de todos aquellos que estamos comprometidos con el
desarrollo del Cauca y de nuestra empresa.

Atendemos a mas de 190.000 usuarios del servicio de energia distribuidos en 36
municipios de la geografia caucana, con los cuales asumimos el compromiso del
mejoramiento diario de la calidad, continuidad y confiabilidad del servicio. Este
objetivo lo estamos cumpliendo a través de nuestras tres actividades principales:

Generacion, Distribucién y Comercializacion.

CEDELCA S.A. E.S.P. presta el servicio de comercializacion de energia en 36

Municipios caucanos; aunque nuestro mercado pertenece en su gran mayoria al
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sector residencial, atendemos también los sectores oficial, industrial y comercial; lo
mismo que al mercado de usuarios regulados y de alumbrado publico.

Nuestra infraestructura nos ha permitido llegar con eficiencia a 170,000 hogares,
industrias, empresas y oficinas caucanas, jalonando el desarrollo de la region y
apostando por una mejor calidad de vida para los habitantes del departamento.
Nuestra actividad de comercializacion de energia concibe al cliente como la razén
de nuestro esfuerzo y solo puede ser dimensionada en la medida en que
superamos sus expectativas e inquietudes de manera eficaz y oportuna por medio
de nuestra atencion al cliente.

Pero nuestro compromiso va mas alla de la operacion comercial, propende
también por mantener un canal de comunicacion directo, abierto y personalizado,

entre la empresa y su cliente.

OBJETO

Se establecié como objeto de la sociedad, la explotacién exclusivamente industrial
y comercial de plantas generadoras de energia eléctrica, especialmente para
solucionar el problema de suministro de energia al Departamento del Cauca y
demas lugares que se considerara factible y conveniente, mediante la aplicacion
de esa energia en los ramos de calefaccion, fuerza motriz y alumbrado, como
también la importacion, produccién, distribucion y venta de toda clase de articulos

eléctricos.
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MISION

Generar, distribuir y comercializar energia eléctrica bajo criterios de efectividad,
confiabilidad y rentabilidad financiera que garanticen la viabilidad de la empresa,
fortaleciendo su talento humano y utilizando los mejores recursos tecnolégicos
disponibles, propendiendo por la satisfaccion del cliente y evitando el impacto

ambiental negativo, para el desarrollo de la regién donde se presta el servicio.

VISION

En el afo 2007, nuestra empresa sera autosuficiente en sus negocios de

comercializacion, distribucion y generacion, con ventajas competitivas sostenibles,

reconocida por los clientes como una verdadera opcion en la prestacion del

servicio de energia eléctrica y actividades asociadas.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

* Rentabilidad Financiera: Alcanzar la viabilidad financiera, que garantice la

permanencia y el crecimiento de la empresa en el afio 2007.
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« Cultura Organizacional: Crear una cultura organizacional orientada hacia el
mejoramiento continuo que permita crecer la imagen corporativa como aporte

al desarrollo de los colaboradores, accionistas y la sociedad en general.

+ Calidad del Servicio: Definir e implementar una estructura funcional que
permita cumplir los estandares de calidad normalizados para la prestacion de

servicios con criterios de efectividad y responsabilidad social.

* Relaciones Empresa Cliente: Crear mecanismos que mejoren los procesos de
comunicacion involucrados en las relaciones con todos los clientes de la

organizacion.
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FIGURA 1. ORGANIGRAMA GENERAL DE CEDELCA S.A. E.S.P.
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Unidad de Apoyo
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27



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

4.1.2. Generalidades Proyecto Metodologia para la Actualizacion de

Procedimientos

La directiva de gerencia 08 de septiembre 16 de 2004, en la cual se reglamentan
los elementos y demas componentes del sistema de control interno, que en su
articulo cuarto dice: © Corresponde a esta Oficina (Oficina de Planeamiento
Corporativo) elaborar una metodologia que permita el disefio, redisefio o ajuste de
procedimientos de manera uniforme, con el fin de buscar su estandarizaciéon
dentro de 6ptimos marcos de calidad de gestion. Los procedimientos de la entidad
deberan compendiarse en un Manual, el cual debera estar permanentemente

actualizado y ser divulgado a todos los niveles de la organizacion ™.

OBJETIVO
Presentar el proyecto con la metodologia general para el levantamiento, la
actualizacion, la capacitacion y la divulgacion de los manuales de procedimientos

en la Empresa.

ORGANIZACION DEL PROYECTO

Para llevar a cabo un proyecto de conformacién de manuales de procedimientos,
gue permita contar con todos los esenciales para el normal desarrollo de las

actividades en una empresa es necesario definir primero la siguiente estructura.
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Gerente General: Encargado de aprobar el proyecto de actualizacion de
procedimientos en la organizacion y de oficializar el manual de procedimientos en

su version definitiva.

Director del proyecto: La direccion del proyecto estara en cabeza del Jefe de la
Oficina de Planeamiento corporativo, quien sera el encargado, junto con el equipo
de trabajo de esta oficina de elaborar el proyecto inicial para la elaboracion y
actualizacion de procedimientos, definir la metodologia, suministrar las
capacitaciones necesarias a los diferentes niveles de la organizacién para su
implementacion y apoyar a los lideres de los procesos en las mismas, recopilar la
informacion proveniente de las diferentes areas, elaborar los manuales definitivos,
preparar las circulares y resoluciones de oficializacion para la firma del gerente,
preparar y presentar a la gerencia y subgerentes los informes de avance del

proyecto.

Lider del proceso en estudio: Es el Jefe de la Division respectiva en donde se
actualizan los procedimientos y tiene un papel importante dentro del proyecto, ya
gque debe conocer de manera general y particular (en algunos casos) los
procedimientos que se realizan. Es responsable de las capacitaciones del
personal bajo su direccién, apoyados por el GRUPO DE TRABAJO, seleccionar el
grupo de trabajo y de validar los procedimientos mediante el analisis y la

simplificacion, debe promover el cumplimiento de los cronogramas de trabajo y
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apoyar al grupo de trabajo en las inquietudes que surjan. Una vez definidos los
procedimientos de su area el debe suscribir y enviar a la Oficina de Planeacion

para consolidar los manuales.

Grupo de trabajo: Integrado por representantes del proceso en estudio y otros
procesos que intervienen en el desarrollo de las actividades. A sus integrantes se
les denomina analistas y son responsables del inventario de los procedimientos
necesarios, la recopilacion de procedimientos existentes, su actualizacion,
levantamiento de los nuevos procedimientos, el andlisis y simplificacién de los
mismos junto con el lider del proceso, realizar la diagramacién de los
procedimientos, seleccionar el grupo de apoyo en el levantamiento de los

procedimientos y darle la capacitacion necesaria.

Grupo de apoyo: Es el grupo de empleados que normalmente desarrollan o
ejecutan los procedimientos y que por sus conocimientos, seran quienes
suministren la informacion primaria para su elaboracion. Suministraran también
apoyo en el momento de realizar el inventario de los procedimientos al lider del

proceso y analistas.

Hasta el momento la Oficina de Planeamiento Corporativo adelanta el proyecto de
Metodologia Para La Actualizacion De Procedimientos en las Subgerencias

Técnica Operativa y Comercial esto debido a que presentaron mayor niamero de
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accidentes de trabajo en los dos afios inmediatamente anteriores. La Subgerencia

Administrativa y Financiera se encuentra en espera para desarrollar este trabajo.

La Subgerencia Financiera y Administrativa estd conformada por la Division
Financiera, Division de Recursos Administrativos y Division de Recursos

Humanos.

La Division de Recursos Humanos esta conformada por la Unidad de Apoyo a
Personal y la Unidad de Apoyo de Bienestar Social, esta Division es dirigida por el
Doctor Oscar Ramiro Mufioz Fuentes, quien tiene a cargo 14 personas que

laboran en las dos Unidades de Apoyo.

La Division de Recursos Administrativos esta conformada por la Unidad de Apoyo
Almacén y la Unidad de Apoyo Compras y Suministros, en la cual laboran 10

personas. El Jefe de Division es el Doctor Hernan Samboni.

Los dos grandes Macro Procesos que se analizaran en el transcurso de este
trabajo son la Divisibn de Recursos Administrativos y la Divisibn de Recursos

Humanos.

La labor a cargo de la pasante, a quien se denomina analista, radica en llevar a
cabo el inventario de los procedimientos necesarios, la recopilacion de
procedimientos existentes, su actualizacion, levantamiento de los nuevos

procedimientos, el analisis y simplificacion de los mismos junto con el lider del
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proceso, en este caso la Oficina de Planeamiento Corporativo, realizar la
diagramacion de los procedimientos, seleccionar el grupo de apoyo en el
levantamiento de los procedimientos y darle la capacitacion necesaria. EI mayor
aporte de la pasante dentro de su trabajo se encuentra en el paso referente a el
analisis de la informacion, ya que con sus conocimientos debe estar en capacidad
de encontrar y fijar los puntos de control dentro de los procesos criticos y dar a la
empresa las recomendaciones necesarias para el mejoramiento de los procesos y

procedimientos que se llevan a cabo en las dos Divisiones.

Es de aclarar que la empresa busca uniformidad en los conceptos y en los
manuales de procesos y procedimientos, por esto el estudiante debe cefirse a la

metodologia propuesta por la Oficina de Planeamiento Corporativo.
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4.2. MARCO TEORICO

El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que aparenta
ser, ya que no es simplemente una recopilacién de procesos, sino también incluye
una serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten el correcto
funcionamiento de la empresa, el manual de procedimientos redne la normas
basicas (y no tan bésicas) de funcionamiento de la empresa, es decir el
reglamento, las condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que

se basa la gestion de la organizacion.

Se definen tres palabras claves:

Manual: Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una
forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de
entender, y permita a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta,

sin temor a errores?.

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y légico que

permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben

2 www.virtual.unal.edu.co
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estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para
su modificacidon y/o actualizacion mediante hojas intercambiables, de acuerdo con

las politicas que emita la organizacion.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados
con el proceso, para su apropiacién, uso y operacién. Las dependencias de la
organizacién deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion.

Los manuales deben cumplir con la funcion para la cual fueron creados.

Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad. Si al
hablar del manual, deciamos que recopilaba las instrucciones para realizar una
actividad, podemos definir de manera global que el manual es una recopilacién de

procesos®.

Procedimiento: Un procedimiento corresponde a la descripcidn precisa, concisa y
clara del material, equipo, condiciones, actividades y requerimientos para obtener

un producto o un servicio de una calidad definida.*.

3 Ibid.,
4 www.paho.org
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5. METODOLOGIA

Esta metodologia se basa en el documento definido por la Oficina de
Planeamiento Corporativo, donde la actividad de elaboracion de los manuales de
Procesos y Procedimientos en la empresa comienza por la deteccion de la
necesidad de contar con estos instrumentos y Oficializar los diferentes
procedimientos y finaliza con el plan de mejoramiento continuo, que implica un

propdsito diario durante la vida de la organizacion.

La metodologia a utilizar es suministrada por la oficina de Planeamiento
Corporativo, quienes hasta el momento han liderado el proyecto de actualizacion
de procedimientos en la organizacién. Las actividades se iniciaron con el
levantamiento de los procedimientos realizados por el personal operativo de los
procesos de las Subgerencias Técnica Operativa y Comercial. Por motivos de
unificar los criterios de la empresa se utilizara la misma metodologia para la

Subgerencia Administrativa y Financiera.

Se realizara un estudio de caracter exploratorio y descriptivo; exploratorio porque

nos permitird facilitar una mayor penetracion y comprension de los procesos
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seguidos en la Division de Recursos Humanos y la Divisibn de Recursos
Administrativos de Centrales Eléctricas del Cauca, CEDELCA S.A. ES.P, vy
descriptiva porque su objetivo principal es la descripcion de estos.

A continuacion se expone la metodologia general a implementar para el
levantamiento y la actualizacion de los procedimientos existentes o la creacion de

aguellos que sean necesarios:

Definicién de procesos criticos: El proyecto de elaboracion de los manuales de
procedimientos iniciard en aquellas areas en donde su ausencia sea mas critica

para la organizacion.

Selecciéon de los grupos: El lider de cada proceso seleccionara al personal
necesario para la conformacion de los grupos de trabajo y apoyo, informando de
esto a la oficina de Planeamiento Corporativo para definir responsables dentro del

cronograma.

Cada Jefe de Division debera diligenciar un formato para la definicion del personal

gue conformara cada grupo.

Inventario de procedimientos necesarios para el proceso: Una vez
seleccionados los grupos, el lider del proceso junto con los grupos realizara el

levantamiento de los procedimientos necesarios y recopilara los ya existentes. Es
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importante que se definan en esta etapa aquellos procedimientos que relacionen a

otras areas, para determinar los acuerdos que deben realizarse entre las mismas.

En esta etapa se debe diligenciar el formato para definir los procedimientos que se

deben levantar por cada Division.

Levantamiento y actualizacion de procedimientos: Los grupos de trabajo
iniciardn el proceso de levantamiento de los procedimientos que no existan y

actualizaran los existentes.

Diagramacion de procedimientos: Se deben aplicar las normas y la metodologia
estandar en la elaboracion de los diagramas de flujo de los procedimientos para

facilitar su estudio y analisis posterior.

El diagrama de flujo debe ser dibujado de arriba hacia abajo y de izquierda a

derecha.

Se debe evitar al maximo los rombos de decision, por cuanto los procedimientos

deben ser lo més claro posibles sin dar lugar a caminos alternos.

Cada uno de los pasos debe ser numerado en forma consecutiva ascendente,

siguiendo la légica del procedimiento.

Andlisis y simplificacion: Evaluacién de cada paso del procedimiento para

determinar:
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0 Sialguno o algunos de ellos pueden ser eliminados.
0 Sise pueden agrupar en uno solo.
0 Sihacen falta pasos importantes.

0 Sies posible fusionar un procedimiento con otro.

Una vez realizado el andlisis y la simplificacién de los procedimientos el Jefe de la

Divisién los envia a la Oficina de Planeamiento Corporativo para validarlos.

Preparacion de los manuales: Una vez que se cuenta con toda la informacion
del manual se procedera a integrarlo; para tal actividad se requiere convocar a
todos los participes de la presentacion del manual, para revision del contenido y

presentacion de cada apartado.

Aprobacién de los manuales: Una vez se dispone de los manuales, se someten
a consideracion de la Divisién duefia de los procedimientos y luego a aprobacion

oficial dentro de la empresa, segun sus instancias decisorias

Implantaciéon: Una vez revisadas las rutinas del proceso y constatado que los
formularios, equipos y materiales estan disponibles y el personal debidamente
capacitado, se puede iniciar la implantacion de los nuevos procesos. Esta tarea
sera funcion de las directivas de CEDELCA S.A. E.S.P, una vez se hayan

cumplido los pasos anteriores.
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Capacitacion permanente: Con el fin de mantener el uso de los procedimientos
en la organizacion, es necesario que los lideres de los procesos participen
activamente realizando seguimiento periédico y brindando capacitaciones con
periodicidad que permitan tomar correctivos y el mejoramiento continuo de los

mismos.

Actualizaciones: Regularmente la Oficina de Planeacion Corporativa solicitara la
revision y actualizacion de los procedimientos, realizando el proceso descrito

anteriormente para crear una nueva version.

FUENTES DE INFORMACION

Primarias: Son los datos que se recolectaran por medio de la observacion y
entrevistas al personal involucrado en la Divisibn de Recursos Humanos y la
Division de Recursos Administrativos.

Secundarias: Para obtener datos de tipo técnico, a través de textos, documentos,
Internet y Division de Recursos Humanos y la Division de Recursos

Administrativos de CEDELCA S.A. E.S.P.
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6. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS

6.1. SELECCION DE GRUPOS

El dia 1 de Septiembre de 2005 se realizo la primera reunion formal con el objetivo
de seleccionar los grupos de trabajo para cumplir con el proyecto de levantamiento
de procedimientos relacionados con la Division de Recursos Humanos. En ésta se

definieron los grupos de acuerdo al siguiente formato.

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA
OFICINA DE PLANEACION CORPORATIVA
METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION Y LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

SELECCION DE GRUPOS

SUBGERENCIA: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DIVISION: RECURSOS HUMANOS

FECHA DE SELECCION

1 de Septiembre de 2005 Unidad de Apoyo a Personal

13 de Octubre de 2005 Divisiéon de Recursos Humanos

15 de diciembre de 2005 Unidad de Apoyo Bienestar Social

LIDER DEL PROCESO: OSCAR RAMIRO MUNOZ FUENTES

PERSONAL GRUPO DE TRABAJO

NOMBRE CARGO

OSCAR RAMIRO MUNOZ JEFE DE DIVISION

JEFE DE UNIDAD DE APOYO
CARLOS ALBERTO DAZA PERSONAL

JEFE UNIDAD DE APOYO
MARIA ELENA ORDONEZ BIENESTAR

BLANCA LUCIA ENRIQUEZ |PROFESIONAL UNIVERSITARIO II
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PERSONAL GRUPO DE TRABAJO

NOMBRE CARGO
RAFAEL CASAS TECNICO PROFESIONAL
ISABEL CASTILLO SECRETARIA II

CARMEN YANET BARRERA

PASANTE UNIVERSIDAD DEL
CAUCA

PERSONAL GRUPO DE APOYO

NOMBRE

CARGO

CARLOS ALBERTO DAZA

JEFE UNIDAD DE APOYO
PERSONAL

BLANCA LUCIA ENRIQUEZ

PROFESIONAL UNIVERSITARIO II

RAFAEL CASAS

TECNICO PROFESIONAL

ISABEL CASTILLO SECRETARIA II

MARIA DEL CARMEN

SANTACRUZ TECNICO PROFESIONAL
SOCORRO REN]JIFO SECRETARIA II

ANA MARIA MUNOZ

SIMMONS PROFESIONAL UNIVERSITARIO II
BERTHA TULIA RODRIGUEZ |AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

MARIA ELENA ORDONEZ

JEFE UNIDAD DE APOYO
BIENESTAR
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6.2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA
OFICINA DE PLANEACION CORPORATIVA
METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION Y LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DIVISION: RECURSOS HUMANOS

FECHA DE INVENTARIO

LIDER DEL PROCESO: OSCAR RAMIRO MUNOZ FUENTES

ITEM NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

01 Nomina

02 Reconocimiento Jubilacién Convencional

03 Sustitucion Pensional o Pensién de Sobrevivientes

04 Tramite para Solicitar la Pensién de Vejez

05 Reporte y Cobro de Incapacidades

06 Reporte de Novedades Laborales

07 Cuota Parte Pensional

08 Evaluacion de Desempefio

09 Administraciéon de Servicios Médicos

10 Medicina Preventiva

11 Medicina del Trabajo

12 Higiene y Seguridad Industrial

13 Reporte de Accidentes de Trabajo

14 Capacitacién y Desarrollo No Formal

15 Capacitacion y Desarrollo Formal Convencional

16 Reclutamiento, Seleccién y Vinculacion de Personal

17 Inducciéon de Personal
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6.3 LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

El levantamiento del procedimiento debe realizarse de acuerdo al formato

establecido y cumpliendo los requisitos para diligenciarlo.
Subgerencia: Escribir el nombre completo de la subgerencia a la que pertenece el

personal que esta levantando el procedimiento.

Numero de procedimiento: Es el numero de identificacion del procedimiento, el
primer numero indica la Subgerencia, el segundo la Divisién y posteriormente el

ndmero secuencial dentro del procedimiento.

Subgerencia Administrativa y Financiera: 01

Division Financiera: 01

Divisidon de Recursos Humanos: 02

Division de Recursos Administrativos: 03

Division: Nombre completo de la Divisiébn a la que pertenece el personal que

ejecuta la actividad de levantar el procedimiento.
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Nombre procedimiento: Nombre completo que fue dado al procedimiento. Dos

procedimientos distintos de la misma Divisién no deben tener el mismo nombre.

Obijetivo: Escribir el objetivo general del procedimiento.

Alcance: En términos generales identifica donde empieza y donde termina el

procedimiento.

Norma |/ implicacién legal: Normatividad legal que regula el procedimiento, tales
como Resoluciones internas o externas, Circulares, Decretos, Leyes, Normas,

CUANDO APLIQUE.

Paso: Numeracion de los pasos del procedimiento en forma légica ascendente,

siguiendo la légica del procedimiento.

Descripcion: Es la descripcidon del paso, debe iniciar con un verbo en infinitivo.

Formatos anexos: Documentacién que interviene en el paso como listados,

formatos, formularios, planillas, reportes. Cada formato que interviene en los

pasos del procedimiento debe anexarse al mismo con el respectivo manual de

diligenciamiento, punto por punto de los items que contenga sin obviar ninguno.
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Herramientas (sistema de informacioén): Identifica las herramientas tecnolégicas
gue se utilizan en cada paso del procedimiento como sistema de informacién
comercial, Office, etc, no debe ser confundido con las herramientas de uso comun.
Cada herramienta tecnolégica debe acompafarse de su respectivo manual de
usuario; en caso de no existir el mencionado manual debe levantarse la
informacion del mismo con los empleados que lo utilizan salvo en aquellas

herramientas de uso general como el Office.

Responsable: Descripcidon del cargo de la persona que realiza el paso.

46



MACROPROCESO
GESTION HUMANA

1 1 PROYQESO 1
PROCESO BIENESTAR PROCESO
Ny ADMINISTRACION SOCIAL Y CAPAOEE D SELECCION DE
DE PERSONAL SEGURIDAD PERSONAL
INDUYTRIAL

T — N s — N — .

Procedimiento Proped}l}llento Procgd1m1egtp Proce@myepto Relclut?l}'nlento,

Nomina ]ubllamop — Adm%n.lstraC}or.l de — Capacitacion y Se eccion y
\Convencional Y, \Servicios Médico ) Desarrollo No Formal Vinculacion de

Personal
S ) f o h Procedimiento Procedimiento
Sustitucion Pensional o Procedimiento . 0z o2
\ — S . Capacitacién y Induccion de
Pensién de Medicina Preventiva D
N L ) esarrollo Formal Personal
A — N\ 4 N
T:gcmeitén;::rn; ‘Solicitar al ISS o Fondo - Procedimiento
oot 2 e e v [Medicina del Trabajo
(- . N (Procedimiento h
Procedimiento .. .
- — Higiene y Seguridad [
Incapacidades I .
& Y, Undustrial )
p = ~ Procediniento——
Procedimiento Reporte de
Reporte de — . —
Accidentes de

\Novedades ) Trabai
(Procedimiento h
Cuota Parte —
\Pensional )
(Procedimiento h
Evaluacion de —
\Desempeiio )

FIGURA 2. ORGANIGRAMA GENERAL DE PROCEDIMIENTOS GESTION HUMANA



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

FIGURA 3.0RGANIGRAMA PROCESO DE NOMINA

MACROPROCESO
GESTION
HUMANA

PROCESO
NOMINA

Procedimiento W
Nomina J




CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NOMINA

Elaboré Revisé Aprobé Fecha de Aprobacién

Carmen Yanet Barrera

- Carlos Alberto Daza
Gonzélez

Blanca Lucia Enriquez

Jefe Unidad de Apoyo a
Personal
Profesional Universitario Il

Pasante Universidad del Cauca
F.C.C.E.A.

