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RESUMEN

La Induccion, Reinduccion y Sensibilizacion se establecen como eje estratégico
para el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad que hace
parte del proceso de Gestion del Talento Humano de la Corporacion Auténoma
Regional de Chivor — CORPOCHIVOR, ordenanzas, decretos etc.; con el fin de
identificar y plantear estrategias de mejoramiento que permitan establecer los
pasos a seguir para la realizacién y ejecucién del procedimiento de induccién,
reinduccién y sensibilizacion.

El objetivo planteado es disefiar dentro del proceso de Gestién del Talento
Humano del Sistema de Gestion de la Calidad de CORPOCHIVOR, el
procedimiento “INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION” para el
personal de planta y contratista de la entidad, que permitan facilitar el desempefio
de los funcionarios de la Corporacion.

En el Mapa de Procesos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la
Corporacioén, se busca un mejoramiento continuo con el fin de que sus procesos y
procedimientos se actualicen ya que esta fundamentado por la Ley 872 de 2003,
por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad.

Dentro del proceso Gestion del Talento Humano, se describen los procedimientos,
registros y manuales donde se establece educcién, formacién, competencia y
experiencia para los funcionarios publicos y para el caso de contratistas a través
de los procedimientos de contrataciébn se determinaran los aspectos legales,
técnicos y de competencias requeridos para prestar sus servicios y el seguimiento
a su desempefio.

Mediante un diagnéstico aplicado al area de Talento Humano, evidenciando que
no existia un procedimiento que explicara cada uno de los pasos a realizar al
momento de ejecutar cada accion, es asi como se procede a realizar el
procedimiento de Induccién, Reinduccion y Sensibilizacién, siendo un factor
indispensable para apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera, ya que la
Corporacion cuenta con 32 funcionarios de planta y 150 contratistas.

Finalmente se encuentra el producto esperado, que es la elaboracién de los pasos
del procedimiento, quedando plasmado dentro del Mapa de Procesos del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

Palabras Clave: Induccion, Reinduccion, Sensibilizacion, Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad, mejoramiento continuo, Proceso, Procedimiento.
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ABSTRACT

Induction, Reinduction and Awareness are established as strategic focus for
fulfilling the Integrated Quality Management which is part of the process of Human
Resource Management of the Regional Autonomous Corporation Chivor -
CORPOCHIVOR, ordinances, decrees etc., With the to identify and propose
improvement strategies that establish the next steps for the implementation and
execution of the procedure of induction, reinduction and awareness.

The stated goal is to design into the process of Human Resource Management
System Quality Management CORPOCHIVOR, the procedure "INDUCTION,
reinduction AND AWARENESS" for plant and contractor personnel of the entity,
which will facilitate the performance of Corporation officials.

In the Process Map of the Integrated Quality Management of the Corporation, is
looking for continuous improvement so that its processes and procedures are
updated and that is founded by Act 872 of 2003 which created the system quality
management.

Within the Human Resource Management process describes the procedures,
records and manuals which provides eduction, training, competence and
experience to public officials and to the case of contractors through procurement
procedures will identify legal, technical and skills required to provide services and
monitoring their performance.

Through a diagnosis applied to the area of Human Resource, showing that there
was a procedure to explain each of the steps to take when executing each action is
and proceed to make the induction process, Reinduction and Awareness, being a
essential factor to support the Finance and Administration Branch, as the
Corporation has 32 employees and 150 contractors plant.

Finally there is the expected product, which is the development of the process
steps, being reflected in the Process Map of the Integrated Quality Management.

Keywords: Induction, Reinduction, Awareness, Integrated Quality Management,
continuous improvement, Process, Procedure.
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INTRODUCCION

El presente trabajo se enfoca en la elaboracion de un procedimiento de induccion,
reinduccién y sensibilizacion para la Corporacion Autonoma Regional de Chivor.
CORPOCHIVOR, mediante un diagnéstico aplicado al 4rea de Talento Humano,
evidenciando que no existia un procedimiento que explicara cada uno de los
pasos a realizar al momento de ejecutar cada accion.