6.4. PROCESO NOMINA

6.4.1. Procedimiento Némina

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
Este proceso consiste en la liquidacién de las obligaciones laborales en las
condiciones y plazos establecidos, con el mayor grado de claridad y seguridad en

los datos resultantes.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento de Némina hace referencia al procedimiento mediante el cual se
recopila y procesa la informacion necesaria para la elaboracion o pago de la

némina.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS
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Novedades Laborales

Hace referencia al reporte peridédico de las diferentes modificaciones contractuales
como incapacidades, horas extras, ausentismos, vacaciones, libranzas, etc.
Liquidacion

Documento en el que se consignan los datos generales o caracteristicas de una
operacion dada, con la indicacion de la partida presupuestaria que se afecta para
realizar algun pago derivado de una obligacion a cargo de la empresa, o para
efectuar algiin movimiento de tipo presupuestario y que sirve de sustentacion para
el documento presupuestario, que debe expedirse segun la naturaleza de la
operacion.

Pre-nomina

La generacion de la prenomina es el proceso final del sistema y permite una gran
cantidad de opciones y configuraciones que le permitiran obtener la informacion
necesaria para que su sistema de ndémina pueda realizar los célculos de
impuestos y demas retenciones fiscales requeridas.

Interface

Una interface es la parte de un programa informéatico que permite a éste
comunicarse con el usuario o con otras aplicaciones permitiendo el flujo de

informacion

Cronograma
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Registro pormenorizado del plan de accién del programa, en el cual se incluyen
las tareas, los responsables y las fechas de realizacion.

Nomina

Listado general de los trabajadores de una institucion, en el cual se asientan las
percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas; la nédmina es
utiizada para efectuar los pagos periédicos (semanales, quincenales o
mensuales) a los trabajadores por concepto de sueldos y salarios

A.F.P.

Administradora de Fondos de Pensiones

A.R.P.

Administradora de Riesgos Profesionales

E.PS.

Entidad Promotora de Salud

Parafiscales

Son los gravamenes establecidos con caracter obligatorio por la ley, que afectan a
un determinado y Unico grupo social 0 econdmico y se utilizan para beneficio del
propio sector.

Son contribuciones parafiscales aquellos recursos publicos creados por ley,
originados en pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos de los servicios
gue se presten o de mantener la participacion de los beneficios que se
proporcionen

Devengados
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Es la suma que el empleador paga al trabajador. Esta formado por los conceptos
gue constituyen salarios

Deducidos

Son todas las deducciones que hace el empleador con la finalidad de realizar los
pagos respectivos a Entidades Promotoras de Salud (EPS), Aportes para

Pensiones, Retencion en la fuente, Descuentos voluntarios



SUBGERENCI

A FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.01
DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIE | NOMINA
NTO
Procesar la liquidacién de las obligaciones laborales en las condiciones y plazos establecidos, con el
OBJETIVO . .
mayor grado de claridad y seguridad en los datos resultantes
Inicia con la solicitud de la informacién sobre reformas laborales, de seguridad social y otros que
ALCANCE puedan afectar el proceso de nomina y finaliza generando el medio magnético para el pago de las
néminas
NORMA /
IMPLICACIO |Convencion Colectiva de Trabajo vigente, Cédigo Sustantivo del Trabajo
N LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO NOMINA
HERRAMIENTAS
PASO DESCRIPCION O eSS | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Solicitar y recibir la informacién sobre
1 reformas laborales, de seguridad social Profesional
y otros que puedan afectar el proceso de Universitario II
némina
Parametrizar el médulo de némina de Sistema Integrado .
: de Informacion Profesional
2 acuerdo a los cambios laborales que . ! . o
P Synersis Médulo Universitario II
afectan el Proceso de Nomina. N6mi
Omina
Elaborar el cronograma o agenda de .
. o . Profesional
3 trabajo de las actividades a realizar para . e
A : . Universitario II
la liquidacion de la nomina
4 Recepcionar las novedades laborales Novedades Profesional

Laborales

Universitario 11




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION O oS> | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Registrar, previa revision y aprobacién, Sistema Integrado
las novedades laborales y novedades de 9 .
. Y ; Novedades de Informacion Profesional
5 las pensiones de jubilacion, cesantias . 2 . o
S . : Laborales Synersis Moédulo Universitario II
definitivas y prestaciones sociales en el N6mi
. Omina
sistema
L s Sistema Integrado
Liquidar las pre - néminas, generar -3 .
6 reportes e imprimir para su revision y Pre - Néminas de Info.r macion Prqfesmpal_
- Synersis Moédulo Universitario II
correccion. L
Nomina
Revisar la liquidacion de las prenéminas .
. . - . . . Profesional
7 para identificar las inconsistencias y Pre - Nominas . o
. Universitario II
efectuar las correcciones.
Sistema Integrado
8 Adicionar las correcciones de las Correccién de de Informacién Profesional
inconsistencias identificadas Pre - Némina Synersis Modulo Universitario II
Noémina
Sistema Integrado
9 Liguidar némina definitiva de Informacion Profesional
q Synersis Modulo | Universitario II
Noémina
Imprimir némina definitiva con anexos
(reportes, listados, relaciones de Profesional
10 devengados, deducidos, cheques y Noémina Office, Excel . o
. o Universitario II
generar medio magnético fondo de
trabajadores)
. s Sistema Integrado
Efectuar el cierre de las néminas y -9 .
. de Informacion Profesional
11 generar interfase (con presupuesto, . 2 . o
- , Synersis Moédulo Universitario II
contabilidad y tesoreria) e
Nomina
Enviar soportes impresos del cierre de | Soportes .
L . Profesional
12 nomina a los procesos de Presupuesto, Impresos cierre Universitario II
Contabilidad y Tesoreria. de N6mina




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION O oS> | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Solicitar y actualizar mensualmente en
13 el moédulo de némina y de personal, Profesional
previa revision y aprobacion, las Universitario II
novedades en las EPS, AFP y A.R.P.
Sistema Integrado
14 Liquidar y generar los reportes de los de Informacién Técnico Profesional
aportes a EPS, AFP, A.R.P. y parafiscales. Synersis Modulo II
Némina
15 Revisar y corregir los aportes a EPS, Profesional
AFPy A.R.P. Universitario II
Generar en medios magnéticos la Profesional
16 liquidacion de EPS, AFP y A.R.P. Office, Excel . o
. Universitario II
corregidos.
. Sistema Integrado
Cerrar el mes, se genera interfase de los i .
de Informacién Profesional
17 aportes con los procesos de . 2 . o
oy , Synersis Moédulo Universitario II
Presupuestos, Contabilidad y Tesoreria. N6mi
Omina
Enviar a los encargados de los procesos | Soportes
18 de Presupuesto, Contabilidad y Impresos cierre Profesional
Tesoreria los soportes impresos del de Aportes y Universitario II
cierre de aportes y parafiscales. Parafiscales
Generar estadisticas propias del proceso
para analizar el comportamiento de la .
. Sistema Integrado
nomina de la empresa y sus gastos -9 .
X . de Informacion Profesional
19 inherentes e informar al proceso de . . o
< _— Office, Word, Universitario II
planeacion estratégica y otros procesos Excel
para que tomen las decisiones
pertinentes
20 Generar el medio magnético para el Profesional

pago de las néminas

Universitario II




FORMATO 2. ELUJOGRAMA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Elaboré Revisé Aprobé Fecha de Aprobacién

Carmen Yanet Barrera Carlos Alberto Daza
Isabel Castillo

Jefe Unidad de Apoyo a
Personal
Profesional Universitario Il

Pasante Universidad del Cauca
F.C.C.E.A.

6.5. PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAL

6.5.1. Procedimiento: Reconocimiento Jubilacién Convencional

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Este proceso se encarga de administrar las novedades laborales de los
trabajadores de CEDELCA, legalizarlas, mantener politicas que estén alineadas
con la misién, vision, valores y principios de la organizacion y asegurar que las

relaciones laborales se den en condiciones de respeto y cordialidad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento de Jubilacion pretende reconocer y pagar el derecho a Jubilacién
gue tiene un trabajador una vez se acredite el cumplimiento de los requisitos

establecidos en la Convencién Colectiva de Trabajo vigente.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS
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Jubilacién Convencional

Se percibe tras cumplir veinte (20) afios de servicios continuos o discontinuos en
la empresa, que sumados con la edad arrojen un total de setenta y cinco (75)
puntos para los hombres y setenta y dos (72) puntos para las mujeres y cesar en
toda actividad laboral, de acuerdo a la Clausula Cuarenta y Cinco (45) de la
Convencion Colectiva de Trabajo 2004-2007.

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su
trayectoria profesional ademas de referencias personales.

Liquidacion

Documento en el que se consignan los datos generales o caracteristicas de una
operacion dada, con la indicacion de la partida presupuestaria que se afecta para
realizar algun pago derivado de una obligacion a cargo de la empresa, o para
efectuar algiin movimiento de tipo presupuestario y que sirve de sustentacion para
el documento presupuestario, que debe expedirse segun la naturaleza de la

operacion.

Jubilacion
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Prestacion de caracter laboral que consiste en la entrega de una pension vitalicia a
los trabajadores cuando cumplen determinados requisitos de antigiiedad, edad o
en caso de invalidez por accidente de trabajo, que cubre parte o la totalidad del
sueldo que el trabajador percibia al momento de su retiro

Trabajadores Convencionados

Son los trabajadores que se encuentran vinculados a la empresa con contrato de
trabajo a término indefinido y se rigen por la Convencion Colectiva de Trabajo.
Convencidn Colectiva de Trabajo

Convencidon colectiva es la que se celebra entre uno o varios patronos o
asociaciones patronales, por una parte, y uno o varios sindicatos o federaciones
sindicales de trabajadores, por la otra, para fijar las condiciones que regiran los

contratos de trabajo durante su vigencia



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.02
DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE ]
PROCEDIMIENT | RECONOCIMIENTO JUBILACION CONVENCIONAL
o
OBJETIVO Reconocer y pagar el derecho a Jubilacion que tiene un trabajador una vez se acredite el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Convencién Colectiva de Trabajo vigente.
Inicia con la solicitud por parte del trabajador de la Pension de Jubilacion y finaliza con el
archivo en la hoja de Vida del Acta de terminacién del contrato, oficio de reconocimiento de
ALCANCE -/ ST L X g . Iy
pension, formato de liquidacién de Jubilacion y Prestaciones y el envid de la informacidén de tal
reconocimiento a la Unidad de Apoyo a Tesoreria y a Novedades en Nomina.
NORMA /
IMPLICACION Convenciéon Colectiva de Trabajo vigente, Cédigo Sustantivo del Trabajo.
LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO JUBILACION CONVENCIONAL
HERRAMIENTAS
PASO DESCRIPCION FONYR0S> | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Solicitar a través de la Unidad de Oﬁgu_) de
Solicitud de
Apoyo de Personal el L .
1 o Reconocimiento Trabajador
reconocimiento y pago del derecho -
Sy : Pago de Pension
a jubilacion convencional. o
de Jubilacion
Recepcionar las solicitudes de los Oﬁ(.:l(.) de
: ! Solicitud de .
trabajadores convencionados para L Profesional
2 <7 Reconocimiento . .
establecer el derecho a la pension L/ Universitario II
R Pago de Pension
de jubilacion. o
de Jubilacion




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS
ANEXOS

HERRAMIENTAS
(SISTEMAS DE
INFORMACION)

RESPONSABLE

Examinar la hoja de vida del
trabajador para establecer el
derecho confrontandolo con los
requisitos establecidos en la
Convencion Colectiva de Trabajo
Vigente respecto a edad y tiempo
de servicio

Hoja de Vida

Profesional
Universitario 11

Enviar oficio informando al
trabajador que su peticiéon de
jubilacién es rechazada, se explica
los motivos de la decision y se
anexa una copia a la Hoja de Vida.

Oficio

Enviar oficio informando al
trabajador que su peticion de
jubilacién es procedente
solicitando la documentacién
exigida para continuar el tramite

Oficio de solicitud
de documentos

Office, Word

Secretaria II

Recepcionar y revisar la
documentacion solicitada en el
oficio y/o exigir correccion de esta.

Profesional
Universitario II

Revisar informacién de nomina con
acumulados de pagos doce meses
antes de la fecha de retiro y
establecer salario promedio para
liquidar el valor de la pensién

Acumulados de
pago

Office, Excel

Profesional
Universitario 11




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION FONYR0S> | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Liquidar de acuerdo a la
Convencion Colectiva de Trabajo
vigente, en primera instancia la
8 f)ensi(')n de Jubilacién con base a Liquidacién Office, Excel Pro‘fesio'nal.
os salarios devengados en el Universitario II
ultimo afio de servicio continuando
con las cesantias y prestaciones
sociales
9 Revisar la liquidacion Liquidaciéon Office, Excel “Lefe Unidad de
ersonal
Expedir pro-formas de liquidacién
de pensién y cesantias e intereses Pro-forma de Profesional
10 y prestaciones sociales Liqui - Office, Word, Excel . o
. . iquidacién Universitario II
debidamente revisadas y
aprobadas.
Acta de
Realizar Oficio de Reconocimiento |Terminacién de
11 oficial y definitivo de la Pensién de |contrato Office. Word Profesional
jubilacién, Actas de Terminacion Oficio de ’ Universitario II
de Contrato de mutuo acuerdo. Reconocimiento
de Pensién
Citar al trabajador para firmar el
Acta de Terminacion de Contrato,
radicar en la Unidad de Apoyo de
Archivo y Correspondencia el Acta de
Oficio de Reconocimiento de Terminacion de
12 Pension dirigido a la Unidad de contrato Internet, Intranet, Secretaria 11
Apoyo de Tesoreria y a Novedades | Oficio de Teléfono
Laborales y archivar en la hoja de |Reconocimiento

vida del pensionado la copias del
acta de terminacion de contrato y
el oficio de reconocimiento de
pension.

de Pensién




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION FONYR0S> | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
. . Unidad de Apoyo
Recepcionar Oficio de . Oficio de de Tesoreria y
13 Reconocimiento de Pension de T
reconocimiento Novedades en

Jubilacién

Noémina

FORMATO 2. ELUJOGRAMA
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6.5. PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAL

6.5.2. Procedimiento  Sustitucion Pensional o Pension de

Sobrevivientes

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de Sustitucion Pensional o Pension de Sobrevivientes busca
conceder, a las personas que acrediten el derecho conforme a la ley, la Sustitucion
Pensional o Pension de Sobrevivientes de un pensionado o trabajador que haya

cumplido los requisitos al momento de su fallecimiento.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su
trayectoria profesional ademas de referencias personales.

Sustitucién Pensional

Hay sustitucion pensional en los siguientes casos: a) Cuando fallece una persona

pensionada con derecho a pension de jubilacion, invalidez o vejez; b) Cuando
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fallece un trabajador particular o un empleador o trabajador del sector publico
después de haber completado el tiempo de servicios requerido por la ley,
convenciones 0 pactos colectivos para adquirir el derecho a la pension de
jubilacion

Personas con derecho o interés legitimo

En forma vitalicia al conyuge sobreviviente y, a falta de este, al compafiero o
comparfiera permanente del causante. A los hijos menores de 18 afios, invalidos de
cualquier edad y estudiantes de 18 afios o0 mas de edad, que dependan
econOmicamente del causante, mientras subsistan las condiciones de minoria de
edad, invalidez o estudios. A falta de coOnyuge, compafiero 0 compafiera
permanente o hijos con derecho, en forma vitalicia a los padres legitimos,
naturales y adoptantes del causante, que dependan econémicamente de este. A
falta de conyuge, compafiero o comparfiera permanente, hijos y padres con
derecho, a los hermanos invalidos que dependan econémicamente del causante y

hasta cuando cese la invalidez.



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.03
DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE ] ]
PROCEDIMIEN |SUSTITUCION PENSIONAL O PENSION DE SOBREVIVIENTES
TO
Conceder, a las personas que acrediten el derecho conforme a la ley, la Sustitucién Pensional o
OBJETIVO Pensiéon de Sobrevivientes de un pensionado o trabajador que haya cumplido los requisitos al
momento de su fallecimiento.
Inicia con la solicitud de Sustitucién Pensional o Pension de Sobrevivientes por parte de la
ALCANCE persona(s) que acrediten el derecho a sustituir conforme a la ley y finaliza con el archivo en la
hoja de vida del trabajador del oficio de reconocimiento o negacién de la peticion.
NORMA /
IMPLICACION |Articulo 275 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y Ley 100 de 1993
LEGAL

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO SUSTITUCION PENSIONAL O PENSION DE SOBREVIVIENTES

HERRAMIEN
TAS
- FORMATOS (SISTEMAS | RESPONSAB
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE LE
INFORMACI
ON)
Solicitar la sustitucion pensional o pension | Solicitud de
de sobrevivientes a través de la Unidad de | Sustitucién
1 Apoyo a Personal, acompafiada de los Pensional Persona(s) con
poy ! b derecho
documentos soportes de acuerdo a los Documentos
requisitos exigidos por la Empresa. Soporte




HERRAMIEN

TAS
- FORMATOS (SISTEMAS | RESPONSAB
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE LE
INFORMACI
ON)
Recepcionar, revisar y analizar la solicitud | Solicitud de
confrontandola con la hoja de vida 'y Sustitucion
establecer de acuerdo a leyes que regulan | Pensional
la materia el derecho a la sustitucién Documentos ) Profesional
2 . . Office, Word . o
pensional. Soporte Hoja de Universitario 11
NOTA: Solicitar la documentacion Vida
complementaria y la publicacion del aviso | Oficio de
de prensa en un diario oficial por dos veces | Respuesta
Enviar oficio negando la solicitud y anexar | Oficio de .
3 . . . Secretaria II
copia a la Hoja de Vida Respuesta
Publicar en diario de alta circulacién
nacional dos anuncios con un intervalo de
quince (15) dias entre uno y otro y envia a
la Unidad de Apoyo de Personal la
-y . Recorte de
documentacién complementaria. anuncio del Persona(s) con
4 NOTA: El aviso debe indicar el nombre del Periddico derecho
fallecido y las personas que se crean con D ., CEDELCA S.A.
. ocumentacion
derecho a reclamar las prestaciones y . E.S.P.
. Complementaria
acreencias laborales. Los gastos de
publicacion del aviso pueden ser asumidos
tanto por la persona que reclama o por la
Empresa.
5 Recepcionar y revisar la documentaciéon Documentacion Profesional
complementaria solicitada Complementaria Universitario II




HERRAMIEN

TAS
PASO DESCRIPCION Fgl;l\él)?ggs (SIS"ll;EEMAS RESPI?ENSAB
INFORMACI
ON)
Dejar transcurrir treinta (30) dias habiles a
partir de la publicacién del tltimo aviso Persona(s) con
6 con el fin de garantizar reclamos o derecho
solicitudes por parte de otras personas con CEDELCA S.A.
derecho o interés legitimo en la sustitucién E.S.P
pensional.
Recepcionar reclamos o solicitudes de R .
7 otras personas con derecho o interés eqle}mos 0 Pro.fes1o.nal.
as p Y . Solicitudes Universitario II
legitimo en la sustitucion pensional
Estudiar y analizar el reclamo o solicitud
de otras personas con derecho o interés
legitimo, confrontdndolo con normas
aplicables al caso y la hoja de vida.
NOTA: En caso de conflicto entre personas Reclamos o Jefe Unidad de
8 que reclaman el derecho a Sustitucion Solicitudes Hoia Abovo de
Pensional, se les responde solicitando que de Vida J Pgrsz)nal
tal diferencia debe ser definida y resuelta
por un Juez Laboral competente el cual
una vez halla sentencia en firma debe ser
enviada a la empresa para continuar con el
tramite de sustitucion.
Proyectar el Oficio de Reconocimiento de gsgcl)(l)lgfimiento Profesional
9 Sustitucion Pensional para firma por parte de Sustitucié Office, Word : I
del Representante Legal de la Empresa. e gstltu01on universitario II
p g p Pensional
Dirigir copia de Oficio de Reconocimiento | Oficio de
10 de Sustitucion Pensional a Novedades Reconocimiento Secretaria II
Laborales, Unidad de Apoyo a Tesoreriay |de Sustitucién
Archivo en Hoja de Vida. Pensional




FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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6.5. PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAL

6.5.3. Procedimiento Tramite Para Solicitar Al Instituto De Seguros
Sociales (Iss) O Fondos Privados De Pensiones ElI Reconocimiento

De Pension De Vejez

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento tramita el reconocimiento ante el ISS o Fondos Privados de
Pensiones la Pension de Vejez a un trabajador o jubilado que ha reunido los

requisitos minimos establecidos por el Sistema de Seguridad Social en pensiones.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Pensidon de Vejez

Pension a la que tienen derecho los trabajadores que han reunido los requisitos
minimos establecidos por la Legislacion Laboral.

Personal Activo

Todo trabajador que se encuentra vinculado con contrato de trabajo a término
indefinido.

Personal Jubilado

Trabajadores que han cesado totalmente su actividad laboral.
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Fondos Privados de Pensiones

Patrimonio creado con el objeto exclusivo de dar cumplimiento a un plan de
pensiones. Carecen de personalidad juridica y son administrados necesariamente
por una entidad gestora con el concurso de una entidad depositaria.

Instituto de Seguros Sociales

El Decreto 2148 de 1992 establece que El Instituto de Seguros Sociales es una
Empresa Industrial y Comercial del Estado, del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa y capital independiente, vinculada al Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social; ademas, la Ley 100 de 1993 le asigno
competencias en tres grandes areas de gestion: Salud, Pensiones, y Riesgos
Profesionales, convirtiéendose en el mayor holding empresarial con cubrimiento
nacional en el area de la seguridad social.

Retroactivos

Son recursos que el Instituto de Seguros Sociales reintegra a la empresa por
concepto de pension cuando la empresa ha cubierto en algan tiempo la obligacion
gue era del ISS

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su

trayectoria profesional ademas de referencias personales.
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Resolucion

Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad administrativa o judicial.



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.04
DIVISION RECURSOS HUMANOS
DROCESE [EN | TRAMITE PARA SOLICITAR AL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES (ISS) O FONDOS
TO PRIVADOS DE PENSIONES EL RECONOCIMIENTO DE PENSION DE VEJEZ
Tramitar el reconocimiento ante el ISS o Fondos Privados de Pensiones la Pension de Vejez de un trabajador
OBJETIVO 0 jubilado que ha reunido los requisitos minimos establecidos por el Sistema de Seguridad Social en
pensiones.
Inicia cuando se revisa el Estudio sobre Personal Activo y Jubilado y su situacién frente a los
diferentes Fondos de Pensiones e ISS (Junio de 2004) y finaliza con la recepcién de la
AL.CANCE Resolucion de Reconocimiento de la Pension de Vejez expedida por el ISS o Fondos Privados de
Pensiones de la cual se informa a la Gerencia General, a novedades en nomina y a la Unidad de
Apoyo a Tesoreria.
NORMA /
IMPLICACION |Ley 100 de 1993 y Decretos reglamentarios, Acuerdo 049 de 1990 ISS.
LEGAL

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO TRAMITE PARA SOLICITAR AL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES (ISS) O FONDOS PRIVADOS DE PENSIONES EL
RECONOCIMIENTO DE PENSION DE VEJEZ

HERRAMIENTAS
PASO DESCRIPCION FONExOS. | (SISTEMAS DE | RESPONSABL
INFORMACION)
Revisar Estudio de personal activo y
jubilado y su situacion frente al . . ) Profesional
1 Instituto de Seguros Sociales (ISS) y Hoja de Vida Office, Excel Universitario II
Fondos Privados de Pensiones.
Revisar documentacion en la hoja de Profesional
2 vida relacionada con los requisitos para | Hoja de Vida Universitario 11
pension de vejez.
3 Analizar y verificar el cumplimiento de Office, Word Profesional

los requisitos de la pension de vejez

Universitario 11




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION N os> | (SISTEMAS DE | RESPONSABL
INFORMACION)
Remitir oficio al trabajador o jubilado,
que haya cumplido los requisitos,
solicitando los documentos que debe
presentar directamente al ISS, Fondo
Privado de Pensiones o a la Empresa
para el reconocimiento de pension de
vejez estableciéndole plazo maximo de
quince (15) dias.
NOTA: El trabajador cuenta con treinta
(30) dias después de la fecha en que Oficio de
4 cumple los requisitos para solicitar al Solicitud de Office, Word Secretaria II
ISS o Fondo Privado d Pensiones el Documentos
reconocimiento de Pension de vejez. Si
pasados treinta (30) dias el trabajador
no solicita, con los documentos
pertinentes, la empresa inicia la
biisqueda de documentos en la hoja de
vida o entidades comprometidas para
solicitar a nombre del trabajador o
Jjubilado el reconocimiento de la
pension de vejez.
Jubilado,
Elaborar y presentar la Solicitud de Solicitud de E%aggjfgzrso A
Reconocimiento y Pago de Pension de reconocimiento o
5 . y rag E.S.P. (Jefe
vejez con los documentos soporte ante |y Pago de Unidad de
el ISS o fondos Privados de Pension. pensién de vejez A
poyo de
Personal)
6 Solicitar la constancia de recibido de Constancia de Jefe Unidad de
Solicitud que expide la entidad Recibido Apoyo de
Administradora de Fondo de Pensiones Personal

y esperar respuesta de Reconocimiento
o Negacion de la Pension de Vejez.
NOTA: Hacer sequimiento permanente




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS
ANEXOS

HERRAMIENTAS
(SISTEMAS DE
INFORMACION)

RESPONSABL
E

a la peticion hecha al ISS o a Ila
Administradora de Fondo de Pensiones.

Recepcionar Resolucion expedida por el
ISS 0 a la Administradora de Fondo de
Pensiones. NOTA: la
Resolucion puede ser para Reconocer
o Negar la Pension de Vejez.

Resolucion de
Reconocimiento

Profesional
Universitario 1I

Analizar, estudiar, proyectary
presentar para agotar via
administrativa la reposicion o en
subsidio el de apelacion
correspondiente ante la Entidad que
expidio la Resoluciéon de Negacion de
pension de vejez.

Recurso de
Reposicion

Office, Word

Profesional
Universitario II

Recepcionar Resolucién definitiva de
Reconocimiento del Derecho o
Negacion de la Pension de Vejez,
archivarla en la hoja de vida.

NOTA: en caso de reconocimiento de la
Pension de Vejez el procedimiento
continda en el paso 13. En caso de
negacion enviar resolucion con
soportes a la Oficina de Juridica para
demanda de nulidad y restablecimiento
del derecho.

Resoluciéon
definitiva de
Reconocimiento
del Derecho o
Negacion de la
Pension de Vejez

Profesional
Universitario 11

10

Liquidar el mayor valor pensional si lo
hay y establecer el valor del reintegro

al que haya lugar a favor de la empresa.

Office, Word

Profesional
Universitario II




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION N os> | (SISTEMAS DE | RESPONSABL
INFORMACION)
Enviar Oficio a la Unidad de Apoyo a
Tesoreria informando el
Reconocimiento de Pensién de Vejez Oficio de
con mayor valor pensional si lo hubiere - Profesional
11 - Reconocimiento . o
y valor de retroactividad a favor de la de Pension Universitario II
empresa para su seguimiento, lo mismo
a novedades laborales y archivo de
Resolucion en hoja de vida.
Hacer seguimiento al pago efectivo del
12 valor de los retroactivos reconocidos Profesional
por el ISS o Administradora de Fondo Universitario II
de Pensiones
Alimentar base de datos de la Unidad Cuadro
de Apoyo a Personal sobre retroactivos Retroactivos .
. Profesional
13 cancelados realmente y personal con Sistema . o
s . Universitario II
pension de vejez y mayor valor Integrado de
pensional. Informacién

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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6.5. PROCESO: ADMINISTRACION DE PERSONAL

6.5.4. Procedimiento Reporte y Cobro de Incapacidades

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de incapacidades busca actualizar permanentemente la base de
datos de incapacidades de los trabajadores por accidente o enfermedad para
efectuar el cobro respectivo a la EPS o ARP correspondiente.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Incapacidad

La incapacidad causada por una enfermedad o accidente es el impedimento de
realizar una actividad temporal o permanente, puede ser parcial o total. La fractura
de un dedo es una incapacidad temporal y parcial. La pérdida de un dedo es
parcial permanente. La fractura de las dos piernas es una incapacidad temporal y
total. La pérdida de las dos piernas es permanente y total.

Novedad Laboral

Hace referencia al reporte perioddico de las diferentes modificaciones contractuales
como incapacidades, horas extras, ausentismos, vacaciones, libranzas, etc.
Ausentismo

Definido como el nimero de dias ausentes por causa de enfermedad y/o

accidente en un trabajador en un tiempo y espacio dados.
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EPS

Entidades Promotora de Salud

ARP

Administradora de Riesgos Profesionales.

Liquidacion

Documento en el que se consignan los datos generales o caracteristicas de una
operacion dada, con la indicacion de la partida presupuestaria que se afecta para
realizar algun pago derivado de una obligacion a cargo de la empresa, o para
efectuar algiin movimiento de tipo presupuestario y que sirve de sustentacion para
el documento presupuestario, que debe expedirse segun la naturaleza de la
operacion.

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su
trayectoria profesional ademas de referencias personales.

Base de Datos

Conjunto de registros (unidades de informacion relevante) ordenados vy
clasificados para su posterior consulta, actualizacion o cualquier tarea de

mantenimiento mediante aplicaciones especificas.
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Enfermedad Profesional

Es todo estado patolégico permanente o temporal que sobrevenga a un trabajador
como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo, o del medio en que
se ha visto obligado a laborar, y que haya sido determinada como enfermedad
profesional por el gobierno nacional

Accidentes de Trabajo

Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion del trabajo, y
gue produzca en el trabajador una lesidn organica, una perturbacion funcional, una

invalidez o la muerte



SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.05
DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIENTO REPORTE Y COBRO DE INCAPACIDADES
Actualizar permanentemente la base de datos de incapacidades de los trabajadores por
OBJETIVO accidente o enfermedad para efectuar el cobro respectivo a la EPS o a la ARP
correspondiente
ALCANCE Inicia con la presentacion de la Incapacidad por parte del trabajador y finaliza con el cobro a
la EPS o la ARP
NORMA /
IMPLICACION Ley 100 de 1993
LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO REPORTE Y COBRO DE INCAPCIDADES
HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION TS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Presentar el formato de incapacidad
expedido por la EPS. a la cual se Formato de
1 encuentra afiliado el trabajador. Esta . Trabajador
; Incapacidad EPS
debe presentarse debidamente
certificada por la EPS.
Recepcionar e informar la
incapacidad al Jefe inmediato del
trabajador.
NOTA: Incapacidades menores de Oficio de Reporte
2 tres (3) dias van con oficio al jefe P Secretaria II

inmediato y copia a la hoja de vida,
para las incapacidades mayores de
tres (3) dias se debe enviar ademas
con copia a Novedades Laborales.

de Incapacidad




HERRAMIENTA

S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION TS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Registrar en la Base de Datos el Formatq de
. . . Incapacidad :
3 ausentismo por incapacidad . Secretaria II
expedido por la EPS o ARP expedido por la
EPS o la ARP
Efectuar el cobro respectivo de las
incapacidades liquidadas y hacer
seguimiento al pago de la misma y/o
deducirlas de la liquidacién del mes Formato de
correspondiente al pago o cotizacion .
2 Incapacidad .
4 segun el caso. expedido vor la Secretaria II
NOTA: El cobro de las incapacidades EPpS ola gRP
por enfermedad se hace a la EPS
respectiva y a las incapacidades por
accidente laboral debe realizarse a la
ARP respectiva.
Actualizar permanentemente la Formato de
informacién de ausentismos por Incapacidad
5 incapacidades de enfermedad ox e%i do vor la Secretaria II
general, profesional y accidentes de P P
EPS o la ARP

trabajo.

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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6.5. PROCESO: ADMINISTRACION DE PERSONAL

6.5.5. Procedimiento: Reporte De Novedades Laborales

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de reporte de novedades laborales hace referencia a la
informacion que se presenta en cuanto a personal jubilado, terminaciones de
contrato de trabajo y el reporte que se hace de los mismos a las entidades
correspondientes.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Reporte

Informe, noticia.

Novedades Laborales

Hace referencia al reporte periédico de las diferentes modificaciones
contractuales.

Personal Jubilado

Trabajadores que han cesado totalmente su actividad laboral.

Personal Eventual

Todo trabajador que se encuentra vinculado con contrato de trabajo a término fijo

Personal Activo
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Todo trabajador que se encuentra vinculado con contrato de trabajo a término
indefinido.

Contrato de Trabajo

Es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a
otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion
de la segunda y mediante remuneracion. Art. 22 Codigo Sustantivo del Trabajo.
COMFACAUCA:

Caja de Compensacion Familiar del Cauca.

EPS

Entidades Promotoras de Salud

ARP

Administradora de Riesgos Profesionales.

Base de Datos

Conjunto de registros (unidades de informacion relevante) ordenados vy
clasificados para su posterior consulta, actualizacion o cualquier tarea de

mantenimiento mediante aplicaciones especificas



FORMATO 1. PROCEDIMIENTO REPORTE DE NOVEDADES

SUBGERENCI | £INANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.06
DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE REPORTE DE NOVEDADES LABORALES a la ARP, EPS, AFP, COMFACAUCA (En cuanto a
PROCEDIMIE |Jubilados, Terminaciones de Contrato de personal activo y eventual, Nuevos Contratos de
NTO Trabajo)
OB Registrar y reportar a las entidades correspondientes. todas las novedades laborales en cuanto a
JETIVO o . . .
personal jubilado, terminaciones de contrato de trabajo, etc.
ALCANCE Inicia con la recopilacién mensual de las novedades laborales y finaliza con el reporte de estas a la
entidad correspondiente y la actualizacion de la Base de Datos de Novedades Laborales.
NORMA /
IMPLICACIO |No aplica
N LEGAL
HERRAMIEN
TAS
- FORMATOS (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE RESPONSABLE
INFORMACI
ON)
Recopilar y organizar mensualmente
1 las novedades acerca del personal Formato de reporte Office. Word Secretaria II
jubilado y terminacién de contratos de Novedades. ’
de trabajo, etc.
2 Elaborar Oficio de Reporte de Oficio de Reporte de Office, Word Secretaria II
Novedades. Novedades
Enviar oficio de reporte de
3 novedades a COMFACAUCA, EPS, Oficio de Reporte de Secretaria I
ARP, a la Divisién de Facturacion y a | Novedades
Novedades en Nomina.
Divisién de
4 Recepcionar el Oficio de Reporte de |Oficio de Reporte de Facturaciéon y

Novedades

Novedades

Novedades en
Nomina




Actualizar permanentemente la Base
de Datos de Novedades Laborales.

Oficio de Reporte de
Novedades

Office, Word

Secretaria II

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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Cc CEDELCA

6.5. PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAL

6.5.6. Procedimiento Cuota Parte Pensional

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de cuota parte pensional consiste gestionar el cobro de cuotas
partes pensionales acumuladas y generadas mes a mes a otras entidades u
organismos del Estado a favor de CEDELCA S.A. E.S.P., asi mismo, analizar y
aprobar o desaprobar el cobro que en ese mismo sentido se haga a la empresa.
DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Cuota parte pensional

Son los periodos de tiempo cotizado o servido sucesiva o alternativamente a
distintas entidades de Derecho Publico del Orden Nacional o Territorial,
descentralizadas territorialmente o por servicios, que se acumulan para el computo
del tiempo requerido para la pension que le corresponda.

Liquidacion

Documento en el que se consignan los datos generales o caracteristicas de una
operacion dada, con la indicacion de la partida presupuestaria que se afecta para
realizar algun pago derivado de una obligacion a cargo de la empresa, o para

efectuar algiin movimiento de tipo presupuestario y que sirve de sustentacion para
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el documento presupuestario, que debe expedirse segun la naturaleza de la
operacion.

Personal Jubilado

Trabajadores que han cesado totalmente su actividad laboral.

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su

trayectoria profesional ademas de referencias personales.



SUBGERENC
1A

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.07

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMI |CUOTA PARTE PENSIONAL
ENTO
Gestionar el cobro de Cuotas Partes Pensidénales Acumuladas y generadas mes a mes a otras
OBJETIVO entidades u organismos del Estado a favor de CEDELCA S.A. E.S.P, asi mismo analizar y aprobar o
desaprobar el cobro que en ese mismo sentido se haga a la empresa.
ALCANCE Empieza con el estudio de la hoja de vida y liquidacion de cuotas partes del personal con servicio en
otras entidades publicas y termina con el cobro y archivo en la hoja de vida y expediente del jubilado
NORMA / Numeral 3 del articulo 75. Decreto 2921 de 1.948; Articulo 28 del Decreto 3135 de 1968; Art. 75 del
IMPLICACIO |Decreto Reglamentario 1848 de 1969; Art. 11 del Decreto 2709 de 1994, Ley 33 de 1.985, Ley 71 de
N LEGAL 1.988
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO CUOTA PARTE PENSIONAL
HERRAMIENTAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS | (SISTEMAS DE | RESPONSAB
INFORMACION)
Realizar el estudio de la Historia
Laboral, calcular o reajustar el
valor de las Cuotas Partes Profesional
1 Pensidnales del personal jubilado Office, Excel Universitario
con tiempo de servicio en otras II
entidades u organismos del
Estado
Confirmar los datos consolidados
de la hoja de vida cruzandolos con | Estudio de Cuotas Partes Profesional
2 la informacion contenida en el Pensidnales Universitario
estudio de Cuotas Partes Hoja de Vida II
Pensidnales




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS | (SISTEMAS DE | RESPONSAB
INFORMACION)
Solicitar certificado de pago de la
pensién del jubilado del cual se . .- Profesional
3 consulta la Cuota Parte Pensional 821%%3: diOhCItud de Office, Word Universitario
al Jefe de Unidad de Apoyo de II
Tesoreria
Recepcionar el Certificado de Certificado de d Profesional
4 Pago de Pensiéon expedido por la -7 pago ae Office, Word Universitario
Unidad de Apoyo de Tesoreria. pension II
Oficio de Consulta de
Proyectar oficio de Consulta de glﬁ?{f, gaeg?siiﬁ)smnal
Cuota Parte Pensional y Oficio de Certificado de pado de
remision del mismo del personal Pension de Jubﬁagién o
jubilado del cual se va iniciar por Mavor Valor Pensional
primera vez el cobro respectivo D y tos A Office. Word Profesional
5 anexando el Formato de Datos OCUMEnLos ANEx0s 1ce, wordy Universitario
Personales del Estudio de Cuotas (Formatf) d%Dlatos dio d Excel II
partes, Formato de Liquidacion gersona es del Estudio ae
ano a ano Cuotas Partes y uotas partes, Resqllucwn
Resolucién u Oficio de sustitucién |- Oﬁp io de sustitucion
pensional.(Anexos) pgns;onqlly a :F ormaNto de
Liquidacion aho a afo
Cuotas Partes)
Revisar, aprobar o desaprobar el 8515‘1:2 %grct:glfl’selﬂg?oggl
borrador de Consulta de Cuota Oficio Remisorio
Parte Pensional con base en Certificado de pado de
formatos anexos y hoja de vida, y Pension de Jubﬁagién o Jefe Division
6 enviar respuesta. NOTA: Si el Jefe de Recursos

de la Unidad desaprueba el
borrador de consulta de cuota
parte pensional el procedimiento
regresa a la actividad numero 1

Mayor Valor Pensional
Borrador de Consulta de
Cuota Parte Pensional Hoja
de vida

anexos

Humanos




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS | (SISTEMAS DE | RESPONSAB
INFORMACION)
Oficio de Consulta de
Remitir Oficio de Consulta de Cuota Parte Pensional
Cuota Parte Pensional a la entidad | Oficio Remisorio Profesional
7 de la que se exige el pago Certificado de pago de Universitario
acompaifiada de certificadosy Pension de Jubilacion o II
formatos anexos. Mayor Valor Pensional
anexos
Recepcionar constancia u oficio
de aceptacion o Negacion de la
Consulta de Cuota Parte Pensional
emitida por la entidad a la cual se
exige el pago. Si es aceptada
continua en el punto 15.
NOTA: La entidad de la que se
exige el pago cuenta con quince Profesional
8 (15) dias habiles a partir de la Oficio de Respuesta Universitario
fecha en que recibe el oficio para II
pronunciarse negando o
aceptando la consulta, vencido el
termino se entiende que la
entidad acepta la Consulta por lo
tanto se debe expedir una
constancia de aceptacion y se
prepara la cuenta de cobro.
Estudiar en caso de negacion los
Fundamentos Juridicos y D t
proyectar la respuesta OCUMEINLOS anexos o .
confirmando la Consulta inicial prugbas que soporten el Prqfesm'nal'
9 oficio de respuesta Office, Word Universitario

hecha por CEDELCA S.A. E.S.P. o
aceptando los argumentos de
negacion de la entidad de la que
se exige el pago

Borrador de Proyecto de
respuesta

I




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS | (SISTEMAS DE | RESPONSAB
INFORMACION)
Oficio de Respuesta

Revisar el oficio de respuesta a Documentos anexos o Jefe Division
10 negacion de la consulta para pruebas que soporten de Recursos

corregir y/o aprobar. Borrador de Proyecto de Humanos

Propuesta.

Proyectar el oficio definitivo

confirmando la posicién inicial Documentos anexos o

hecha en la consulta o aceptando |pruebas que soporten Profesional
11 los argumentos de la negacién y aceptacion Office, Word Universitario

enviarlo a la entidad de la que se |Oficio de respuesta Oficio II

exige el pago de la Cuota Parte definitivo de respuesta.

Pensional

Recepcionar de la entidad de la

gual S€ exige el pago.lla respuesta Constancia u Oficio de Profesional
12 eﬁmtwa de aceptacion si la aceptacién de Cuota Parte Universitario

hubiere de la Consulta .

s de la entidad consultada II

inicialmente negada de Cuota

Parte Pensional

Enviar cuenta de cobro de Cuota

Parte Pensional a la Entidad de la

que se exige el pago solicitando

que remitan el comprobante de

consignacion efectiva via fax. Profesional
13 NOTA: Cuando se trata de una Cuenta de Cobro Universitario

cuota parte pensional del II

personal jubilado de quien ya se
ha aceptado la consulta se remite
semestralmente la cuenta de
cobro.




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS ANEXOS

HERRAMIENTAS
(SISTEMAS DE
INFORMACION)

RESPONSAB
LE

14

Recepcionar comprobante de
consignacion, archivar en la hoja
de vida y en el expediente del
jubilado una vez se constate
consignacion efectiva y remitir
oficio informando a Unidad de
Apoyo de Contabilidad para
realizar el registro contable de
pago de cuota parte pensional.
NOTA: En caso que la entidad
responsable del pago de la cuota
parte pensional no lo realice,
CEDELCA enviara la
documentacion del cobro a la
Oficina de Juridica para proceder
al cobro por via judicial.

Oficio Informando Cuota
Parte Pensional

Secretaria o
Auxiliar
Administrativo

15

Actualizar la informacién de cobro
y pago de Cuotas Partes
Pensidnales en el Sistema
Integrado de Informacién.

Sistema Integrado
de Informacién
Synersis

Profesional
Universitario
II

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

6.5. PROCESO ADMINISTRACION DE PERSONAL

6.5.7. Procedimiento: Evaluacion Del Desempefio

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento de Evaluacion del Desempefio busca evaluar el desempefio
laboral de los trabajadores de CEDELCA S.A. E.S.P. de acuerdo a los

lineamientos del manual para Evaluacion de Desempefio.

Este Procedimiento presenta un caso particular debido a que la empresa adelanta
de manera informal la evaluacién de empleados eventuales y no se ha definido
una metodologia especifica que la guie.

Actualmente se desea ampliar el alcance de esta evaluacion a los empleados
activos y eventuales de la empresa, pero para llevar a cabo este proyecto se debe
implantar una metodologia explicita que defina los parametros de la evaluacion,

las politicas, el alcance, el objetivo, los factores a evaluar etc.

Este trabajo no tendra en cuenta dicho procedimiento, pese la necesidad que tiene

la empresa de su realizacion.



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

FIGURA 5. ORGANIGRAMA PROCESO DE BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD

INDUSTRIAL

MACROPROCESO
GESTION HUMANA

PROCESO
BIENESTAR SOCIAL Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL

Procedimiento
Administracion de Servicios
M¢édico

Procedimiento
Medicina Preventiva

Procedimiento
Medicina del Trabajo

Procedimiento
Higiene y Seguridad Industrial

Procedimiento
Reporte de Accidentes de Trabajo
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Elaboré Revisé Aprobé Fecha de Aprobacién

Carlos Alberto Daza
Maria Elena Ordéiiez
Bertha Tulia Rodriguez

Carmen Yanet Barrera G.

Jefe Unidad de Apoyo a
Personal

Jefe Unidad de Apoyo a
Bienestar Social
Auxiliar Administrativo Il

Pasante Universidad del Cauca
F.C.C.E.A.

6.6. PROCESO BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

6.6.1. Procedimiento Administraciéon de Servicios Médicos

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

El Proceso de bienestar social y seguridad industrial procura generar las
condiciones de medicina del trabajo e higiene y seguridad industrial para brindar
un ambiente laboral éptimo que garantice condiciones personales y materiales de
trabajo capaces de mantener cierto nivel de bienestar fisico, mental y social de

trabajadores, jubilados, pensionados y sus beneficiarios.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento administraciéon de servicios médicos busca brindar atencién

médica oportuna a los trabajadores, jubilados, pensionados y sus beneficiarios.




CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Base de Datos

Conjunto de registros (unidades de informacion relevante) ordenados vy
clasificados para su posterior consulta, actualizacion o cualquier tarea de
mantenimiento mediante aplicaciones especificas.

Beneficiarios

La Convencion Colectiva de Trabajo vigente los define como los familiares de los
trabajadores, de los jubilados, pensionados siempre y cuando se encuentren
inscritos en los registros de CEDELCA, teniendo en cuenta el parentesco y
dependencia econdmica de acuerdo con el Capitulo VII de la Convencion
Colectiva de Trabajo vigente.

Carné

Pequefia pieza de material plano y ligero, de cartulina de forma rectangular, que
lleva impreso los datos personales del beneficiario del servicio médico
convencional.

Historia Clinica

La historia clinica es el conjunto de documentos surgidos de la relacién entre el
meédico y el paciente

Formula Médica



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

El documento normalizado por el cual los facultativos médicos legalmente
capacitados prescriben la medicacion al paciente para su dispensacion por las
farmacias.

Personal Pensionado

Categoria legal que adquieren todos los afiliados o sus beneficiarios al momento
de recibir una pension

Personal Jubilado

Persona retirada del ejercicio de sus funciones y ha obtenido su jubilacion
Auditoria

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que
se cumplen los criterios acordados.

Reintegros

Es un pago o devolucion que se restituye parcial o totalmente por concepto
aportes hechos por prestacion de servicios médicos

Cuenta de Cobro

Es la relacién escrita que la entidad prestadora del servicio médico entrega a la
empresa detallando los servicios que ha prestado, indicando -cantidades,

naturaleza, precio y demas condiciones de la venta o de a prestacion del servicio.