En la entidad todos los dias se esta trabajando para que el Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad tenga un mejoramiento continuo, por tal razén es importante
gue en el mapa de procesos este documentado todo lo que se realiza en la
Corporacion. Se percibi6 la necesidad de documentar el procedimiento para que al
momento de llegar personal, o se requiera de un traslado, se ejecute paso a paso
y de igual manera las jornadas de sensibilizacion que son politicas de la entidad,
les permitan a los funcionarios encontrar los procedimientos y formatos para el
correcto diligenciamiento.

En consecuencia los programas de reinduccion, induccién y sensibilizacion
deberan impartirse para todos los empleados, actualizando al personal en relacién
con las politicas econémica, social y ambiental de cada nueva administracién y a
reorientar su integracion a la cultura organizacional.

Finalmente se encuentra el producto esperado, que es la elaboracién de los pasos
del procedimiento, quedando plasmado dentro del Mapa de Procesos del Sistema
de Gestion de Calidad.
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1. JUSTIFICACION

La Experiencia Profesional Dirigida en la Corporacion Autdbnoma Regional de
Chivor. "CORPOCHIVOR" es con el fin de ejecutar las actividades propuestas y a
través de ésta, elaborar un diagndstico con el fin de aportar un mejoramiento de la
misma, por esta razon se hallé que en el area de Talento Humano se realizaba la
induccion, reinduccion y sensibilizacién al personal, pero no estaba documentado;
por lo tanto se llegd a la conclusion de elaborar un procedimiento que contribuyera
con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

En la Corporacion Autonoma Regional de Chivor, dentro del Mapa de Procesos
del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de la Corporacion, se busca un
mejoramiento continuo con el fin de que sus procesos y procedimientos se
actualicen ya que esta fundamentado por la Ley 872 de 2003, por la cual se crea
el sistema de gestibn de la calidad; dando inici6 a la elaboracion del
procedimiento.

Para la Corporacién es muy importante la ejecucion del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, es por esto que continuamente se esta trabajando para
mejorar, y asi los empleados tener un sentido de pertenencia con la Entidad, en la
que identifiquen claramente para qué estd creada la Corporacién, al igual por
politica de la entidad las jornadas de sensibilizacion que lidera la Corporaciéon. En
las jornadas de sensibilizacién que se da a conocer al personal la mision, vision,
filosofia institucional, Sistema de Gestion de la Calidad, conocer sus instalaciones,
directivos, supervisores, coordinares, y en su puesto de trabajo tener a la mano
todas las herramientas para su buen desempefio; como también conocer los
comparieros de area, para dar cumplimiento al procedimiento.

Es asi, como el convenio entre CORPOCHIVOR vy la “UNAD” contribuyen a
desarrollar experiencias profesionales dirigidas con el fin de que el estudiante
aporte sus conocimientos para llevar a cabo un buen desarrollo por medio de
investigaciones Yy la entidad aportar con herramientas, direccionamiento y apoyo
para lograr el objetivo propuesto.
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2. DIAGNOSTICO INICIAL

2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA.

Para la elaboracion del procedimiento de induccion, reinduccion y sensibilizacion
se identifico que era necesario por:

En el area de Talento Humano se invitaba a todo el personal de la Corporacion por
medio de un memorando a jornadas de sensibilizacion, induccién y reinduccion,
las cuales se ejecutaban en la sala de juntas al momento de que hubiera un grupo
determinado para dictarles una charla corporativa, la cual les daba un
conocimiento de lo que es la Corporacién, mision, vision, politicas de calidad, de
que esta constituida, los servicios que presta y todo lo relacionado con el Mapa de
Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de la Corporacion.

Observando la no documentacion del procedimiento, de igual forma se identificé
que en el puesto de trabajo no se les daba una induccién, reinduccién y
sensibilizacion para desarrollar sus actividades o funciones que estan dentro del
Manual de Funciones y Contratos; siendo importante porque los trabajadores van
a encontrar con facilidad como empezar a aplicar sus funciones y actividades.

Para la realizacion del procedimiento se enfoc6 en una de las actividades a
ejecutar era apoyar actividades de induccion, reinduccién o sensibilizacion del
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad, al personal de planta y contratistas de
la Corporacién, identificando la problematica y posteriormente elaborar el
procedimiento para el personal de la misma.