SUBGERENCI
A

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

No 01.02.09

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE )
PROCEDIMIE |ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS
NTO
OBJETIVO Brindar atenciéon médica oportuna a los trabajadores, jubilados, pensionados y sus beneficiarios
Inicia estableciendo las politicas del servicio médico y finaliza con el registro para el tramite de
ALCANCE pago de las cuentas de cobro autorizadas y archivo de toda la documentacién referente a la
prestacién de servicios médicos.
NORMA /
IMPLICACION | Convencién Colectiva de Trabajo vigente, Ley 100 de 1993
LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS
HERRAMIEN
TAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANExos | (STSTEMAS | RESPONSAB
INFORMACIO
N)
Establecer las politicas
concernientes con los Jefe Unidad
procedimientos que se deben
. . . de Apoyo de
1 cumplir para acceder al servicio Cronograma Bi
s - . lenestar
médico convencional e informarlo a ;
i Social
los diferentes procesos y
beneficiarios del servicio.
Mantener actualizada la base de Circular para Solicitud de | Sistema Jefe Unidad
2 datos con la documentacion Documentacion (servicio |Integrado de de Apoyo de
necesaria para tener derecho al de salud) Informacion Bienestar
servicio medico convencional. Formato de Informaciéon | Synersis Social
3 Elaborar y actualizar los carné de Formato de Informacion Jefe Unidad
acuerdo a los cambios en las del trabajador, jubilado o de Apoyo de
condiciones civiles de los pensionado y sus Bienestar




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS ANEXOS

HERRAMIEN
TAS
(SISTEMAS
DE
INFORMACIO
N)

RESPONSAB
LE

beneficiarios y en el ingreso o retiro
de los mismos.

beneficiarios
Carné

Social

Entregar los carné a los
Beneficiarios del servicio médico
convencional.

Secretaria II

Solicitar cita médica.

Carné

Beneficiario

Asignar cita medica para el servicio
médico convencional o legal (ISS y
COOMEVA) de acuerdo con los
libros de relacion de citas médicas.
NOTA: Con ISS y COOMEVA,
CEDELCA tiene un convenio médico
razon por la cual los afiliados se
atienden directamente en el
consultorio de la empresa.

Libros de relacién de
citas medicas

Técnico
Profesional

Seleccionar y entregar la historia
clinica segtn la cita medica
asignada.

Historias Clinicas

Técnico
Profesional

Prestar el Servicio Médico
Convencional y remitir férmula
médica.

NOTA: EL Servicio Médico
Convencional tinicamente se
prestara cuando el beneficiario
haya agotado el procedimiento por
la EPS a la cual se encuentre
vinculado o cuando este no se
encuentre afiliado a una EPS.

Formato de historia
clinica

Formato de pacientes
atendidos

Férmula Médica

Medico




HERRAMIEN

TAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXos | (STSTEMAS | RESPONSAB
INFORMACIO
N)
Generar y entregar a los .
beneficiarios las ordenes de apoyo Ordenes de Apoyo {ieefeAg;;gadde
9 para procedimientos, citas Férmula Médica Bienestar
especializadas, intervenciones Social
quirargicas, etc.
Recepcionar y realizar la auditoria
de las cuentas de cobro de las
entidades con las cuales se tiene
contrato para suministro de Servicio
Medico y de Medicamentos y las Cuentas de cobro
cuentas de reintegro de los Cuenta de Reintegro Medico
10 trabajadores, pensionados o Autorizaciones de pago Auditor
jubilados. NOTA: Los g
Jub para cuentas de cobro
reintegros se presentan cuando el
beneficiario paga por cuenta propia
una formula médica que la empresa
no cubrio en su momento por
prestacion de servicios médicos.
. Cuentas de cobro Jefe Unidad
[ |Recopcionar s Cunta do Cobro Y12 | Cuenta o Rentegro y de Apoyo e
. . Autorizaciones de pago Bienestar
respectivas autorizaciones. .
para cuentas de cobro Social
Hacer el registro de las cuentas en Cuentas de cobro Sistema
12 la base de datos del sistema de Cuenta de Reintegro Integrado de Secretaria II
informacién de Bienestar para el Autorizaciones de pago Informacion
servicio medico. para cuentas de cobro Synersis




HERRAMIEN

TAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXos | (STSTEMAS | RESPONSAB
INFORMACIO
N)
Enviar la informacién a la Unidad de
Apoyo de Presupuesto y a la Unidad
de Apoyo de Tesoreria para que se
inicie el tramite de pago o cruce de
;gg;ﬁ;i’ezggl %lerf:%i(;tgg registro Cuentas de cobro Jefe Unidad
13 NOTA: Suministrar a la Unidad de | {Uent@ de Reintegro de Apoyo de
Apoyo de Tesoreria con base en la utor12ac1one§ e %ago Slepels tar
orden de pago, la informacion para para cuentas de cobro ocia
los cruces de cuentas, indicando a
qué codigo se aplicaran los valores
de la factura del servicio médico
asistencial prestado.
Enviar Relacién de Pago a cada .
proveedor del servicio médico “sziuéngadde
14 asistencial anexando la copia de la Biengsi?’ar
orden de pago y el oficio de solicitud Social
de cruce de cuentas.
Archivar toda la documentacion gﬁgg:gs dieR%?gig o
15 referente a la prestaciéon de servicios g Secretaria II

médicos

Autorizaciones de pago
para cuentas de cobro

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

6.6. PROCESO: Bienestar Social y Seguridad Industrial

6.6.2. Procedimiento Medicina Preventiva

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento medicina preventiva realiza actividades dirigidas a la
identificacion temprana de los agentes causales de enfermedad, de su control

optimo y rehabilitacion integral del individuo afectado.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Comité Paritario de Salud Ocupacional

Es un organismo establecido por la ley (resolucién 2013/86) para promover y
vigilar las actividades de salud Ocupacional al interior de la empresa. Igualmente
servir como organismo de coordinacion entre el empleador y los trabajadores y
gobierno, en la solucién de los problemas relativos a la salud ocupacional; para
mejorar las condiciones de trabajo y salud en los ambientes laborales.

EPS

Entidades Prestadoras de Salud

ARP

Administradora de Riesgos Profesionales



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

Cronograma

Registro pormenorizado del plan de accién del programa, en el cual se incluyen
las tareas, los responsables y las fechas de realizacion.

Programa de Salud Ocupacional

Es la planeacién, organizacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de salud,
gue desarrolla la empresa, tendientes a preservar, mantener y mejorar la condicion
de salud individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones, las cuales
deben ser desarrolladas en los sitios de trabajo en forma integral e

interdisciplinaria.



SUBGERENCIA

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.10

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIENT | MEDICINA PREVENTIVA
o
Realizar actividades dirigidas a la identificacion temprana de los agentes causales de enfermedad, de su
OBJETIVO o L OIS C o
control 6ptimo y rehabilitacion integral del individuo afectado
Inicia con la determinacién de necesidades de capacitaciéon sobre el auto-cuidado y finaliza con
ALCANCE . ) o .
el archivo de la documentacion del procedimiento
NORMA / Resolucion 1016 de 1989 Reglamentacion de la organizacién, funcionamiento y forma de los programas de
IMPLICACION salud ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.
LEGAL Decreto 614 de 1984 Bases para la organizacion y administracion de salud ocupacional en el pais
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO MEDICINA PREVENTIVA
HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
D1agnost1q6}r las necesldqc}es Jefe Unidad de
de formacién y capacitacion
. ) Apoyo de
sobre el auto-cuidado y la . . Office, Excel, : .
1 Informe del Diagnostico Bienestar Social
forma de proteger y Word :
y Seguridad
conservar la salud del ,
4 Industrial
trabajador.
2 Planear y coordinar con las Informe del Diagnostico Office, Excel, Auxiliar
EPS y ARP actividades de Word Administrativo

formacién y capacitacion de II
acuerdo a la normatividad
vigente para el programa de
Salud Ocupacional que deben
desarrollar los empleadores
en el pais y el diagnostico de
las necesidades. (citologia
vaginal, salud oral, nutricion,




HERRAMIENTA
S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
optometrias, estilo de vida
saludable, tabaquismo,
alcoholismo, drogadiccion,
hipertensién arterial entre
otras)
Cronograma Auxiliar
3 Elaborar el cronograma anual. I . . Office, Excel, Word | Administrativo II,
nforme del Diagnostico EPS v ARP
y
Notificar mediante circular a los
trabajadores que participaran de
manera obligatoria a la
capacitacién y de las actividades Auxiliar
4 de promocién y prevencion. Circular Administrativo II
NOTA: Si la capacitacion es de
interés general, se publica en
cartelera, con copia a cada
Division.
Coordinar el‘ apoyo logistico Auxiliar
5 de las capacitaciones y/o de Admini .
las actividades de prevenciéon ministrativo
P I
y promocion.
Control de asistencia a
Ejecutar las actividades de actividades de formacién y Auxiliar
6 capacitacién, promocién y capacitacién Administrativo
prevencion. Control de asistencia a II, EPS.
jornadas médicas
Evaluar las actividades Ausili
i uxiliar
7 realizadas para el Admini .
. ministrativo
cumplimiento del programa I
de salud ocupacional.
8 Elaborar un informe de Informe de Recomendaciones Auxiliar
comentarios y Administrativo
recomendaciones y II

presentarlo al Comité




HERRAMIENTA
S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)

Paritario de Salud
Ocupacional para
seguimiento y control de las
mismas.

Cronograma

Control de asistencia a
Archivar la documentacién actividades de formacién y Auxiliar

9 correspondiente al capacitacién Administrativo

procedimiento Control de asistencia a 1I

jornadas médicas
Informe de Recomendaciones

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

6.6. PROCESO BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

6.6.3. Procedimiento Medicina de Trabajo

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento medicina de trabajo realiza acciones dirigidas al mejoramiento de
la salud del trabajador, procurando que las condiciones de trabajo de la empresa

conduzcan al bienestar fisico y mental.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Bienestar Fisico y Mental

Busca contribuir a la formacion y al pleno desarrollo de las potencialidades fisicas,
sicologicas, emocionales, afectivas, psicomotoras, y sociales de los trabajadores,
mediante la integracion de acciones educativas, de promocion de la salud, de
prevencion de la enfermedad y de manejos ambientales dirigidas a la comunidad y
su entorno.

Cronograma

Registro pormenorizado del plan de accién del programa, en el cual se incluyen

las tareas, los responsables y las fechas de realizacion.



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

Examen Médico Ocupacional

Examen periddico que revisa las condiciones fisicas del trabajador que ha estado
vinculado a la empresa durante un periodo igual o superior a 12 meses 0 en un
periodo mas corto si las condiciones laborales lo exigen

Historia Clinica Ocupacional

La historia clinica es el conjunto de documentos surgidos de la relacién entre el
meédico y el paciente

Enfermedad Comun

Alteracion de la salud que no tenga la condicion de accidente no laboral, accidente
de trabajo o enfermedad profesional.

EPS

Entidad Promotora de Salud

IPS

Institucion Prestadora de Servicios de Salud

CIsO

Comité Interdisciplinario de Salud Ocupacional

Enfermedad Profesional

Es todo estado patolégico permanente o temporal que sobrevenga como
consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempefia el
trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que haya sido

determinada como Enfermedad Profesional por el gobierno nacional.



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

Patologia

Rama de la medicina que estudia las enfermedades y los trastornos que se
producen en el organismo.

Riesgo

Es la probabilidad de ocurrencia de un siniestro.



SUBGERENCIA

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

No 01.02.11

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIEN |MEDICINA DEL TRABAJO
TO
Realizar acciones dirigidas al mejoramiento de la salud del trabajador, procurando que las
OBJETIVO 29 : . O
condiciones de trabajo de la empresa conduzcan al bienestar fisico y mental.
Inicia con la coordinacion de los exdmenes médicos de ingreso y finaliza con la realizaciéon del
ALCANCE P X X
examen médico Ocupacional de Retiro.
NORMA / .. . . .
. Decreto 1832 de 1994, Decreto 614 de 1984, Resolucion 1016 de 1989, Circular unificada abril
IMPLICACION del 2004
LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO MEDICINA DEL TRABAJO
HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS pE | RESPONSABL
INFORMACIO
N)
Recibir la informacion de la .
oy Auxiliar
Divisién de Recursos Humanos L. .
1 ) Administrativo
sobre personal que ingresa a 1
la Empresa
Programar los examenes Auxiliar
médicos de ingreso y enviar al | Cronograma de Exdmenes | Office, Word, .. .
2 Y : p Administrativo
Meédico Ocupacional el Médicos Excel I
cronograma.
3 Realizar el examen médico Cronograma de Examenes | Office, Word, Médico
ocupacional de ingreso. Médicos Excel Ocupacional.
NOTA: Este examen debera Historia Clinica
practicarse a todo trabajador |Ocupacional

que ingrese a la empresa con
el fin de valorar aptitudes




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS pE | RESPONSABL
INFORMACIO
N)

fisicas y psicoldgicas.
Evaluar las condiciones fisicas
del trabajador de acuerdo al
cargo que este va a

4 desempeiiar e identificar Historia Clinica Office, Word, Médico
restricciones laborales del Ocupacional Excel Ocupacional.
nuevo trabajador frente a los
riesgos especificos de su
puesto de trabajo.
Enviar a la Oficina de Apoyo a
Bienestar SOCH.ﬂ la Historia Historia Clinica Office, Word, Médico

5 Clinica ocupacional; junto con o . .
las observaciones cupacional Excel Ocupacional

y

recomendaciones.

6 Recepcionar y seleccionar el Historia Clinica Office, Word, Unidad de
andlisis de las Historias Ocupacional Excel Apoyo de
Clinicas Ocupacional. Bienestar
NOTA: Para las personas que Social

son aptas para ocupar el
cargo se archiva el
diagnostico en el consultorio
meédico, para las personas que
presentan restricciones
laborales se envia oficio a la
Division de Recursos
Humanos, informando la




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS ANEXOS

HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
DE
INFORMACIO
N)

RESPONSABL
E

restriccion.
FIN

Realizar exdmenes médicos
ocupacionales periédicos a
cada trabajador como minimo
una vez al ano.

NOTA: Cuando el trabajador
no presenta ninguna
enfermedad la Historia Clinica
Ocupacional se archiva en el
consultorio médico, si
presenta alguna enfermedad
comiin se remite a la EPS,
para control de la patologia,
cuando se sospecha de una
enfermedad profesional o
secuela de accidente de
trabajo se debe continuar con
el procedimiento.

Historia Clinica
Ocupacional.

Auxiliar
Administrativo
11 Médico
Ocupacional

Hacer el seguimiento de los
casos detectados con
patologias de origen
profesional y coordinar
examenes médicos especiales.
NOTA: El examen médico
especial que se debe realizar
al trabajador y el tipo de
medicion se identifican
haciendo seguimiento del
factor de riesgo (SVE)

Auxiliar
Administrativo
1




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS pE | RESPONSABL
INFORMACIO
N)
Programar los exdmenes
9 médicos periddicos y enviar al Cronoarama Office, Word,
Meédico Ocupacional el g Excel
cronograma.
Citar al trabajador de acuerdo
al cronograma al examen Cronoarama Auxiliar
médico especial e identificar ronograma Office, Word, o :
10 : Historia Clinica Administrativo
trabajadores que presenten - Excel
4 ; Ocupacional 11
deterioro de la capacidad
laboral.
Solicitar a la EPS del Historia Clinica Aux111qr .
11 . . . ;. . Administrativo
trabajador la Historia Clinica | Ocupacional 1
Revisar y analizar la Historia Ausili
A . uxiliar
Clinica y expedir el . . . i .
. . 7. . Historia Clinica Administrativo
12 diagndstico donde se informe . L
i . Ocupacional 11 Medico
si la enfermedad es de origen o :
. g cupacional
profesional o comun.
Remitir al trabajador a la IPS
para que realicen el analisis Auxiliar
13 del diagndstico y lo remitan al Administrativo
especialista pertinente para la 1
valoracion.
Recepcionar y analizar los Auxiliar
14 resultados de la valoracion Valoracion. Administrativo
remitidos por la IPS. 1
Remitir al trabajador a la .
oficina de salud ocupacional Auxiliar
15 Administrativo

de la IPS, si es una
enfermedad profesional.

11




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS ANEXOS

HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
DE
INFORMACIO
N)

RESPONSABL
E

16

Recepcionar oficio de Solicitud
de documentos y enviar el
diagnostico confirmado al
CISO de la IPS con la
documentacion solicitada para
que califiquen el origen del
evento.

NOTA: La IPS tiene treinta
(30) dias calendario para
emitir su concepto.

Oficio de Solicitud de
Documentos (Examen de
Ingreso, Historia Clinica
Ocupacional, Funciones del
Trabajador, Anélisis del
puesto de trabajo)

Auxiliar
Administrativo
1

17

Recepcionar el diagnostico.
NOTA: Si se diagnostica
enfermedad de origen
profesional se debe remitir el
trabajador a la ARRE si la
enfermedad es de origen
comun se informa al
trabajador para que haga los
tramites por la IPS, si la
enfermedad es de origen
comun agravada por las
condiciones de trabajo se
solicita al COPASO lIa
readaptacion laboral del
trabajador.

Auxiliar
Administrativo
1

18

Realizar el Examen Médico
Ocupacional de Retiro a los
trabajadores que se
desvinculan laboralmente
(jubilacién o terminacion del
contrato) de la empresa con el
fin de evaluar su estado de

Historia Clinica
Ocupacional.

Auxiliar
Administrativo
1




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEXOS pE | RESPONSABL
INFORMACIO
N)
salud al retiro.
Archivar las Historias Clinicas Historia Clinica Auxiliar
19 Ocupacionales de cada Administrativo

trabajador.

Ocupacional

1l

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

6.6. PROCESO BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

6.6.4. Procedimiento Higiene y Seguridad Industrial

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento higiene y seguridad industrial ejecuta actividades dirigidas a la
atencion del medio ambiente laboral, en el reconocimiento, evaluacion y control de
aguellos factores ambientales que se originan en los lugares de trabajo y que
pueden generar riesgos al trabajador causantes de los accidentes de trabajo.
DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Riesgo

Riesgo es la probabilidad de obtener una secuela desfavorable como resultado de
la exposicién a un evento inseguro dado.

Factores de Riesgo

Es esa condicidn o evento del ambiente, de la organizacion, o de la persona,
capaz de contribuir al desarrollo de la contingencia o siniestro (enfermedad o
accidente).

Higiene Industrial

Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion, evaluacion y
al control de los agentes y factores del ambiente del trabajo que pueden afectar la

salud de los trabajadores
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Seguridad Industrial

Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion y control de
las causas de los accidentes de trabajo.

Accidentes de Trabajo

Todo suceso imprevisto y repentino que sobrevenga por causa o con ocasion de
trabajo y que produzca en el trabajador una lesién organica una perturbacion
funcional, una invalidez o la muerte

Panorama de Factores de Riesgo

El panorama de factores de riesgo es el resultado de la aplicacion de técnicas y
procedimientos para la recoleccién de informacion sobre los factores de riesgo
laboral, la intensidad de exposicion a que estan sometidos los distintos grupos de
trabajadores, asi como los controles existentes al momento de la evaluacion

Lista de Chequeo

Instrumento escrito donde se determinan numerosos aspectos necesarios para el
levantamiento de informacion

Cronograma

Registro pormenorizado del plan de accién del programa, en el cual se incluyen
las tareas, los responsables y las fechas de realizacion.

COPASO

Comité Paritario de Salud Ocupacional



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.12

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIENT | HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
(0]
Ejecutar actividades dirigidas a la atencion del medio ambiente laboral, en el reconocimiento, evaluacion y
OBJETIVO control de aquellos factores ambientales que se originan en los lugares de trabajo y que pueden generar
riesgos al trabajador causantes de los accidentes de trabajo.
Inicia con la visita de inspeccidn al area de trabajo y finaliza con el envio de la solicitud de
ALCANCE . .
compra de elementos preventivos a la Gerencia General
NORMA / Decreto Ley 1295 de 1994, Decreto 1831 de 1994 Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986,
IMPLICACION -
Resolucién 1016 de 1989
LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION Fgﬁl\é[)‘?ggs DE . RESPOENSABL
INFORMACION
)
Establecer un cronograma de
visitas de inspeccion a los
diferentes puestos de trabajo de
los procesos de la Empresa.
NOTA: Las inspecciones pueden ARP
ser planeadas donde se le Office. Word Auxiliar
1 informara al trabajador de Ia Cronograma ’ ! . .
o Excel Administrativo
visita, no planeadas donde no se 1
informa al trabajador de la visita
para verificar si ésta usando Io
elementos de proteccion y
circunstanciales dependiendo la
necesidad del evaluador.




HERRAMIENTA

S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION NS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Realizar visita de inspeccion para
observar y determinar los factores ARP
de riesgo en el area de trabajo . Auxiliar
2 , X . Lista de Chequeo .. .
segun su clasificacién, evaluar las Administrativo
condiciones higiénicas y de II
seguridad industrial.
Elaborar el panorama de riesgos Panorama de Riesgos ARP
. - Office, Word, Auxiliar
3 con recomendaciones y medidas Informe de . .
. Excel Administrativo
de control. Recomendaciones. I
Determinar necesidades de . ARP
. Panorama de Riesgos .
elementos de proteccion personal Auxiliar
4 Informe de .. .
de acuerdo al panorama de . Administrativo
; Recomendaciones.
Riesgos 11
Planear y ejecutar campafias de ARP
5 prevencion de accidentes de Auxiliar
trabajo, previo estudio de puestos Administrativo
de trabajo. 11
Informar al COPASO y al Jefe de la
Unidad de Apoyo de Bienestar Panorama de Riesgos Auxiliar
6 Social sobre la necesidad de Informe de Administrativo
elementos de proteccion y de las Recomendaciones. il
medidas necesarias a tomar
Evaluar y determinar la viabilidad
de compra de los elementos de
acuerdo al presupuesto y envié del
mismo a la Unidad de Apoyo de
7 Bienestar Social. Viabilidad de Compra COPASO

NOTA: Si el presupuesto es
insuficiente se aplaza la
aprobacion hasta que haya
disponibilidad.




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS
ANEXOS

HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
DE
INFORMACION
)

RESPONSABL
E

Recepcionar la viabilidad de
compra aprobada y elaborar la
solicitud de compra anexando las
especificaciones técnicas para
enviarla a la Unidad de Apoyo de
Compras.

Viabilidad de Compra
Solicitud de Compra

Office, Word,
Excel

Auxiliar
Administrativo
1

Sugerir el proveedor y/o producto
que cumple con la normatividad, y
se envia el concepto a la Unidad
de Apoyo de Compras.

FIN. Se remite al
procedimiento de compras.

COPASO

10

Recepcionar notificacion de
ingreso de los elementos al
almacén y gestionar vale de
almacén para retirarlos y
entregarlos o enviarlos a los
procesos que los requieran.

Vale de Almacén

Auxiliar
Administrativo
11

11

Verificar permanentemente
durante las visitas el uso adecuado
de los elementos entregados y
evaluar los resultados de
actividades desarrolladas.

ARP

Auxiliar
Administrativo
II

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.
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6.6. PROCESO BIENESTAR SOCIAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

6.6.5. Procedimiento Reporte de Accidentes de Trabajo

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento reporte de accidentes de trabajo busca reportar oportunamente
ante la ARP la ocurrencia de un accidente de trabajo, hacer seguimiento de lo
ocurrido con el fin de adelantar los tramites para su reconocimiento, identificar
causas y aplicar medidas correctivas

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Accidente de Trabajo

Todo suceso imprevisto y repentino que sobrevenga por causa o con ocasion de
trabajo y que produzca en el trabajador una lesidn organica una perturbacion
funcional, una invalidez o la muerte.

ARP

Aseguradora de Riesgos Profesionales

EPS

Empresa Prestadora de Salud

Siniestro

Constituye un sélo y mismo siniestro el conjunto de dafos ylo perjuicios

derivados de una misma causa.



SUBGERENCIA

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

No 01.02.13

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIENT | REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO
o
Reportar oportunamente ante la ARP la ocurrencia de un accidente de trabajo, hacer
OBJETIVO seguimiento de lo ocurrido con el fin de adelantar los tramites para su reconocimiento,
identificar causas y aplicar medidas correctivas
Inicia con el reporte de un accidente de trabajo y finaliza con la determinaciéon de si es un
ALCANCE ; . X ;
accidente de trabajo o un accidente comun.
NORMA /
IMPLICACION Decreto 1295 de 1994
LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO
HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION oS> pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Establecer con la ARP las politicas Aux1}1qr .
1 . . Administrativo
para evaluar accidentes de trabajo. I
Informar a la Unidad de Apoyo de Compaileros,
2 Bienestar Social el accidente de Jefe Inmediato
trabajo inmediatamente este ocurra. o Lesionado
Evaluar las causas inmediatas de Jefe Unidad de
3 acuerdo a las politicas definidas con la Apoyo de
ARP. Bienestar Social
4 Diligenciar el formato de Reporte de Formato de Auxiliar
Accidente de Trabajo y y enviarlo a la |Reporte de Administrativo

ARP NOTA: La
norma establece que la empresa

Accidente de
Trabajo

I




HERRAMIENTA
S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION O NEROS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
cuenta con dos (2) dias habiles para
reportar el accidente ante la ARP
Realizar la investigacion con el Formato de ig)rglilnail;trativo
5 objetivo de identificar si es un acto Investigacién de | Office, Word, 1
inseguro o una condicion insegura la | Accidente de Excel
que dio origen al accidente. Trabajo. ng%‘gsl,Dznstgnte
Visitar el sitio de ocurrencia del
accidente e identificar medidas de .
T Auxiliar
control par minimizar futuros L .
. Administrativo
6 accidentes. I
NOTA: La finalidad de la visita es
Representante
observar el lugar para documentar la
R L ! de COPASO
localizacion de las victimas, testigos,
maquinaria, prdcticas de trabajo, etc.
Entrevistar a los Trabajadores .
. . Auxiliar
involucrados y a los testigos. Administrativo
NOTA: Se entrevistara en forma
7 S ; ; 11
individual al lesionado, los posibles
. . ; Representante
testigos y si es necesario a otras de COPASO
personas.
Analizar la informacién recopilada y
preparar un listado de las causas Auxiliar
basicas encontradas. NOTA: Pa’ra Listado de Causas | Office, Word, Administrativo
8 cada causa se debe determinar el tipo P II
. . ; Baésicas Excel
de correcciones que seran efectivas Representante
para prevenir no solo ese evento sino de COPASO

cualquier accidente similar.




HERRAMIENTA
S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION O NEROS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Preparar el informe anual para el
proceso estadistico identificando tipo
de accidentes, causas y consecuencias. Auxiliar
NOTA: Se debe socializar Administrativo
9 trimestralmente con los Jefes de la Informe Anual II
Division y los trabajadores las Representante
recomendaciones y medidas de de COPASO

control, haciendo seguimiento del
cumplimiento de las mismas.

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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FIGURA 6. ORGANIGRAMA PROCESO DE CAPACITACION

MACROPROCESO
GESTION HUMANA

PROCESO
CAPACITACION
Procedimiento
Capacitacion y Desarrollo No
Formal
Procedimiento

Capacitacion y Desarrollo
Formal
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CEDELCA

Cc

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPACITACION

Elaboré

Revisé

Aprobé

Fecha de Aprobacién

Carmen Yanet Barrera

Carlos Alberto Daza
Ana Maria Muiioz

Pasante Universidad del Cauca
F.C.C.E.A.

Jefe Unidad de Apoyo a
Personal
Profesional Universitario Il

6.7. PROCESO CAPACITACION

6.7.1. Procedimiento Capacitacion y Desarrollo No Formal

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Este proceso consiste en complementar la educacion académica del trabajador y

ampliar sus conocimientos sobre el cargo para que asi se desempefie de manera

efectiva y contribuya al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de capacitacion y desarrollo no formal busca contribuir a la
necesidad de capacitacion y entrenamiento del personal de CEDELCA, con temas
relacionados con el desempefio laboral y personal; con el fin de desarrollar las

competencias organizacionales y de conocimiento,

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS
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Capacitacion y Desarrollo

Es complementar la educacion académica del "Trabajador" o prepararlo para
emprender trabajos de mas responsabilidad. Otras teorias manifiestan que la
capacitacion es el conjunto de conocimientos sobre él puesto que se debe
desempeiiar de manera eficiente y eficaz. Cuando se trata de mejorar las
habilidades manuales o la destreza de los individuos entramos al campo del
adiestramiento, el conjunto capacitacion y adiestramiento se conoce con el
nombre de entrenamiento en el trabajo.

Educacion no Formal

Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales.

Evaluaciéon de Desempefio

Accion sistematica de evaluar la conducta y el trabajo de una persona en relacion
a sus responsabilidades.

Encuesta

Recopilacion de datos obtenidos mediante consulta, referentes a cualquier
aspecto de la actividad humana.

Programa Anual de Capacitaciéon

Registro detallado de actividades de capacitacibn acompafiado de un

presupuesto.

Presupuesto
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Registro detallado de todos los ingresos ganados y utilizados durante un periodo
de tiempo especifico.

Certificado

Documento publico, autorizado por persona competente, destinado a hacer
constar la existencia de un hecho, acto o calidad, para que surtan los efectos
juridicos en cada caso correspondiente.

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su

trayectoria profesional ademas de referencias personales.



SUBGERENCI
A

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

No 01.02.14

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIE |CAPACITACION Y DESARROLLO NO FORMAL
NTO
Contribuir a las necesidades de capacitacién y entrenamiento del personal de la empresa, con
OBJETIVO temas relacionados con el desempertio laboral y personal; con el fin de desarrollar las
competencias organizacionales y retroalimentacién del conocimiento.
Inicia planeando las actividades para diagnosticar las necesidades de capacitacién del personal
ALCANCE de la empresa y finaliza elaborando el informe final de evaluacion de las actividades de
capacitacion.
NORMA/
IMPLICACIO |Convencién Colectiva de Trabajo vigente
N LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO CAPACITACION Y DESARROLLO NO FORMAL
HERRAMIEN
TAS
- FORMATOS | (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE RESPONSABLE
INFORMACI
ON)
Planear actividades para diagnosticar las .
. Y Profesional
1 necesidades de capacitacion del personal de la . .
Universitario II
empresa.
Diagnosticar las necesidades de capacitacion B
ncuestas
del personal, de acuerdo a encuestas, datos .
. ot ~ Resultados de Profesional
2 obtenidos en la evaluacion de desemperno o las

necesidades detectadas por los jefes mediante,
la confrontacion de situaciones.

evaluacion de
desempeiio.

Universitario II




HERRAMIEN

TAS
- FORMATOS | (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE RESPONSABLE
INFORMACI
ON)
Grupo de trabajo.
Elaborar un programa anual de Capacitaciéon Programa (Unidad de
de acuerdo a los resultados del diagnostico, g . Apoyo a
) . Anual de Office, Excel, : .
3 incluyendo actividades a desarrollar, o g Bienestar Social,
. ; ~ Capacitacion | Word g
estableciendo fechas tentativas acompanadas p Division de
resupuesto
de un Presupuesto. Recursos
Humanos, ARP)
Grupo de trabajo.
Proqrama (Unidad de
Presentar el Programa y el Presupuesto a la g . Apoyo a
. . Ny Anual de Office, Excel, ; .
4 Gerencia General y a la Oficina de Planeacion o Bienestar Social,
Capacitacion, | Word e
para ser evaluado y aprobado p Division de
resupuesto
Recursos
Humanos, ARP)
Grupo de trabajo.
(Unidad de
Contactar facilitadores idoneos fuera o dentro Apoyo a
5 de la empresa que contribuya a las Bienestar Social,
necesidades de capacitaciéon propuestas. Division de
Recursos
Humanos, ARP)
Grupo de trabajo.
Coordinar el apoyo logistico de cada (AUmdad de
L . A poyo a
capacitacion (Disponibilidad de recursos, ; .
6 Bienestar Social,

apoyo audiovisual, contactos pertinentes,
espacio fisico, etc.)

Divisién de
Recursos
Humanos, ARP)




HERRAMIEN

TAS
- FORMATOS | (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE RESPONSABLE
INFORMACI
ON)
Notificar mediante oficio a los trabajadores %_‘Eﬁi(;(clledterabajo.
que participaran de manera obligatoria a las ADOvo a
capacitaciones establecidas. . Office, Excel, poy .
7 . S . . Oficios Bienestar Social,
NOTA: Si la capacitacion es de interés general Word g
) ; Division de
se notifica en cartelera con oficio a las
divisiones Recursos
’ Humanos, ARP)
Grupo de trabajo.
Realizar control de asistencia durante la (Unidad de
capacitacién. Entrega de certificados. Office. Excel Apoyo a
8 NOTA: Al finalizar la capacitacion el Certificados W ’ ’ | Bienestar Social,
: .y ; ord R
trabajador debe diligenciar y entregar el Division de
formato de evaluacion de la capacitacion. Recursos
Humanos, ARP)
. . . Copia del
9 Angxar en la HOJa de Vida del ’grabgljador una | S0 e ceado de Secretaria 11
copia del Certificado de Capacitacion C o,
apacitacion
Elaborar un informe final incluyendo el
resultado de la capacitacién, asistencia,
observaciones y recomendaciones con el fin de Grupo de trabajo.
realizar ajustes y tomar medidas correctivas Certificados y (Unidad de
para futuras capacitaciones. Formato de Office. Excel Apoyo a
10 NOTA: Una vez ejecutado el programa de Asistencia a Word ’ ’ | Bienestar Social,
Capacitacion se debe verificar los resultados Capacitacione Division de

del entrenamiento o cursos de capacitacion en
cuanto al mejoramiento de las funciones o
actividades desempenadas como medio de
control.

S

Recursos
Humanos, ARP)

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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6.7. PROCESO CAPACITACION

6.7.1. Procedimiento Capacitacion y Desarrollo Formal Convencional

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento de capacitacion y desarrollo formal busca fomentar la formacion,
participacion, actualizacion permanente de conocimientos con la finalidad de

mejorar el desempefio laborar.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Capacitacion y Desarrollo

Es complementar la educacion académica del "Trabajador" o prepararlo para
emprender trabajos de mas responsabilidad. Otras teorias manifiestan que la
capacitacion es el conjunto de conocimientos sobre él puesto que se debe
desempeiiar de manera eficiente y eficaz. Cuando se trata de mejorar las
habilidades manuales o la destreza de los individuos entramos al campo del
adiestramiento, el conjunto capacitacion y adiestramiento se conoce con el
nombre de entrenamiento en el trabajo.

Educacion Formal

Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una

secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares
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progresivas, y conducente a grados y titulos, a esta pertenecen la educacion
preescolar, basica primaria y secundaria, media y superior.

Programa de Capacitaciéon

Registro detallado de actividades de capacitacibon acompafiado de un
presupuesto.

Presupuesto

Registro detallado de todos los ingresos ganados y utilizados durante un periodo
de tiempo especifico.

Certificado

Documento publico, autorizado por persona competente, destinado a hacer
constar la existencia de un hecho, acto o calidad, para que surtan los efectos
juridicos en cada caso correspondiente.

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su

trayectoria profesional ademas de referencias personales.



SUBGERENCIA

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

No 01.02.15

DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE
PROCEDIMIENT |CAPACITACION Y DESARROLLO FORMAL CONVENCIONAL
o
Fomentar la formacion, participacion, actualizacién permanente de conocimientos con la
OBJETIVO ) . "
finalidad de mejorar el desempefo laborar.
ALCANCE Inicia con la recepcién de peticiones para educacién formal y finaliza con el archivo en la hoja
de vida de la copia del certificado de estudios obtenido por el trabajador.
NORMA /
IMPLICACION Convencion Colectiva de Trabajo vigente.
LEGAL

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO CAPACITACION Y DESARROLLO FORMAL CONVENCIONAL

HERRAMIENTA
< FORMATOS S (SISTEMAS RESPONSABL
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE E
INFORMACION)
1 Planear el presupuesto anual para |Presupuesto de Comité de
aprobacion de estudios formales. Capacitacién Capacitacién
Recepcionar las solicitudes de
aprobacion de estudios formales Solicitud de Jefe de Divisién
2 enviadas por los trabajadores Aprobacion de de Recursos

convencionados al comité de
capacitacion.

Estudios Formales

Humanos




HERRAMIENTA

2 FORMATOS S (SISTEMAS RESPONSABL
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE E
INFORMACION)
Citar a reunién a los miembros del
comité de capacitacion.
NOTA: EI Comité de Capacitacion
esta integrado por un ey
representante de la Subdivision Jefe de Division
3 - . Y de Recursos
Financiera, el Jefe de la Division de Humanos
Recursos Humanos, Jefe de Archivo
y representantes del Sindicato. Este
comité debe reunirse cada dos
meses.
Exponer. llas sohc1tuc@es de Jefe de Divisién
aprobacioén de estudios formales
4 . de Recursos
recepcionadas por el Jefe de la H
L umanos
Division de Recursos Humanos.
Evaluar las solicitudes hechas por
los trabajadores y tomar la decisién
5 de aprobar o negar una solicitud de Comité de
acuerdo a lo estipulado en la Capacitacién
Convencién Colectiva de Trabajo
vigente.
Elaborar y enviar oficio informando
al trabajador la no aprobacién de la . Secretaria del
. . Oficio de 7
6 solicitud exponiendo las causas de . Comité de
L . - Informacion. e
la decision con copia al archivo de Capacitacion.

capacitaciéon




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS
ANEXOS

HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
DE
INFORMACION)

RESPONSABL
E

Elaborar oficio informando al
trabajador la aprobacion de la
solicitud y solicitando la
presentacion de los documentos y
requisitos previos para acceder al
derecho segin la Convencion
Colectiva de Trabajo vigente.

Documentos y
Requisitos

Secretaria del
Comité de
Capacitacién

Recepcionar los documentos
previos para acceder al derecho de
capacitacion y desarrollo Formal y
elaborar la disponibilidad
presupuestal para enviarla a la
Unidad de Apoyo de Presupuesto

Documentos
Disponibilidad
Presupuestal

Secretaria del
Comité de
Capacitacién

Evaluar permanentemente la
utilizacién de los beneficios
escolares de acuerdo a clausula
veinticuatro de la Convencién
Colectiva de Trabajo vigente.
NOTA: el Comité de Capacitacion
solicitara a los beneficiarios del
servicio escolar los certificados de
asistencia y certificados de notas
expedidos por el ente educativo
donde se adelanten los estudios
cada, con el fin de hacer
seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones adquiridas por el
trabajador con la empresa.

Comité de
Capacitacién

10

Verificar los resultados una vez
terminado el ciclo de estudios
formales en cuanto al mejoramiento
de las funciones o actividades

Jefe de Division
de Recursos
Humanos




HERRAMIENTA

2 FORMATOS S (SISTEMAS RESPONSABL
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE F
INFORMACION)
desempenadas por el trabajador.
Anexar copia de los certificados Copia de
11 obtenidos por el trabajador en la P Secretaria 11
Certificados

Hoja de Vida.

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

FIGURA 7. ORGANIGRAMA PROCESO SELECCION DE

PERSONAL

MACROPROCESO
GESTION HUMANA

PROCESO
SELECCION DE PERSONAL

Procedimiento
Reclutamiento, Seleccién y
Vinculacion de Personal

Procedimiento Induccion de
Personal




CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.
CEDELCA

Cc

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SELECCION DE PERSONAL

Elaboré

Revisé

Aprobé

Fecha de Aprobacién

Carmen Yanet Barrera

Carlos Alberto Daza
Ana Maria Muiioz

Pasante Universidad del Cauca
F.C.C.E.A.

Jefe Unidad de Apoyo a
Personal
Profesional Universitario Il

6.8. PROCESO SELECCION DE PERSONAL

6.8.1. Procedimiento Reclutamiento y Seleccién de Personal

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Este proceso define cada una de las etapas para seleccionar el personal idéneo
para proveer vacantes al interior de la empresa, mediante la figura de concurso
para contratar, ascender y/o promover personal, conforme a lo estipulado en el
manual de seleccion de personal adoptado por la empresa.

Este proceso aplica para todos los cargos y su alcance va desde identificar la
necesidad de cubrir una vacante en cualquier Division, Oficina o Unidad, hasta
lograr la integracion del trabajador contratado y/o ascendido a las tareas

organizacionales, y asi proveer a la organizacion con los talentos humanos

necesarios para su funcionamiento.




CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento busca seleccionar el mejor perfil para llenar una vacante con la
cual se garantiza el cumplimiento de los objetivos de cada uno de los procesos de

la empresa y el objeto social de la organizacion.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Reclutamiento

Es el procedimiento mediante el cual la empresa atrae candidatos potenciales
para desarrollarles un proceso de seleccion.

Vacante

Empleo o cargo que permanece libre sin que nadie lo ocupe

Retiro

El retiro de un trabajador de la empresa puede ser por muerte o por terminacion
del contrato

Licencia

Autorizacion concedida a alguien para ausentarse de un empleo.

Vacaciones

Descanso o interrupcion en el trabajo que es concedida a los trabajadores que
hayan cumplido un (1) afio de servicio requerido para disfrutarlas.

Cargo Nuevo

Cargo que se crea por necesidad del servicio.



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

Convocatoria

La oferta de trabajo hecha publica de la existencia de una vacante al interior de la
empresa que debe ser cubierta

Intranet

Red de uso privado que emplea los mismos estandares y herramientas de
Internet.

Web

La World Wide Web, es un sistema de hipertexto que funciona sobre Internet. Hoja
de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su
trayectoria profesional ademas de referencias personales.

Proceso de seleccidn

En el &mbito laboral, eleccion de una o varias personas entre otras para ocupar un
puesto determinado con base a un estudio de datos obtenido normalmente a
través de pruebas psicotécnicas, de conocimientos especificos, y practicamente

siempre, una o varias entrevistas.



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

Pruebas de Conocimiento y Psicotécnicas

Estas pruebas pretenden medir el desarrollo mental aptitudes, habilidades o
conocimientos del aspirante, las cuales se evallan mediante métodos de
seleccion.

Evaluaciéon de Desempefio

Accion sistematica de evaluar la conducta y el trabajo de una persona en relacion
a sus responsabilidades.

Instruccién Basica

Esta definida por el nivel de escolaridad requerido mas la capacitacion
complementaria.

Entrevista

Reunion entre dos 0 mas personas, en nombre propio o en representacion ajena,
a fin de obtener, informaciones esclarecedoras o revelaciones.

Vinculacién

Es la fase en la cual la empresa decide contratar a un trabajador mediante una de
las diversas formas conocidas y dentro de los requisitos que establece el Codigo
Sustantivo de Trabajo o el Régimen especifico que lo gobierna.

Concurso Externo

El concurso es externo cuando, al presentarse determinado vacante, la empresa
intenta llenarla con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de

reclutamiento.



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

Concurso Interno

El concurso es interno cuando, al presentarse determinado vacante, la empresa
intenta llenarla mediante la reubicacion de sus Trabajadores, los cuales pueden
ser ascendidos o promovidos

Preseleccion

Elegir entre las hojas de vida de los aspirantes los perfiles que cumplan con los
requisitos especificados en la convocatoria. Los aspirantes preseleccionados
podran continuar con el proceso de seleccion.

Examen Médico Ocupacional

Es un instrumento para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los
requerimientos del puesto y que determina si es apto para desempefar las

funciones que el puesto requiere.



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.16
DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE ) )
PROCEDIMIENT | RECLUTAMIENTO, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL
(0)
Seleccionar el mejor perfil para llenar una vacante con la cual se garantiza el cumplimiento de
OBJETIVO " X . Y
los objetivos de cada uno de los procesos de la empresa y el objeto social de la organizacion.
Inicia con una solicitud de requerimiento de personal y finaliza con la eleccién y vinculacion
ALCANCE X
laboral del candidato a ascender o a contratar.
NORMA / . ./ . .
IMPLICACION Manual de Seleccion de Personal adoptado por la Empresa, Convencion Colectiva De Trabajo
LEGAL vigente

FORMATO 1. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL

HERRAMIE
NTAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEX0s | (STSTEMAS | RESPONSABL
INFORMACI
ON)
Recepcionar de cada uno de los jefes
la solicitud de requerimiento de Solicitud de .
. Secretaria de
1 personal para proveer vacantes ya Requerimiento de G X
. . . ; erencia
sea por retiro, licencias, vacaciones o | Personal.
creacioén de cargo.
Aprobar la Solicitud de Sol101tu.d de Gerente
2 A Requerimiento de
Requerimiento de personal General
Personal.
Enviar aprobaciéon de Solicitud de Solicitud de Gerente
3 Requerimiento de Personal al Jefe de | Requerimiento de G
eneral
Recursos Humanos Personal.
Disefiar y Publicar la Convocatoria Computador, |Jefe Division de
. Formato de
4 con los perfiles exigidos en cartelera, c . Intranet, Recursos
onvocatoria
Intranet de la empresa y otros Internet Humanos




HERRAMIE

NTAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEX0s | (STSTEMAS | RESPONSABL
INFORMACI
ON)
medios de comunicacién (prensa,
radio, Internet, paginas Web
especializadas)
Recepcionar, Inscribir y Hoja de Vida Jefe Divisién de
preseleccionar las hojas de vida de Formato de inscripcién | Computador, R
i ; ecursos
5 acuerdo al formato y a los de hojas de vida Intranet, H
oS A T1e s umanos o
requerimientos exigidos en la Formato de Analisis de |Internet
. . X delegado
Convocatoria. Hojas de Vida
Publicar en cartelera de la empresa
o por el mismo medio en el que se
hizo la convocatoria el listado de las . . Jefe Division de
. . Listado de Hojas de
6 Hojas de vida que fueron X N Recursos
X Vida Preseleccionadas
preseleccionadas y que pueden Humanos
continuar con el proceso de
seleccidn.
Informar al Subgerente y Jefe
inmediato del cargo en concurso Jefe Divisién de
para que planeen las pruebas de . .
7 L Oficio de Informacion Recursos
conocimiento con base en el H
X umanos
cronograma establecido en la
convocatoria
. . Teléfono, Jefe Division de
Informar y citar a los aspirantes
’ . Internet, Recursos
8 preseleccionados a las pruebas de Oficios

conocimiento y personalidad.

Intranet, Fax,
etc.