Al ver esta problemética se inicid con la revisién y lectura sobre lo que es
“‘CORPOCHIVOR” de qué se trataba, su mision, vision, objetivos, Manual de
Calidad, Plan de Capacitacién, Manual de Induccién y reinduccién, Manual de
Funciones, Cédigo de Buen Gobierno, Estructura Organizacional, proyectos con
los cuales funciona la entidad, explorando el Mapa de Procesos del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

Dentro del Mapa de procesos del Sistema de Gestién de Calidad, en el proceso de
Gestion del Talento Humano se encontrd que dentro del listado maestro estaba la
caracterizacion, programas, planes, procedimientos, registros y glosario,
encontrando solo un formato de Induccion Reinduccion y Sensibilizacion Formato

15
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RE-TH-02, evidenciando que no esta documentado el procedimiento de Induccion,
Reinduccién y Sensibilizacion.

Por tal razén se determiné que dentro de la Corporacion en el area de Talento
Humano no habia un procedimiento en el que quedara plasmado cada uno de los
pasos, en los que los funcionarios y contratistas puedan guiarse al momento de
llegar a la entidad.

Es asi como se procede a realizar el procedimiento de Induccion, Reinduccién y
sensibilizacion, siendo un factor indispensable para apoyar a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, ya que la Corporacioén cuenta con treinta y dos (32)
funcionarios y ciento cincuenta (150) contratistas.

Cuadro 1. Ficha Técnica Experiencia Profesional Dirigida

FICHA TECNICA EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA

UNIDAD DONDE SE

VAAREALIZAR LA | cORPORACION  AUTONOMA  REGIONAL  DE

EXPERIENCIA p ”
PROFESIONAL CHIVOR “CORPOCHIVOR”.
DIRIGIDA.
Del 3 de julio de 2012 al 2 de Enero de 2013
TIEMPO (6 MESES)
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
TIPO DE COMO PASANTE EN ADMINISTRACION DE

VINCULACION EMPRESAS PARA APOYAR A LA SUBDIRECCION
ADMNISTRATIVA'Y FINANCIERA.

1) Organizar la documentacion para depuracion de
aportes a la seguridad social del personal de planta
de la Corporacion.
2) Apoyar la elaboracién de estudios de mercado,
analisis de conveniencia, evaluacion de propuestas,
revision de minutas, elaboracion oficios, entre otros,
ACTIVIDADES A relacionados con los procesos de contratacion a
REALIZAR: cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera,
de acuerdo con las orientaciones impartidas por el
supervisor.
3) Apoyar actividades de induccion, reinduccién o
sensibilizacion del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad, al personal de planta y contratistas de la
Corporacion.

16
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4) Apoyar con el archivo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, segun orientaciones
impartidas por el supervisor y siguiendo lo establecido
en el procedimiento PD-GD-04 control de archivo.

5) Apoyar la elaboracion de certificaciones solicitadas
por contratistas de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion de la
Corporacion.

6) Apoyar la revision de las actas de pago y demas
documentacion que presentan los contratistas por
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

7) Realizar copias de seguridad como minimo
mensual de la informacion digital de vital importancia
para la corporacion, producto de la ejecucion del
contrato, siguiendo lo establecido en el Instructivo IT-
GD-01y el registro RE-GD-02.

8) Participar activamente en las actividades de
sensibilizacion, actualizacion de documentacion,
seguimiento a planes de mejoramiento y demas
actividades relacionadas con la implementacién del
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad (ISO
9001:2000, NTCGP 1000 y MECI).

9) Presentar informes mensuales de avance de
actividades y los demas que requiera la
CORPORACION y la UNAD.

10)Apoyar las demas actividades requeridas por la
Subdireccion Administrativa y Financiera, acordes
con el objeto contractual y el perfil del pasante.

Apoyar actividades de induccion, reinduccion o
sensibilizacion del Sistema Integrado de Gestién de la
Calidad, al personal de planta y contratistas de la
Corporacion.

ACTIVIDAD PARA LA
REALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO

Fuente. Contrato 132-2012. CORPOCHIVOR.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar dentro del proceso de Talento Humano del Sistema de Gestion de la
Calidad de CORPOCHIVOR, el procedimiento “INDUCCION, REINDUCCION Y
SENSIBILIZACION” para el personal de planta y contratistas de la entidad.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer la situacion actual de la Corporacién con relacion a la induccién,
reinduccion y sensibilizacion del personal.

e Analizar los documentos que se encuentran dentro del Sistema de Gestion de
la Calidad relacionados con el proceso de Gestion del talento Humano.

e Conocer la resefa historica de la entidad, misién, visién, politicas de calidad,
manual de calidad, para la elaboracién del procedimiento de induccion,
reinduccién y sensibilizacion de la Corporacion.