Humanos o
delegado




HERRAMIE

NTAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEX0s | (STSTEMAS | RESPONSABL
INFORMACI
ON)
Realizar las pruebas establecidas
(Evaluacion de conocimientos o Lider del
capacidad). Para la Convocatoria Formato de Prueba de dond
Externa se aplicard ademas una Conocimiento procesdo on el
9 prueba Psicolégica de Personalidad. |Formato de Pruebas este a scrltgde
NOTA: No continuaran el proceso de |Psicoldgicas de gaggr?c?l?"g;e 1do
seleccion aquellos aspirantes que no |Personalidad Psic6lodo
supere el 50% del examen de g
evaluacion de conocimientos.
Calificar a cada aspirante los items
Egblgiguccmn Basica y Expener;)ca?a Jefe Divisién de
10 1 ) . . Hojas de Vida Recursos
a Convocatoria Interna se tendra en Humanos
cuenta el puntaje de la Evaluacion de
Desempeiio.
Formato de Integracion
Consolidada del
Proceso de Seleccion de
Personal Resultado de
la Evaluacién de
Diligenciar el Formato de Desempeiio
Integracion Consolidada del Proceso |Resultado de las Jefe Division de
11 de Seleccién de Personal. Analizar el | Pruebas de Recursos
resultado y elegir los tres mejores Conocimiento Humanos
puntajes Resultado de las
Pruebas de

Personalidad Resultado
de la Evaluaciéon de
Instruccion Basica y la
Experiencia Laboral




HERRAMIE

NTAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEX0s | (STSTEMAS | RESPONSABL
INFORMACI
ON)
Verificar antecedentes laborales y
personales de la hoja de vida de los . . Jefe Division de
. . Formato De Verificacion
tres mejores candidatos . . Recursos
12 . De Referencias Teléfono
seleccionados, corroborando la . . Humanos o
) ) Laborales Hoja de Vida
informacion que en ellas se haya delegado
registrado
Realizar el Examen Medico
Ocupacional, con el fin de detectar
situaciones médicas adversas que los
imposibiliten a juicio del médico
13 responsable, para desarrollar en Formato de Historia Medico
condiciones Optimas las actividades |Clinica Ocupacional Ocupacional
descritas para el perfil del cargo
sometido a concurso.
NOTA: Este examen se aplicara para
la convocatoria externa e interna.
Realizar visita domiciliaria cuando Jefe Division de
o Formato de Informe de
14 los requerimientos del cargo lo gy R Recursos
. visitas domiciliarias
ameriten. Humanos
Lider del
. . . Formato Estructura De proceso dc_)nde
Realizar entrevista a los tres mejores : este adscrito el
15 Entrevista

puntajes

Informe De Entrevista

cargo sometido
a concurso
Psic6logo




HERRAMIE

NTAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEX0s | (STSTEMAS | RESPONSABL
INFORMACI
ON)
Elegir entre los entrevistados al Lider del
aspirante que se considere debe Proceso donde
16 ocupar el cargo en concurso, para lo este adscrito el
cual se informara oficialmente al cargo sometido
responsable del proceso. a concurso
Enviar resultado del Proceso de . g
L . . . Jefe Divisién de
Seleccion a la Gerencia General para | Oficio Comunicando
17 . 7 gy Recursos
que apruebe la contrataciéon o Decisiéon H
. umanos
ascenso correspondiente
Ordenar mediante oficio el ascenso o
promocion del aspirante escogido si
se trata de un trabajador activo o
temporal que concurso u ordenar la
elaboracion del contrato de trabajo
al lider del proceso de . . . Gerente
18 administraciéon de personal, del Oficio de Aceptacion General
aspirante seleccionado mediante
concurso abierto para proveer un
cargo vacante de trabajador
temporal y abrir la carpeta de hoja
de vida
Recepcu_)par respuesta d_e, Jefe Divisién de
aprobacion de contratacién o . .
19 g Oficio de Aceptacion Recursos
ascenso emitida por el Gerente H
umanos
General.
Recibir del Proceso de Seleccion de
F’ersonal el listado del pg[sonal escogido Jefe Unidad de
20 junto con la documentacion soporte y

exigir apertura de cuenta en la cual se
consignara el salario.

Apoyo Personal




HERRAMIE

NTAS
PASO DESCRIPCION FORMATOS ANEX0s | (STSTEMAS | RESPONSABL
INFORMACI
ON)
Elaborar contrato laboral de la persona
escogida en el Proceso de Seleccién de . . Jefe Unidad de
21 Personal y enviarlo a gerencia para la Contrato de Trabajo Office, Word Apoyo Personal
firma.
Recepcionar los contratos laborales
suscritos por gerencia general e informar
292 med@mtg oficio al encgrgado del Proceso Contrato de Trabajo Jefe Unidad de
de Nomina para el registro de la novedad Apoyo Personal
respectiva, actualizar médulo de personal
con los datos del nuevo personal.
Tram_ltar la af|I|aC|or] aAR.P, EI_DS, Contrato de Trabajo
pensiones y cesantias del trabajador Afiliacion a la ARP Jefe Unidad de
23 contratado. Actualizar médulo de personal

y médulo de némina y archivar
documentacién en hoja de vida

Afiliacion a la EPS
Afiliacion a la AFP

Apoyo Personal

FORMATO 2. FLUJOGRAMA

Anexo Manual de Seleccion de Personal con formatos anexos



file:///home/usuario/Escritorio/Monitoria/T.FCCEA/ADM/Carpeta%20sin%20t%C3%ADtulo/Procedimientos%20Recursos%20Humanos/PROCESO%20DE%20SELECCI%C3%93N%20DE%20PERSONAL/PROCEDIMIENTO%20DE%20RECLUTAMIENTO,%20SELECCION%20Y%20VINCULACI%C3%93N%20DE%20PERSONAL.xls

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

6.8. PROCESO SELECCION DE PERSONAL

6.8.2. Procedimiento Induccion de Personal

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento busca garantizar la mejor interaccion, conocimiento, adaptacion y
sensibilizacion de los nuevos trabajadores con las condiciones organizacionales

de CEDELCAS.A. E.S.P.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Induccidn Institucional

Proceso de conocimiento y sensibilizacion del cargo, de las funciones y de la
entidad de que es objeto el servidor publico en el momento de su ingreso como
funcionario.

Induccién en el Puesto de Trabajo

Hace referencia al proceso de acomodacion y adaptacion, incluyendo aspectos
relacionados con rutinas, ubicacion fisica, manejo de elementos, informacién
especifica de la Division, Unidad U Oficina, su mision y el manejo adecuado de las

relaciones interpersonales.



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

Periodo de prueba

Es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto por parte del
empleador, apreciar las actitudes del trabajador, y por parte de este, la
conveniencia de las condiciones de trabajo.

Hoja de Vida

Es la tarjeta de presentacion de una persona, documento escrito imprescindible
gue debe presentar una persona a la hora de solicitar un puesto de trabajo, en el
gue se describe la trayectoria de una persona, sus estudios y conocimientos, su
experiencia profesional, laboral y todos los datos que ayudan a comprender su

trayectoria profesional ademas de referencias personales.



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.02.17
DIVISION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE )
PROCEDIMIEN |[INDUCCION DE PERSONAL
TO
OBJETIVO Garantizar la mejor interaccién, conocimiento, adaptacion y sensibilizacién de los nuevos
trabajadores con las condiciones organizacionales de CEDELCA S.A. E.S.P.
Inicia citando al nuevo trabajador a la induccién y finaliza con el archivo de los formatos de
ALCANCE evaluacion en la Hoja de vida del trabajador nuevo o llamado de atencién al trabajador
ascendido.
NORMA /
IMPLICACION | Guia para Inducciéon de Personal adoptado por la empresa, Cédigo Sustantivo del Trabajo.
LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO INDUCCION DE PERSONAL
HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION oS> pg |RESPONSABL
INFORMACIO
N)
1 Planear el programa de Induccién de la Profesional
Empresa Universitario II
Recepcionar la informacion enviada por |Informe Profesional
2 la Divisién de Recursos Humanos Novedades . o
Universitario II
referente a nuevos contratos laborales. |Laborales
3 Programar la induccion para los nuevos | Programa de Profesional
trabajadores Induccién Universitario II
Internet, Profesional
4 Citar al nuevo Trabajador a la induccién intranet,

Teléfono celular.

Universitario 11




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION TS pE | RESPONSABL
INFORMACIO
N)
Realizar induccidn Institucional al
nuevo Trabajador, haciendo entrega de |Folleto de
toda la informacidén relacionada con el Informacion Jefe de Division
5 reglamento, misién, vision, politicas, Institucional y/o Video Recursos
procesos, procedimientos, estructura Video Humanos
organizacional, seguridad industrial, Institucional
salud ocupacional, etc.
Presentar al nuevo Trabajador en la .
o X . Jefe de Division
6 Divisiéon o Unidad en la cual ha sido R
) ) ecursos
asignado y relacionarlo con el Jefe H
) ~ X umanos
Inmediato y companeros de trabajo.
Realizar Induccién practica en el puesto
de trabajo al nuevo Trabajador teniendo .
. .. Jefe Inmediato,
7 en cuenta las disposiciones del
. ARP
programa de Salud Ocupacional y
Seguridad Industrial.
Realizar evaluacion de la induccion Formatq d N Nuevo
8 . Evaluacién de .
realizada g Trabajador
Induccion
Evaluar después del periodo de prueba |Formato de
9 al nuevo trabajador, trabajador Evaluacién del Jefe Inmediato
promocionado o ascendido Periodo de Prueba
Recepcionar la evaluaciéon del periodo
de prueba
NOTA: Si es satisfactoria se archiva en
la hoja de vida del nuevo trabajador, si |Formato de Jefe de Division
10 no es satisfactoria se solicita la Evaluacion del de Recursos

desvinculacion; para trabajadores
ascendidos que no hayan satisfecho la
induccion se hara un llamado de
atencion

periodo de prueba

Humanos.




FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

€£ CEDELCA

MANUAL DE PRoCEsOs Y
ProcebimienTos Division

pE Recursos
ADMINSTRATIVOS

CEDELCAS.A. ES.P

Centrales Elédricas del Couco S.A.
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Elaborado por:

CARMEN YANET BARRERA GONZALEZ
2006



CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.

Cc CEDELCA

7. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DIVISION DE RECURSOS
ADMINSTRATIVOS

7.1. SELECCION DE GRUPOS

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA
OFICINA DE PLANEACION CORPORATIVA
METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION Y LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

SELECCION DE GRUPOS

SUBGERENCIA: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DIVISION: RECURSOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE SELECCION

27 de Febrero de 2006

LIDER DEL PROCESO: HERNA SAMBONI

PERSONAL GRUPO DE TRABAJO

NOMBRE CARGO
1 JEFE DIVISION DE RECURSOS

HERNAN SAMBONI ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD DE APOYO
GABRIEL CABANA ALMACEN

JEFE UNIDAD DE APOYO
SONIA VILLAQUIRAN COMPRAS
CARMEN YANET BARRERA PASANTE UNIVERSIDAD DEL

CAUCA

PERSONAL GRUPO DE APOYO
NOMBRE CARGO
A JEFE DIVISION DE RECURSOS

HERNAN SAMBONI ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD DE APOYO
GABRIEL CABANA ALMACEN

JEFE UNIDAD DE APOYO
SONIA VILLAQUIRAN COMPRAS
JUAN JOSE HURTADO TECNICO PROFESIONAL
FREDDY POLINDARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
RUBEN DARIO MUNOZ AUXILIAR ADMINSITRATIVO I

EDGAR QUIGUA ASISTENTE
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JOSE TROCHEZ TROCHEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO III
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7.2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA

OFICINA DE PLANEACION CORPORATIVA

METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION Y LEVANTAMIENTO DE
PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DIVISION: RECURSOS HUMANOS

FECHA DE INVENTARIO

LIDER DEL PROCESO: HERNAN HERIBERTO SAMBONI

ITEM NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
01 Compras
02 Recepcion y Bodegaje de Materiales y Elementos

03 Entrega de Materiales y Elementos

04 Manejo de Elementos Inservibles, de Segunda u Obsoletos

05 Baja por Hurto o Robo de Elementos o Materiales del AlImacén

06 Administracion de Servicios Generales

07 Suministro de Combustible y Mantenimiento de Vehiculos de la Empresa
08 Administracion y Control de Servicios Publicos

09 Adecuaciones y Reparaciones Menores y Mayores

10

Manejo de Elementos Devolutivos
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7.3. LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

El levantamiento del procedimiento debe realizarse de acuerdo al formato

establecido y cumpliendo los requisitos para diligenciarlo.
Subgerencia: Escribir el nombre completo de la subgerencia a la que pertenece el

personal que esta levantando el procedimiento.

Numero de procedimiento: Es el numero de identificacion del procedimiento, el
primer numero indica la Subgerencia, el segundo la Divisién y posteriormente el

ndmero secuencial dentro del procedimiento.

Subgerencia Administrativa y Financiera: 01

Division Financiera: 01

Divisidon de Recursos Humanos: 02

Division de Recursos Administrativos: 03

Division: Nombre completo de la Divisiébn a la que pertenece el personal que

ejecuta la actividad de levantar el procedimiento.
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Nombre procedimiento: Nombre completo que fue dado al procedimiento. Dos

procedimientos distintos de la misma Divisién no deben tener el mismo nombre.

Obijetivo: Escribir el objetivo general del procedimiento.

Alcance: En términos generales identifica donde empieza y donde termina el

procedimiento.

Norma |/ implicacién legal: Normatividad legal que regula el procedimiento, tales
como resoluciones internas o externas, circulares, decretos, leyes, normas,

CUANDO APLIQUE.

Paso: Numeracion de los pasos del procedimiento en forma légica ascendente,

siguiendo la légica del procedimiento.

Descripcion: Es la descripcidon del paso, debe iniciar con un verbo en infinitivo.

Formatos anexos: Documentacién que interviene en el paso como listados,
formatos, formularios, planillas, reportes. Cada formato que interviene en los
pasos del procedimiento debe anexarse al mismo con el respectivo manual de

diligenciamiento, punto por punto de los items que contenga sin obviar ninguno.
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Herramientas (sistema de informacioén): Identifica las herramientas tecnolégicas
gue se utilizan en cada paso del procedimiento como sistema de informacién
comercial, Office, etc, no debe ser confundido con las herramientas de uso comun.
Cada herramienta tecnolégica debe acompafarse de su respectivo manual de
usuario; en caso de no existir el mencionado manual debe levantarse la
informacion del mismo con los empleados que lo utilizan salvo en aquellas

herramientas de uso general como el Office.

Responsable: Descripcidon del cargo de la persona que realiza el paso.
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FIGURA 8. ORGANIGRAMA GENERAL DE PROCEDIMIENTOS LOGISTICA
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FIGURA 9. ORGANIGRAMA PROCESOS DE ABASTECIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ABASTECIMIENTO

Elaboré

Revisé

Aprobé

Fecha de Aprobacién

Carmen Yanet Barrera

Hernan Heriberto Samboni A.

Pasante Universidad del Cauca
F.C.C.E.A.

Jefe Divisién de Recursos
Administrativos

7.4. PROCESO ABASTECIMIENTO

7.4.1. Procedimiento Compras

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Este proceso se encarga de gestionar la compra, almacenaje, administracion y

entrega de insumos de acuerdo con las necesidades y requerimientos de cada

proceso de la empresa.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de Compras busca atender las necesidades de elementos y
materiales de los diferentes procesos, prestando el apoyo logistico para cumplir
las metas y objetivos propuestos, garantizando que se cumpla con los requisitos

especificos de compra, de acuerdo con la seleccion, evaluacién y analisis de los

proveedores

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS
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Abastecimiento

Suministro o provision de viveres y otros productos de primera necesidad.
Compras

Se denomina compra a toda adquisicion de algun bien realizada a cambio de
dinero.

Almacén

Es el lugar o espacio fisico donde se depositan las materias primas, el producto
semi terminado y/o el producto terminado a la espera de ser transferido al
siguiente eslabon de la cadena de suministro. Sirve como centro regulador del
flujo de mercancias entre la disponibilidad y la necesidad de fabricantes,
comerciantes y consumidores.

Elemento

Son los activos que permanecen en la empresa. (Como equipo, oficinas)

Material

Son los principales recursos que se usan en la produccion. Estos se transforman
en bienes terminados con la adicion de mano de obra directa y los costos
indirectos de fabricacion

Orden de Pedido

Es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados articulos a un precio
convenido. La solicitud también especifica los términos de pago y de entrega. La
orden de compra es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos y

presentar una factura. Todos los articulos comprados por una compafia deben
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acompanfarse de las 6érdenes de compra, que se enumeran en serie con el fin de
suministrar control sobre su uso

Proveedor

Personas naturales o juridicas que proporcionen a otra persona natural o juridica
bienes, presten servicios o ejecuten obras.

Cotizaciones

Comunicar precios y cantidades en un contrato o producto, mediante 6rdenes de
compra o venta. Las cotizaciones son los precios de un activo / producto a los que
siempre corresponderan unas cantidades

Registro Presupuestal

Se entiende por registro presupuestal del compromiso la imputacion presupuestal
mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que
esta solo se utilizara para este fin

Vale de Almacén

Documento interno por el cual se entregan los materiales y bienes necesarios
solicitados previamente por los diferentes procesos de la Empresa.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

El certificado de disponibilidad es un documento expedido por el jefe de la Unidad
de Apoyo de presupuesto con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
disponible y libre de afectacion para la asunciéon de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal

Plan de Compras
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Plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica de las entidades.
Requisicién o Solicitud de Compras
Es la comunicacion escrita que dirige los Jefes de Subgerencia a la Division de

Recursos Administrativos para que suministre materiales o elementos.



SUBGERENCI

A FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No. 01.03.01
DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NOMBRE
PROCEDIMIE | COMPRAS
NTO
Atender las necesidades de elementos y materiales de los diferentes procesos, prestando el apoyo
logistico para cumplir las metas y objetivos propuestos, garantizando que se cumpla con los
OBJETIVO S , L/ % R
requisitos especificos de compra, de acuerdo con la seleccion, evaluacion y analisis de los
proveedores
Inicia con la revision de las necesidades de los diferentes procesos de la Empresa para elaborar
ALCANCE anualmente el Plan Anual de Compras y finaliza informando del ingreso del elemento o material a
la Unidad de Apoyo Almacén a la persona que hizo la requisicién.
NORMA /
IMPLICACIO |Manual Interno de Contratacion
N LEGAL
FORMATO 1. PROCEDIMIENTO COMPRAS
HERRAMIENTAS
PASO DESCRIPCION PO NFx0S~ | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Revisar las necesidades de elementos 0 g
materiales de los diferentes procesos de Solicitud de Jefe Division de

1 - L, Recursos
acuerdo con lo solicitado para la elaboracion | Compra . .

Administrativos
del Plan de Compras.
Elaborar anualmente un Plan de Jefe Divisién de
Compra§ de acuerdo a las necesidades Plan de Office, Word Excel, Recqrsos .

2 de los diferentes procesos, las Compras Svnersis Administrativos
estadisticas de consumo y movimientos p y Jefe Unidad de
de inventario. Apoyo de Compras

3 Aprobar el Plan de Compras Plan de Comité de

Compras Compras




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION O oS | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Recepcionar la requisicién de compras
de los diferentes procesos de la empresa
4 y verificar si la necesidad o Requisicién Jefe Unidad de
requerimiento estd contemplada dentro | de Compras Apoyo de Compras
del presupuesto del proceso solicitante
y se ajusta al plan de compras aprobado.
Verificar la disponibilidad de los
elementos requeridos en el inventario
del almacén. . , .
5 NOTA: Si hay disponibilidad de los Synersis, teléfono, | Jefe Unidad de
; . fax Apoyo de Compras
elementos en el almacén tramitar el vale
de Almacén para entrega de
suministros.
Tramitar una Solicitud de compra si no . .
6 existe disponibilidad de los materiales Solicitud de Office, Word Jefe Unidad de
X ’ Compra Apoyo de Compras
requeridos en el almacén de la empresa
7 Contactar posibles proveedores para Fax, Teléfono, Jefe Unidad de
gue envien cotizaciones Internet Apoyo de Compras
Recibir y clasificar las cotizaciones o Jefe Unidad de
8 . Cotizaciones
enviadas por los proveedores Apoyo de Compras
Exponer las cotizaciones a} Comité de Cuadro de Jefe Unidad de
9 Compras para que se analice y se . .
. Cotizaciones Apoyo de Compras
seleccione el proveedor.
10 Analizar y seleccionar el proveedor mas |Cuadro de Office, Excel Comité de
favorable para realizar la compra. Cotizaciones Compras

NOTA: El comité de compras Ilo
conforma el Ordenador del Gasto, el
Jefe de la Unidad de Apoyo de Compras,
el Jefe de la Division de Recursos
Administrativos, el Subgerente
Administrativo y Financiero, el Jefe de
la Oficina de Control Interno, el Jefe de
la Unidad de Apoyo Almacén y en los




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION O oS | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
casos que se requiera asistirda ingeniero
o jefe que hace el requerimiento.
Enviar a la Unidad de Apoyo
Presupuesto la Solicitud de Compra
para certificar la disponibilidad Solicitud de
11 presupuestal. Compra Jefe Unidad de
NOTA: Sino hay Disponibilidad Cuadro de Apoyo de Compras
Presupuestal se espera hasta que se Cotizaciones
haga una adicion o transferencia
presupuestal
Recepcionar la Solicitud de Compra y el (S:ohc1tud de
. . S ompra
Certificado de Disponibilidad
12 . Cuadro de
Presupuestal (CDP) enviado por la Coti .
. otizaciones
Unidad de Apoyo Presupuesto CDP
13 Elaborar la Orden de Pedido de compra Ordgn de Office, Excel, Word Jefe Unidad de
y confirmar el proveedor Pedido Apoyo de Compras
Enviar Orden de Pedldo.a la Oficina de Orden de Jefe Unidad de
14 Presupuesto para el registro .
Pedido Apoyo de Compras
presupuestal
. . CDP
Preparar la documentacion necesaria
. . Orden de
para enviarla a la Unidad de Apoyo de .
Al . Pedido
macen. Solicitud de
NOTA: Almacén recepciona la Jefe Unidad de
15 g . Compra
documentacion, una vez recibe el : Apoyo de Compras
. ; ; Certificado de
pedido expide un Certificado de Ingreso Inareso
y envia toda la documentacion a la g
T T ; Cuadro de
Division de Recursos Administrativos. Cotizaci
otizaciones
16 Recepcionar Documentacién y CDP Jefe Unidad de
Certificado de Ingreso enviados por la Orden de Apoyo de Compras
Unidad de Apoyo Almacén para enviarlo |Pedido

a tramite de Cuentas para que se

Solicitud de




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION O oS | (SISTEMAS DE | RESPONSABLE
INFORMACION)
Compra
Certificado de
efectte el pago al proveedor. Ingreso
Cuadro de
Cotizaciones
17 Informar el ingreso del elemento al I Jefe Unidad de
, L. ntranet, Internet
almacén a la persona que lo solicito. Apoyo de Compras
Generar estadisticas de compras,
consumos, proveedores, precios de Jefe Divisién de
materiales bienes y servicios, etc. y .
18 o . 7 Office, Excel, Word | Recursos
remitir al proceso de Planeacion Administrativos

Estratégica, verificar el cumplimiento
del Plan de Compras.

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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7.4. PROCESO ABASTECIMIENTO

7.4.2. Procedimiento de Recepcion y Bodegaje de Materiales y

Elementos

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de recepcidon y bodegaje de materiales recepciona y verifica el
ingreso de materiales y elementos cuya compra se ha aprobado por la empresa
con el fin de resguardarlos de manera temporal o definitiva y mantenerlos seguros

y controlados hasta llevar a cabo la entrega de los mismos

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Elementos

Son los activos que permanecen en la empresa. (Como equipo, oficinas)
Materiales

Son los principales recursos que se usan en la produccion. Estos se transforman
en bienes terminados con la adicion de mano de obra directa y los costos
indirectos de fabricacion

Orden de Pedido

Es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados articulos a un precio

convenido. La solicitud también especifica los términos de pago y de entrega. La
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orden de compra es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos y
presentar una factura. Todos los articulos comprados por una compafia deben
acompanfarse de las 6érdenes de compra, que se enumeran en serie con el fin de
suministrar control sobre su uso

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

El certificado de disponibilidad es un documento expedido por el jefe de la Unidad
de Apoyo de presupuesto con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
disponible y libre de afectacion para la asunciéon de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal

Solicitud de Compra

Es la comunicacion escrita que dirige los Jefes de Subgerencia a la Division de
Recursos Administrativos para que suministre materiales o elementos

Remision

Se utiliza este comprobante para ejecutar la entrega o remision de los bienes al
comprador o entre locales de la misma empresa. Debe ser firmado por quien
recibe

Factura

Documento que el vendedor entrega al comprador y que acredita que ha realizado
una compra por el importe reflejado en el mismo. La factura recoge la
identificacion de las partes, la clase y cantidad de la mercancia vendida o servicio

prestado, el nimero y fecha de emision, el precio unitario y el total, los gastos que
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por diversos conceptos deban abonarse al comprador y, en su caso, las
cantidades correspondientes a los impuestos que la operacion pueda devengar.
Contrato Compra - Venta

Se denomina contrato de compraventa a aquel contrato bilateral en la que una de
las partes, (vendedora) se obliga a la entrega con transmision del pleno dominio
de un bien a otra (compradora) a cambio de un precio cierto.

Kéardex

Mecanismo de control de las existencias de mercancias.



iUBGERENCI FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No. 01.03.02
DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE ’

PROCEDIMIE |RECEPCION Y BODEGAJE DE MATERIALES Y ELEMENTOS

NTO

Recepcionar y verificar el ingreso de materiales y elementos cuya compra se ha aprobado por la empresa con el
OBJETIVO fin de resguardarlos de manera temporal o definitiva y mantenerlos seguros y controlados hasta llevar a cabo la
entrega de los mismos.

Inicia con la recepcién de la documentacion soporte de la compra enviada por la Unidad de Apoyo

ALCANCE de Compras y finaliza con la generacion de estadisticas de recepcion de materiales

NORMA / Indice Universal de Inventarios (Clasificar grupo de inventarios), Normas de Seguridad Industrial,
IMPLICACION :

LEGAL Salud Ocupacional

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO RECEPCION Y BODEGAJE DE MATERIALES Y ELEMENTOS

HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION O NEROS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Recepcionar la documentacion soporte de la | Certificado de
compra enviada por la Unidad de Apoyo de Disponibilidad
Compras. Presupuestal
NOTA: Se presentaran ocasiones que se (CDP) Asistente
1 recepcione primero los materiales y Orden de Pedido Jefe Unidad de
elementos antes que la documentacién en tal | Solicitud de Apoyo Almacén
caso se debe almacenar los materiales y Compra
elementos en un lugar aparte en calidad de |Cuadro de
deposito, en espera de la documentacion. Cotizaciones
2 Planear la recepcién y almacenamiento de Certificado de Jefe Unidad de
los elementos o materiales a recibir de Disponibilidad Apoyo Almacén
acuerdo a la documentacién recepcionada. Presupuestal
(CDP)
Orden de Pedido
Solicitud de




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION NS pDE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Compra
Cuadro de
Cotizaciones
Recepcionar los materiales y elementos que
llegan al Almacén.
NOTA: La recepcion se hace teniendo en Orden de Pedido
cuenta los materiales y elementos que se . .
3 . .Y Solicitud de Asistente
relacionan en la remisién o factura. Cuando C
) ompra
se presenta entrega de materiales y
elementos por contrato de compra venta se
levanta un acta de recepcion de los mismos.
Ver1.ﬁcar que lo contenl.do'en la Orden de Orden de Pedido Asistente
Pedido y sus anexos coincida con las g .

4 S X o Solicitud de Jefe Unidad de
caracteristicas descritas en la remision o )
£ Compra Apoyo Almacen

actura.
Descargar los materiales y elementos Operador
5 conservando las normas de Seguridad Montacargas

Industrial.

Bodeguero




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS
ANEXOS

HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
DE
INFORMACION
)

RESPONSABL
E

Informar el ingreso de los materiales y
elementos al interventor, en caso de contrato
de compra venta, para que verifique
personalmente si el material y elemento
cumple o no con las especificaciones.

O informar al solicitante en el caso de una
Orden de Pedido en que los materiales y
elementos no cumplen con las
caracteristicas especificas o cuando la
recepcion de los mismos requiera de
verificacion por parte del solicitante.

Jefe Unidad de
Apoyo Almacén

Verificar las caracteristicas especificas de los
materiales y elementos y decidir si se recibe
o se rechaza el pedido.

Interventor o
Solicitante

Informar a la Unidad de Apoyo de Compras
la novedad del pedido que no cumplié con
las caracteristicas especificas de la Orden de
Pedido y la Solicitud de Compra para que se
tomen las medidas necesarias.

Interventor o
Solicitante

Analizar, verificar, clasificar y codificar de
acuerdo a la clasificacién de grupos de
inventario los elementos que se relacionan
en la documentacion.

NOTA: La documentacion se entiende
completa cuando se dispone de Orden de
Pedido, Solicitud de Compra,
Certificaciones, acta de ingreso a Almacén,
acta de interventoria y de liquidacion ,
factura original, remisiones y cotizaciones.

Orden de Pedido
Solicitud de
Compra

Ingreso de
Almacén

Digitador




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION NS pDE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Realizar el registro en el Kardex
sistematizado de almacén e imprimir los Sistema
soportes correspondientes, para la firma del |Orden de Pedido Intearado de
Jefe de Unidad de Apoyo Almacén. Solicitud de Infogmacic')n
10 NOTA: El ingreso del material y elemento al | Compra Svnersis Digitador
sistema genera un nimero consecutivo de Ingreso de 1\/%70 dulo de
ingreso el cual sirve para informe de Almacén Al .
. . X : : macén
ingreso. Ademas del registro sistematizado
se ingresa en la Tarjeta de Control Manual.
Almacenar el elemento de acuerdo a la
clasificacion, codificaciéon y nimero
consecutivo.
NOTA: Los elementos y materiales de
destinacion especifica se almacenan de Orden de Pedido
acuerdo a sus caracteristicas y durante Solicitud de Operador
11 treinta (30) dias a partir del dia que la Compra Montacargas
Unidad de Apoyo de Compras notifica el Ingreso de Bodeguero
ingreso estardn reservados exclusivamente |Almacén

para la dependencia solicitante, después de
lo cual se entiende como de existencia
general y cualquier dependencia puede
tramitar su retiro.




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION NS pDE | RESPONSABL
INFORMACION
)

Desglosar log documeptps del pedido.y sus Orden de Pedido
anexos y enviar los originales a la Unidad de Solicitud de

12 Apoyo de Compras para que se realice el Compra Jefe Unidad de
tramite de cuentas respectivo con copia a la P Apoyo Almacén

X i . Ingreso de

Unidad de Apoyo de Contabilidad mediante Almacén
Boletin General de Almacén.

13 Generar estadisticas de recepcién de Office, Word, Jefe Unidad de

elementos y materiales

Excel

Apoyo Almacén

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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7.4. PROCESO ABASTECIMIENTO

7.4.3. Procedimiento de Entrega de Materiales y Elementos

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento busca satisfacer de manera eficaz y oportuna las necesidades de
los procesos de la empresa logrando mejorar la utilizacion de los recursos
materiales, todo ello bajo un marco de planeacion, organizacion, direccion y

control

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Elemento

Son los activos que permanecen en la empresa. (Como equipo, oficinas)

Material

Son los principales recursos que se usan en la produccion. Estos se transforman
en bienes terminados con la adicion de mano de obra directa y los costos
indirectos de fabricacion

Vale de Almacén

Documento interno por el cual se entregan los materiales y bienes necesarios

solicitados previamente por los diferentes procesos de la Empresa.
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Inventario

Documento que contiene la relaciébn pormenorizada de los bienes muebles de una
institucion, en la cual debe estar detallado el nombre y cddigo patrimonial,
caracteristicas propias, estado actual de conservacion, valor en libros, valor de
tasacion, usuario y ubicacion del bien

Devolutivos

Son aquellos bienes que no se consumen por el primer uso que de ellos se haga
estos son entregados individualmente al trabajador para el uso, custodia y
administracion y sera el Unico responsable del bien.

Boletin de Unidad de Apoyo Almacén

Publicacion periodica con Comunicados e Informacion referente a los movimientos

mensuales de materiales y elementos del Almaceén.



FORMATO 1. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE MATERIALES Y ELEMENTOS

SUBBKRGNCI FORMATOS HERRAMIENT
A FINANCIERA PEW%IVA ANEXOS AS (SISTEMAS No. 01.03.03
. DE
DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS INFORMACION
NOMBRE ) :
i i b( ?ﬁ% Sistema Solicitante o
EI"}'?)C IMIE ﬁﬁiﬁgggﬂ%gl os en eﬂ“%r?é{r%gﬁo Eiééﬁ¥os Integrado de ]efe de la
; .

BUYRESCer de manera eficaz y oportuna las ne¢esidades de los pr (lgc“u““'ﬁ 39 empre 321 1§@%om ras
OBJETIVO mejorar la utilizacion de los recursos materiales, todo ello bajo un 26 de planea01 n; p

organizacioén, direccion y control.

2 Bcé%]hafa c%llgSﬁeaéiﬁ%’é%‘ﬁ‘fﬂgﬁt de eY8fidieoimPR R terales en el Almacén S KiENSa

ALCANCE e os mentos 1 i [
1}{951 § X &g%lgﬁlﬁoaﬁ%@g&gdfe 0S movimientos de almac¢én.
NORMA / N(STAV Se debe entregar al almacén el original
IMPLICACION | NotffesopipgdahrriadsiersalelSHIise Ocupacional
LEGAL documento valido para retirar elementos o
materiales del almacén y este debe contener la
fecha del mes en curso, la ciudad, nombres y
apellidos completos o razén social del autorizado
a retirar los elementos, nombre y firma del
funcionario quien ordena la entrega (debe ser
Unicamente por el Ordenador del Gasto o
Subgerentes de la empresa), identificaciéon de los
elementos a entregar, destino de los elementos y
sitio de utilizacién, descripcion detallada de los
materiales, firmas (de quien lo ordena, lo
autoriza, quien recibe.

3 Descargar la salida de materiales y Kardex Sistema Auxiliar
elementos del Kardex sistematizado y la Vale de Almacén | Integrado de Administrativo
tarjeta de control manual de almacén e Soporte de Informacion I11
imprimir los soportes correspondientes, para | Entrega Synersis

la firma del Jefe de Unidad de Apoyo




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION O NEROS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Almacén.
Hacer entrega fisica o enviar el elemento y
material al proceso respectivo o persona
encargada de recibir el material y elemento
y entregar copia del vale y del soporte de
entrega.
NOTA: La entrega de los materiales se Copia Vale de
4 entiende formalizada con la firma de Almacén Operador
recibido a satisfacciéon del autorizado y la Soporte de Montacargas
firma del funcionario que entrega tanto del |Entrega
vale como del soporte generado por el
sistema
NOTA: Si se trata de un activo fijo debe ser
codificado y llevado al modulo de devolutivos
y activos fijos.
Copia Vale de
5 Verificar la entrega del elemento y material |Almacén Jefe Unidad de
solicitado. Soporte de Apoyo Almacén
Entrega
.. Copia Vale de
s |posglosar mensusiments b documentscin | Almacen Jofo Unidad de
Soporte de Apoyo Almacén

de Almacén.

Entrega




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION O NEROS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)

Copia Vale de Auxiliar

Archivar la documentaciéon soporte de los Almacén o .
7 S , Administrativo

movimientos de almacén. Soporte de 11

Entrega

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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7.4. PROCESO ABASTECIMIENTO

7.4.4. Procedimiento Manejo de Elementos Inservibles, de Segunda

u Obsoletos

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento tiene la finalidad de identificar elementos que se hayan en el
almaceén que pueden ser objeto de baja por obsolescencia, deterioro o que no se

requieren para el desarrollo de las actividades de la empresa.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Elementos Inservibles

Son bienes o elementos inservibles aquellos que, por su estado de deterioro, no
pueden ser recuperados o habilitados para el desarrollo del objeto social
institucional.

Elementos de Segunda

Bienes de Segunda aquellos que, sin ser inservibles, la Empresa no los requiere
para el cumplimiento de sus objetivos.

Elementos Obsoletos

La obsolescencia es la caida en desuso de maquinas, equipos y tecnologias

motivada no por un mal funcionamiento del mismo, sino por un insuficiente
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desemperio de sus funciones en comparacion con las nuevas maquinas, equipos y
tecnologias introducidos en el mercado.

Baja

Es la operacion fisica y contable demostrativa del valor de los bienes muebles o
inmuebles dados de baja por conceptos distintos al consumo, a la entrega para el
uso o traspaso de bienes. Ocurre la baja de bienes, cuando se presenta alguno de
los siguientes casos: Venta directa, remate, donacion, desmantelamiento,
destrucciéon o agotamiento, inservibilidad, merma, rotura, desuso, desaparicion,
pérdida y otros conceptos que extingan el valor del bien de que se trate.

Alta

Es la operacion fisica, fiscal y contable que registra el valor de los bienes que
ingresen al almacén por conceptos distintos a la compra o recibo por traspaso,
cuyo valor no se encuentre registrado en la contabilidad y el origen o procedencia
no responda a operaciones realizadas corrientemente

Avaluar

Estimacion o dictamen pericial que se hace del valor o precio de una cosa

Remate

Sistema de negociacion con tres periodos claramente definidos para su operatoria:
periodo de inscripcion (en donde se inscribe todas las ofertas de compra y venta),
periodo de difusion (en el cual permite que todos los participantes conozcan las

ofertas inscritas y sus condiciones) y periodo de recepcion de posturas y
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adjudicacién (en el cual se hace el cierre de las negociaciones y se adjudica los

bienes rematados).



SUBGERENCI
A

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

No. 01.03.04

DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NOMBRE
PROCEDIMIE | MANE]JO DE ELEMENTOS INSERVIBLES, DE SEGUNDA U OBSOLETOS
NTO
Identificar elementos que se hayan en el almacén que pueden ser objeto de baja por obsolescencia,
OBJETIVO . X .
deterioro o que no se requieren para el desarrollo de las actividades de la empresa.
ALCANCE Recepcidon de los elementos y materiales devueltos de los diferentes procesos de la Empresa y
finaliza con el informe de venta del elemento y material a la Unidad de Apoyo de Contabilidad.
NORMA /
IMPLICACION
LEGAL

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO MANEJO DE ELEMENTOS INSERVIBLES, DE SEGUNDA U OBSOLETOS

HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION oS> pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Recibir los elementos y materiales devueltos
de los diferentes procesos de la Empresa.
NOTA:. Cuando se trata de de_vo]uqon a_fe Acta de Entrega Jefe Unidad de
1 materiales se recibe con oficio remisorio y se Copia Apovo Almacén
levanta una constancia de recibido, cuando P . boy
! : Devolutivo Asistente
se trata de elementos devolutivos se reciben
mediante Acta de Entrega de Bienes y copia
del Devolutivo.
Planear.accmnes a seguir con lqs elementos Acta de Entrega Jefe Unidad de
2 y materiales devueltos al almacén y Copia Apovo Almacén
clasificarlos segun su estado para p . poy
Devolutivo Asistente

recuperarlos o darlos de baja.




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION TS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Elaborar el acta correspondiente en la que
conste que los elementos devueltos no son
utilizables por la empresa. .
NOTA: Los motivos pueden ser por dano Acta de Office, Word, Jefe Unidad d,e
3 . ; Elementos no Apoyo Almacén
irreparable, su obsolescencia, - Excel .
e - . f P Utilizables Asistente
desactializacion tecnologica, imposibilidad
de su uso debido a la modernizacion de la
infraestructura.
Sistema
Realizar Actas de Altas de Almacén y Acta de Alta de |Integrado de .
4 . . . X . Digitador
registro en el kardex sistematizado. Elementos Informacion
Synersis
Jefes de la
Division de
Avaluar cada elemento, la cuantia total de igcqrsos .
. P . ministrativos
ellos determinara si el procedimiento para . P
P Oficina Juridica
5 su venta sera directa o por remate. Subgerente
NOTA: El valor de venta lo recomendara el : .
P Financiero y
Tecnico o Subgerentes y lo aprueba el o 4
Administrativo
Ordenador del Gasto.
Subgerente
Técnico
Operativo
Elaborar Actas de Baja de los materiales y Sistema
6 elementos de segunda, inservibles u Acta de Baja de |Integrado de Digitador
obsoletos y realizar el descargue de kdrdex |Elementos Informacion g

sistematizado.

Synersis




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION TS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Hacer publicacién en un diario de amplia
circulacién y en la cartelera de la empresa. Jefe Division de
NOTA: La publicacion debe incluir la R
o . ecursos
caracteristica de los materiales, elementos . .
7 . . Administrativos
y/0 equipos ofrecidos, el valor base del S .
p Sy ecretaria
remate, dia y hora de la exhibicion, fecha de
i5 General
recepcion de ofertas y lugar donde se
recibiran.
Jefe Divisién de
Soportes de Recursos
8 Ejecutar el remate Vi Administrativos
enta p
Secretaria
General
Ordenar una segunda publicaciéon en un
diario de amplia circulacién y en la cartelera
de la empresa con una base del 70% del
avaldo en el caso que no hubiese remate por
falta de postores o porque no llegare a la
base establecida.
9 NOTA: Si en la seqgunda publicacion, Ordenador del
tampoco hubiese postores, ni se llegareé el Gasto
valor asignado para este remate el
Ordenador del Gasto tendra la facultad para
desestimar y declarar desierto el remate por
conveniencia para la empresa e igualmente
podra adjudicar total o parcialmente el
material o elemento.
Informar la venta del elemento a la Unidad |Actas de Baja Jefe Unidad de
10 de Apoyo de Contabilidad para que realicen |Soportes de

los registros contables.

Venta

Apoyo Almacén




FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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CENTRALES ELECTRICAS DEL CAUCA S.A. E.S.P.
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7.4. PROCESO ABASTECIMIENTO

7.4.5. Procedimiento Baja por Hurto o Robo de Materiales y

Elementos del Almacén

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento consiste en establecer las instancias de tipo administrativo que
permitan determinar la responsabilidad por materiales, elementos y equipos de
propiedad la empresa que hayan sido robados o hurtados. Dentro del mismo
operar la baja definitiva del registro y control de inventarios.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Baja

Es el proceso mediante el cual la administracion decide retirar un bien
definitivamente del patrimonio de la entidad.

Hurto

Consiste el delito de hurto en el apoderamiento ilegitimo de una cosa mueble,
ajena en todo o en parte, realizado sin fuerza en las cosas, ni violencia o

intimidacion en las personas.
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Robo

El robo es el delito contra el patrimonio consistente en el apoderamiento de bienes
ajenos, con intencion de lucrarse, empleando para ello fuerza en las cosas o bien
violencia o intimidacion en las personas.

Elementos

Son los activos que permanecen en la empresa. (Como equipo, oficinas).
Materiales

Son los principales recursos que se usan en la produccion. Estos se transforman
en bienes terminados con la adicion de mano de obra directa y los costos
indirectos de fabricacion.

Denuncia Penal

Noticia 0 aviso por escrito, que acerca de un delito o falta se hace a la autoridad,
para que ésta proceda a la consiguiente averiguacion del hecho y castigo del
culpable.

Exoneracion

Liberar de una obligacion o responsabilidad.



FORMATO 1. PROCEDIMIENTO BAJA POR HURTO O ROBO DE MATERIALES Y ELEMENTOS DEL ALMACEN

eviora dl@limi@snig@@émpﬂalhﬁjaaieﬁmtiva del

registro y control

de inventarios.

SUBGERENCI 01.03.0

A PASO FINANCIERA DL FQHRYPTION [VA FORMATOS | HERRAMIENT | No 01.03.05

DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS LIV 2,001 LRI 80 L1 E

NOMBRE gl

PROCEDIMIE |BAJA POR HURTO O ROBO DE MATERIALES Y ELEMENTOE\IBEBMK&N

NTO 1 Presentar-ataDivisibn-deReeursos DPentunecia chc Ynidad-de
Hstableosidateimshaixipsrdd pipo ladnunistobtivo que permitan determinar la responsapilydadlpricén

OBJETIVO duiteldalestolomenttosal, quaripgudeedepiedad|la empresa que hayan sido robados ¢ hurtados.

CUIT prUllulUll l,b'
In101a con la presentac1on de la denunc1a pend

invactiaacidn iz
goottar

1 a la Division de 1

ue r:ln'l ]za'r'r:lcxv o1c+
X515t

{ecursos Humanos

para que se

o-dala

R R R Ep T

crIsar

idad.

rircacitzaao

“"1Jete Unidad de

Apoyo Almacén

NORMA /

IMPLIGACION
LEGAL

Retiepcinnos lsad e sivreded divceaticislaiones
competente, la cual puede ser de

Geigticas y demd

S normas)

Jefe Unidad de
Apoyo Almacén

exoneracion o declarario responsabie de la
falta.

NOTA: cuando un trabajador se encuentre
responsable de la falta se le impondra la
sancion correspondiente de acuerdo a Ilo
estipulado en la Convencion Colectiva de
Trabajo vigente.

Autorizar, cuando el trabajador se exonera
de responsabilidad, para que se expida la
orden de baja respectiva.

Orden de Baja

Ordenador del
Gasto




HERRAMIENT
AS (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION O NEROS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Descargar de kardex sistematizado y dar de
baja el elemento.
NOTA: Cuando ocurran pérdidas por hurto o
robo de elementos cuyo escaso valor no Sistema
5 Jjustifique el tramite de un denuncio penal Orden de Baia Integrado de Digitador
podra prescindirse de éste y bastara con la J Informacion g
exoneracion de la responsabilidad Synersis
administrativa para que el Ordenador del
Gasto ordene la baja y el descargue de los
inventarios del responsable.
Anexar la documentacién al archivo del D .
, : . enuncia
Almacen y enviar soportes a la Unidad de . ..
6 s . Edicto Digitador
Apoyo de Contabilidad para el registro .
Orden de Baja
contable.

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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FIGURA 10. ORGANIGRAMA PROCESOS DE SERVICIOS GENERALES

MACROPROCESO
LOGISTICA
PROCESO
DE SERVICIOS
GENERALES
Procedimiento
Administracion de Servicios
Generales
Procedimiento

Suministro de Combustible y
Mantenimiento de Vehiculos de la
Empresa

Procedimiento
Administracion y Control de
Servicios Publicos

Procedimiento
Adecuaciones y Reparaciones
Menores y Mayores

T T
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS GENERALES

Elaboré Revisé Aprobé Fecha de Aprobacién

Hernan Heriberto Samboni A.
Rubén Dario Muiioz
Juan José Hurtado

Carmen Yanet Barrera

Jefe Division de Recursos
Pasante Universidad del Cauca | Administrativos
F.C.C.E.A. Auxiliar Administrativo |
Técnico Profesional

7.5. PROCESO SERVICIOS GENERALES

7.5.1. Procedimiento Administracion de Servicios Generales

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Este proceso se encarga de prestar los servicios de aseo, mantenimiento,
administrar los servicios publicos, alquiler, cafeteria y otros de manera oportuna
con criterio de eficiencia y calidad para el adecuado funcionamiento de la

organizacion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento busca conservar los espacios fisicos en condiciones estéticas de
higiene y salubridad Optimas, contribuyendo a mejorar los ambientes laborales

para el desarrollo de las tareas de los trabajadores, suministrar de manera
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oportuna los elementos de aseo y cafeteria para que se preste el servicio de
manera eficiente

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Presupuesto

Registro detallado de todos los ingresos ganados y utilizados durante un periodo
de tiempo especifico

Materiales

Son los principales recursos que se usan en la produccion. Estos se transforman
en bienes terminados con la adicion de mano de obra directa y los costos
indirectos de fabricacion

Plan de Compras

Plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica de las entidades

Vale de almacén

Documento interno por el cual se entregan los materiales y bienes necesarios

solicitados previamente por los diferentes procesos de la Empresa



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No. 01.03.06
DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NOMBRE ]
PROCEDIMIEN |ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
TO
Conservar los espacios fisicos en condiciones estéticas de higiene y salubridad 6ptimas,
contribuyendo a mejorar los ambientes laborales para el desarrollo de las tareas de los
OBJETIVO ;
trabajadores, suministrar de manera oportuna los elementos de aseo y cafeteria para que se
preste el servicio de manera eficiente
ALCANCE Inicia con la programacién anual de consumo de materiales de aseo y cafeteria y finaliza con el
reporte anual de las estadisticas de consumo de materiales de aseo y consumo.
NORMA /
IMPLICACION
LEGAL
FORMATO 1. ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
HERRAMIEN
TAS
- FORMATOS (SISTEMAS | RESPONSAB
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE LE
INFQRMACI
ON)
Programar anualmente el presupuesto Programacién de .
- ) Auxiliar
1 para la compra de materiales de aseo y consumo de Office, Word, Administrativo
cafeteria teniendo en cuenta los datos materiales de aseo | Excel I
histoéricos de consumo. y cafeteria
Enviar la programacién a la Division de Egggﬁ?nnéagéon de Auxiliar
2 Recursos Administrativos para que se Administrativo

revise y se incluya en el plan de compras.

materiales de aseo
y cafeteria

I




HERRAMIEN

TAS
- FORMATOS (SISTEMAS | RESPONSAB
PASO DESCRIPCION ANEXOS DE LE
INFORMACI
ON)
Elaborar y diligenciar el vale de almacén
para el retiro de los materiales de aseo y -
; , Auxiliar
3 cafeteria. . . , Vale de Almacén Office, Word, Administrativo
NOTA: El retiro de materiales del almacén Excel I
se hace teniendo en cuenta la
programacion mensual establecida.
Retirar los materiales de aseo y cafeteria Auxiliar
4 . Vale de Almacén Administrativo
del Almaceén y almacenarlos en la bodega. I
Entregar los materiales al personal Relacién de Aux111qr .
5 e Administrativo
encargado del aseo y la cafeteria. Entrega I
. Auxiliar
6 Controla'r la entrega de materiales y el uso Administrativo
de los mismos. I
Verificar el cumplimiento de la Auxiliar
7 programacion y tomar las medidas Administrativo
correctivas para futuras programaciones. I
Reportar anualmente las estadisticos de Reporte de Aux111qr .
8 . , Administrativo
consumo de materiales de aseo y cafeteria. | consumo

I

FORAMTO 2. FLUJOGRAMA
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7.5. PROCESO SERVICIOS GENERALES

7.5.2. Procedimiento Suministro de Combustible y Mantenimiento de

Vehiculos de Propiedad de la Empresa.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento busca atender con la oportunidad requerida los servicios de
suministro de combustible de los vehiculos de propiedad de la empresa ademas
velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Mantenimiento Vehicular

Comprende todas las revisiones preconizadas por el fabricante del vehiculo,
cambios de aceite, filtros, etc., asi como la reposicion de piezas de desgaste,
pastillas de freno, zapatas, embragues, etc. También incluye la reparacion de las
averias que pudieran surgir en el vehiculo

Mantenimiento Correctivo

Mantenimiento que se realiza tras detectarse la falla

Mantenimiento Preventivo

Mantenimiento que se realiza de forma preestablecida con el objetivo de prevenir

la ocurrencia de fallas
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Cronograma

Registro pormenorizado del plan de accién del programa, en el cual se incluyen
las tareas, los responsables y las fechas de realizacion

Vale

Es un documento probatorio de la realizacion de una operacion econdmica,
frecuentemente una compraventa. Debe reunir una serie de requisitos como
previo, impuesto del valor afiadido, fecha, etc

Cuenta de Cobro

Es la relacion escrita que la entidad prestadora del servicio médico entrega a la
empresa detallando los servicios que ha prestado, indicando -cantidades,

naturaleza, precio y demas condiciones de la venta o de a prestacion del servicio



SUBGERENCIA |FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No. 01.03.07
DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
RO [EN | SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE
TO PROPIEDAD DE LA EMPRESA
Atender con la oportunidad requerida los servicios de suministro de combustible de los
OBJETIVO vehiculos de propiedad de la empresa ademads velar por el mantenimiento vehicular preventivo
y correctivo de los mismos.
Inicia con la elaboracion del cronograma mensual de suministro de combustible y
ALCANCE mantenimiento de vehiculos de propiedad de la empresa y finaliza con la verificacion del pago
efectivo de la cuenta de cobro por abastecimiento de combustible y mantenimiento.
NORMA /
IMPLICACION
LEGAL

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA EMPRESA

HERRAMIENTAS
PASO DESCRIPCION PN og> | (SISTEMAS DE | RESPONSABL
INFORMACION)
Elaborar un cronograma mensual de
suministro de combustible y
1 mantenimiento de los vehiculos de Cronograma Office, Excel, Word Tecnlcp
propiedad de la empresa. Programar Profesional
los desplazamientos para el uso de los
vehiculos propios y contratados.
Verificar el suministro de combustible
de acuerdo al cronograma y diligenciar
el vale respectivo; ejecutar y controlar C
L), ronograma
el cronograma de mantenimiento L.
- ; Vale de Técnico
2 diligenciando el vale. Combustible o Profesional
NOTA: Se debe entregar el original del M -
antenimiento

vale de combustible o mantenimiento al
encargado de suministrar el
combustible.




HERRAMIENTAS

PASO DESCRIPCION N os> | (SISTEMAS DE | RESPONSABL
INFORMACION)

Recepcionar quincenalmente la cuenta

3 de cobro, soportada por una factura Cuenta de Cobro Técnico
general expedida por el encargado de Factura General Profesional
suministrar el combustible
Desglosar, la cuenta de cobro por Cuenta de Cobro
vehiculo, fecha y zona, como medida de | Factura General Técnico

4 control y verificar que el valor de la Vale de Office, Excel, Word .

. Profesional

cuenta corresponde al valor de los vales | Combustible o
de combustible 0 mantenimiento. Mantenimiento
Generar y enviar oficio a tramite de
cuentas con copia a la Oficina de
Control Interno, a la Division
Financiera y Unidad de Apoyo a Oficio de . Técnico

5 Contabilidad, informando el valor por Informacion. Office, Excel, Word Profesional
concepto de suministro de combustible,
mantenimiento y el nimero de la
partida presupuestal.
Verificar y controlar mediante el .

. . . g Sistema Integrado L

sistema integrado de informacién, en el i Técnico

6 ? ! de Informacion )
modulo de consulta, el pago efectivo de Profesional

la cuenta.

Synersis

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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7.5. PROCESO SERVICIOS GENERALES

7.5.3. Procedimiento Administracion y Control de Servicios Publicos

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento se encarga de recibir, clasificar, pagar y registrar los recibos de
servicios publicos, implementando politicas para administrar el presupuesto

asignado para el pago de servicios publicos.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Presupuesto

Registro detallado de todos los ingresos ganados y utilizados durante un periodo
de tiempo especifico

Tendencias de Consumo

Series temporales de datos cuyo analisis y extrapolacién nos permite proyectarlos
en el futuro. Este método nos permite conocer el futuro tendencial, o libre de
sorpresas, aguel en que las cosas cambian en la misma direccion y al mismo ritmo

que en el presente.



FORMATO 1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE SERVICIOS PUBLICOS

SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA |No. 01.03.08
DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NOMBRE . 2
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION Y CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS
Recibir, clasificar, pagar y registrar los recibos de servicios publicos, implementando
OBJETIVO o S . S P
politicas para administrar el presupuesto asignado para el pago de servicios publicos.
Inicia con la planeacién del presupuesto anual para el pago de servicios publicos de la
ALCANCE empresa (acueducto, energia, telefonia fija y celular) y finaliza con el seguimiento al uso de
los servicios publicos y la optimizacién del manejo de los recursos.
HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION oS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Planear el presupuesto anual para
pago de servicios publicos de la
1 empresa (Acueducto, energia, Estadistica de Técnico
telefonia fijo y celular) de acuerdo a |Consumo Profesional
las tendencias de consumo de los
anos anteriores
Recepcionar todos los recibos de
pago de servicios publicos . Técnico
2 (Acueducto, Energia, Telefonia Fija y Recibos de Pago Profesional
Celular)
Tramitar las cuentas de pago de los . Office, Word, Técnico
3 . R Recibos de Pago .
servicios publicos Excel Profesional
Verificar y controlar el pago efectivo Técnico
4 de las cuentas de los servicios Recibos de Pago | Synersis .
- Profesional
publicos.
Realizar seguimiento al uso de los finformg de pago
—_ A i e servicios Lo
servicios publicos y determinar su i Técnico
5 L publicos .
buen uso con el fin de optimizar el s Profesional
. Estadisticas de
manejo de estos recursos. c
onsumo




FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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7.5. PROCESO SERVICIOS GENERALES

7.5.4. Adecuaciones y Reparaciones Menores y Mayores

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento busca ejecutar acciones preventivas o correctivas en las
instalaciones, equipos 0 enseres para prevenir dafios o repararlos cuando se

producen y con el fin de mantener en estado 6ptimo los bienes de la empresa.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Mantenimiento Correctivo

Mantenimiento que se realiza tras detectarse la falla

Mantenimiento Preventivo

Mantenimiento que se realiza de forma preestablecida con el objetivo de prevenir
la ocurrencia de fallas

Equipos

Cualquier maquina, aparato, instrumento o instalacion utilizada en el trabajo.
Presupuesto

Registro detallado de todos los ingresos ganados y utilizados durante un periodo

de tiempo especifico.
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Contrato de Trabajo

Acuerdo por el cual una persona natural (trabajador) se obliga a prestar un servicio
personal a otra persona natural o juridica (empleador), bajo dependencia o
subordinacion de la segunda y a cambio de un salario.

Adecuaciones

Acomodar, apropiar una cosa a otra.

Interventor

Persona que autoriza y fiscaliza las operaciones, de los contratos de trabajo, de
compra venta, para garantizar su legalidad.

Muebles y Enseres

Son bienes tangibles de uso permanente referente a muebles y enseres de oficina

gue coadyuvan a las operaciones y actividades administrativas.



SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No. 01.03.09
DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NOMBRE ADECUACIONES Y REPARACIONES MENORES Y MAYORES
PROCEDIMIENTO
Ejecutar acciones preventivas o correctivas en las instalaciones, equipos o enseres para
OBJETIVO prevenir dafos o repararlos cuando se producen y con el fin de mantener en estado 6ptimo
los bienes de la empresa.
Inicia con la recepcién de la solicitud de reparaciones locativas, muebles y enseres y finaliza
ALCANCE con la verificacion del trabajo terminado a satisfaccion y la recoleccion y envio de la
documentacién a tramite de cuentas
NORMA /
IMPLICACION
LEGAL

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO ADECUACIONES Y REPARACIONES MENORES Y MAYORES

HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION Fgﬁl\é{)‘?ggs DE ) RESPOENSABL
INFORMACION
)
Recepcionar de los diferentes Jefe Divisién de
1 procesos de la empresa las Solicitud Recursos
solicitudes de reparaciones locativas, Administrativos
muebles y enseres
Planear el presupuesto anual para Jefe Divisién de
2 reparaciones y/o adecuaciones de Solicitud Office, Word, R
S ecursos
acuerdo. a las solicitudes de Presupuesto Excel Administrativos
reparaciones.
Informar mediante oficio al Office. Word Jefe Divisiéon de
3 encargado del procedimiento de Oficio Excel ’ ’ Recursos
adecuaciones y reparaciones Administrativos




HERRAMIENTA
S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION TS pE | RESPONSABL
INFORMACION
)
Inspecq1onar las 1nst§1a01ones para Oficio Auxiliar
determinar las necesidades de L .
4 - ) Formato de Administrativo
reparacion, la cantidad de obra .,
. . . Inspeccion I
requerida y los insumos necesarios
Elaborar programa de
mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones . Auxiliar
. Programa de Office, Word, . .
5 locativas, muebles y enseres, . Administrativo
X . Mantenimiento Excel
dependiendo la urgencia de las I
reparaciones y del presupuesto
asignado
Solicitar a la Divisién de Recursos Formato ,de , Auxiliar
L - . Inspeccion Office, Word, o .
6 Administrativos los materiales Administrativo
. -/ Programa de Excel
necesarios para la reparacion M L I
antenimiento
Recepcionar orden de trabajo o Orden de Trabajo Auxiliar
7 b : J o Contrato de Administrativo
contrato de trabajo .
Trabajo I
Ejecutar trabajo bajo supervision del .
8 interventor del contrato de trabajo Contratista
Orden de Trabajo
o Contrato de Auxiliar
9 Verificar que el trabajo se realice a Trabajo Office, Word, Administrativo
satisfaccién del interesado Oficio de trabajo | Excel

entregado a
satisfaccién

I




HERRAMIENTA
S (SISTEMAS

PASO DESCRIPCION ngl‘él;ggs DE RESPOENSABL
INFORMACION
)
Orden de Trabajo
Reunir d tacion para enviar ”(l)"rz(i:];)elll' ’E)rato e Auxiliar
10 eunir aocumentacion para enviar a ] Administrativo

Tramite de Cuentas

Oficio de trabajo
entregado a
satisfaccién

I

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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FIGURA 11. ORGANIGRAMA PROCESO ACTIVOS FIJOS

MACROPROCES
O
LOGISTICA
PROCESO
DE ACTIVOS
FIJOS
Procedimiento
Manejo de
Elementos

Devolutivos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ABASTECIMIENTO

Elaboré Revisé Aprobé Fecha de Aprobacién

Carmen Yanet Barrera Hernan Heriberto Samboni A.
Freddy Polindara

Jefe Divisién de Recursos
Administrativos
Auxiliar Administrativo |

Pasante Universidad del Cauca
F.C.C.E.A.

7.6. PROCESO ACTIVOS FIJOS

7.6.1. Procedimiento Manejo de Elementos Devolutivos

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
Este proceso se encarga de administrar los bienes de la empresa ofreciendo
calidad, confiabilidad y legalidad; velar por su seguridad y realizar las

actualizaciones de las valoraciones correspondientes.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento mantiene actualizado el registro de los bienes muebles
asignados a los respectivos trabajadores, y llevar a cabo la entrega de dichos
bienes a los nuevos resguardatarios, ademas de verificar el estado de los bienes

en custodia.

DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS
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Vale de Almacén

Documento interno por el cual se entregan los materiales y bienes necesarios
solicitados previamente por las diferentes dependencias universitarias

Elemento

Son los activos que permanecen en la empresa. (Como equipo, oficinas)
Elemento Devolutivo

Articulos que prestan su concurso para ejecutar las labores de los empleados, que
hacen parte del activo fijo de la Empresa y se cargan como devolutivos al
empleado que los utilizan

Elemento de Consumo

Articulos que se utilizan para desarrollar las actividades propias de las
dependencias y que no son susceptibles de ser inventariadas

Devolutivos

Es un documento en el cual esta relacionado el elemento que se entrega a un
trabajador.

Adjudicar

Declarar que determinada cosa corresponde a una persona 0 conferirsela en
satisfaccion de un derecho, entregar, dar

Traspasar

Transferir elementos de una persona a otra.


http://www.diccionarios.com/consultas.php#%23

SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA No 01.03.10

DIVISION RECURSOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE

PROCEDIMIENTO MANE]JO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
Mantener actualizado el registro de los bienes muebles asignados a los respectivos

OBJETIVO trabajadores, y llevar a cabo la entrega de dichos bienes a los nuevos resguardatarios,
ademas de verificar el estado de los bienes en custodia.

ALCANCE Inicia diligenciando el vale de almacén para retirar el elemento devolutivo y finaliza
realizando una verificacién permanente del estado de los elementos devolutivos en custodia.

NORMA /

IMPLICACION

LEGAL

FORMATO 1. PROCEDIMIENTO MANEJO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
PASO DESCRIPCION Fgl;l\él)?ggs DE ) RESPOENSABL
INFORMACION
)
Diligenciar vale para solicitar .
1 elementos devolutivos cuando estos |Vale de Almacén Office, Word, Trabajador
. , Excel
se van a retirar del Almacén.
Diligenciar formato de devolutivo
2 para hacer la entrega del elemento o | Formato de Almacén
cuando se va a traspasar un Devolutivo
elemento a otro trabajador.
Sistema
Descargar del kdrdex sistematizado y Integrado de .
3 . ./ Almacén
generar consecutivo Informacién
Synersis
Enviar el formato original del
devolutivo a la Divisién de Recursos .
4 Almacén

Administrativos y entregar copia al
trabajador.




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS
ANEXOS

HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
DE
INFORMACION
)

RESPONSABL
E

Recepcionar los formatos originales
de devolutivos diligenciados con la
descripcion del elemento (De
Consumo o Devolutivo) que se
adjudicara o se traspasa de un
trabajador a otro, sus caracteristicas,
valor, fecha de entrega del
devolutivo, etc.

Formato de
Devolutivos

Auxiliar
Administrativo
I

Buscar la carpeta de historia de
devolutivos del trabajador al cual se
le va a adjudicar y/o traspasar un
elemento para anexar el nuevo
devolutivo.

Formato de
Devolutivos
Carpeta de
Historia de
Devolutivos

Auxiliar
Administrativo
I

Efectuar la adjudicacién y/o traspaso
de elementos devolutivos en el
maédulo de activos fijos del sistema
de informacién.

NOTA: Como medida de control es
necesario que cada vez que se
efectué un traspaso, este quede
debidamente diligenciado y
registrado en la Division de Recursos
Administrativos.

Formato de
Devolutivos

Sistema
Integrado de
Informacion
Synersis

Auxiliar
Administrativo
I

Verificar permanentemente el estado
de los elementos devolutivos y si
estos se encuentran en
funcionamiento.

NOTA 1: El trabajador con bienes en
custodia esta en la obligacion de
reintegrar al almacén los elementos
que no estén en funcionamiento para
que estos sean dados de baja.

Auxiliar
Administrativo
I




PASO

DESCRIPCION

FORMATOS
ANEXOS

HERRAMIENTA
S (SISTEMAS
DE
INFORMACION
)

RESPONSABL
E

NOTA 2 En caso de perdida de un
elemento en custodia el trabajador
debe notificarlo mediante denuncia a
la Division de Recursos
Administrativos.

FORMATO 2. FLUJOGRAMA
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8. CONCLUSIONES

% El levantamiento de procesos y procedimientos arrojo en total 8 procesos,
27 procedimientos para las Divisiones de Recursos Humanos vy
Administrativos, discriminados asi: 5 procesos, 17 procedimientos para la
Division de Recursos Humanos y 3 procesos y 10 procedimientos para la

Division de Recursos Administrativos.

s El manual de procesos, “es una herramienta que permite que la empresa
integre una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion y mejorar la calidad del servicio, y que lleven a comprometerse
con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente interno

y externo y asegure el éxito de la empresa.

% La Oficina de Planeacién se encargo de las Jornadas de Socializacion que
se brindo no solo a las Divisiones a las que se dirigia el trabajo sino que se
hizo a todo el personal de la empresa, independiente a estas se dio una breve

instruccion para recordar los conceptos ya Vistos.
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s Este Manual de Procesos esta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la empresa y se constituye
en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades

asignadas.

s El Manual expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o
pasos de que se compone cada procedimiento, los formatos a utilizar, el
responsable de cada paso., los fundamentos legales, las Normas y Politicas
gue regulan su operacion, los sistemas de informacion de apoyo a su labor,
Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la

trayectoria de las distintas operaciones.

% Los procedimientos deben superar una serie de revisiones previas a su
aprobacion, en primera instancia el Jefe de cada Division debe dar la
aprobacion, después pasa a la Oficina de Planeacion en donde se encargan
de revisar que los procedimientos tengan una secuencia logica y se hace la
simplificacion de los mismos, luego de esto es la ARP la encargada de agregar
las normas de seguridad industrial necesarias para el desarrollo del
procedimiento, la cuarta revision esta a cargo de la Oficina de Control Interno

en donde se le revisa los puntos de control de cada procedimiento y por ultimo
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la revision y aprobacion del Gerente General, quien darad la orden de

implementar los procedimientos.

s La experiencia de la pasantia alimenta en gran medida los conocimientos

adquiridos a lo largo de la carrera.

7/

% Un factor importante de éxito en el desarrollo de la practica ha sido la
colaboracion de los empleados de la Empresa, quienes con sus aportes y
conocimientos en el desarrollo de su labor facilitaron el levantamiento de los

procesos y procedimientos.

s El mayor aporte dentro de mi carrera como profesional fue la posibilidad de
aplicar y afianzar los conocimientos adquiridos durante la formacion
profesional académica, mejorar el aprendizaje sobre la administracion del
talento humano y reforzar las competencias conceptuales, técnicas y de

relaciones interpersonales.

% La metodologia implementada por la empresa para el levantamiento de
procedimientos presenta algunas deficiencias, ya que no es clara en la forma
como se debe realizar los procedimientos, como se deben o pueden graficar y

ademas tiene vacios que dan lugar a muchas interpretaciones.
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9. RECOMENDACIONES

« Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, este

Manual requiere de revisiones periodicas anuales por parte de la Oficina de
Planeacion para estudiar la creacion, modificacion y supresion de los diferentes

procedimientos de la empresa para mantenerlo actualizado.

« Es importante sefialar que los manuales de procesos y procedimientos son

base fundamental del sistema de calidad y del mejoramiento de la eficiencia y
la eficacia, poniendo en claro que no bastan las normas, sino que es
indispensable el cambio de actitud, de la cultura organizacional en materia no
solo de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas y

aprobadas.

% Se debe tener en cuenta que para lograr efectividad se debe mejorar la

comunicacion y realizar capacitaciones y actualizaciones en el manejo de la

informacion.

s Es importante que se realicen posteriores practicas donde tome en cuenta

la medicion de tiempos en cada una de las actividades desempefiadas por los
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empleados de CEDELCA S.A. E.S.P., para asi establecer indicadores de
gestion como tiempo de atencion al cliente interno, tiempo de contratacion,
cumplimiento en entrega de pedidos, tiempo de recibo y despacho de

materiales y elementos, etc.

% Se debe implementar una cultura de planeacion y verificacion, generando
objetivos por puesto de trabajo, metas, indicadores, pasos importantes para el

mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos.

% Se debe pensar en modificar, eliminar, remplazar algunos de los registros e
informes de los procesos y procedimientos, para contribuir de manera integral
al mejoramiento de los mismos, un ejemplo es actualizar los formatos de la
Unidad de Apoyo Bienestar Social para mejorar el nivel de la informacion, los

formatos de cotizaciones, el formato de elementos en custodia, entre otros.

% La Universidad y sobre todo el Programa de Administracion de Empresas,
debe tener en cuenta los requerimientos del mercado laboral para asi
fortalecer el personal que egresa de la facultad, si vemos esto se presenta
debido a que las metodologias para el levantamiento de procesos y
procedimientos es un tema que no aparece dentro del pensum y tiene que ver

con sistemas de calidad.
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