18
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO

La vinculacion del personal estd disefiado como consulta de distintas
investigaciones, considerando que el personal es el activo mas importante de la
empresa, la vinculacion o incorporaciéon de personal debe ser un proceso
claramente definido, que contenga los requisitos minimos necesarios que
garanticen la vinculacion de los mejores elementos disponibles en el mercado
laboral.

Teniendo en cuenta que para cumplir con la vinculacion se tienen los siguientes
objetivos:

e Seleccionar el personal que cuantitativa y cualitativamente requiere la
organizacion para el cumplimiento de sus fines.

e Buscar la adecuada adaptacion del personal al trabajo.

e Disefar criterios que permitan establecer politicas de capacitacion y desarrollo
del personal.

e Garantizar la estabilidad del personal al servicio de la organizacion.

Contando siempre con las siguientes fases de vinculacion:

Reclutamiento

Seleccidén

Nombramiento o contratacion
Induccién

Reinduccion y
Sensibilizacion

4.1.1 Reclutamiento®. El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de
candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. De acuerdo con
Werther, William B. Jr., el reclutamiento es el proceso de identificar e interesar
candidatos capacitados para llenar las vacantes de la organizacion.

! ALVAREZ, Augusto. La Administracion del Personal. Bogoté, Colombia. 191. p 290.

19


http://www.monografias.com/trabajos36/teoria-empleo/teoria-empleo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml

w8,

EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTD DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

Edwin B. Flippo en su libro Principios de la Administracion de Personal, menciona
que el reclutamiento es el proceso de busqueda de empleados en perspectiva,
estimulandolos a colaborar con la organizacion; ya que su objetivo es incrementar
las posibilidades de seleccion, esto es, el nimero de aspirantes para un trabajo
vacante.

El reclutamiento comprende el desarrollo de las siguientes funciones:

e Representar a la organizacion en los diferentes mercados de trabajo.

e Analizar y cultivar las fuentes de oferta de las varias clases de trabajo.

e Establecer medios de comunicacién entre las unidades administrativas, que
requieren del personal, y las fuentes de oferta.

e Hacer una seleccion preliminar de los solicitantes.

e Hacer una evaluacion de las fuentes de reclutamiento y su efectividad.

4.1.1.1 Fuentes de Reclutamiento?®. Las fuentes de reclutamiento se clasifican
en: Fuentes de reclutamiento interno y Fuentes de reclutamiento externas:

e Fuentes de reclutamiento interno. Chruden y Sherman las definen como
“aquellas que pueden ser utilizadas a través de transferencias, promociones y
reposiciones de sus empleados”.

A continuacién se mencionan las fuentes de reclutamiento interno mas comunes:

v Asensos.
v' Traslados.
v Promociones.

e Fuentes de reclutamiento Externas. Las fuentes externas satisfacen los
requerimientos de personal idoneo de una organizacion, para que con Sus
experiencias aportes nuevas ideas y actitudes diferentes, que contribuyan al
desarrollo de la misma.

2 ALVAREZ, Augusto. La Administracion del Personal. Bogoté, Colombia. 191. p 290.
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Como fuentes de reclutamiento externo se mencionan las siguientes:

Solicitudes personales.
Recomendaciones.

Agencia de empleo.

Escuelas técnicas y universidades.
Anuncio de prensa y radio.
Reuniones profesionales.
Sindicatos

Contratacién temporal

AN VN N N N NN

4.1.2 Seleccion. Se inicia cuando se produce una vacante y el consecuente
requerimiento formal por parte de otro departamento. Constituye una cuidadosa
seleccion de los candidatos potenciales de la lista y archivo del proceso de
reclutamiento.

Este proceso debe proporcionar elementos adecuados a la persona o personas
encargadas de su desarrollo para lograr elegir el candidato apropiado para el
desempefio del cargo y asi ubicarlo de acuerdo con los requerimientos del mismo.

4.1.2.1 Procedimiento para la Seleccion de Personal.

e Hoja de Vida. Es la primera informacion que tiene el departamento de personal
acerca del candidato, siendo un instrumento indispensable y previo para
obtener informacion general de la persona que se va a "pre-seleccionar",
buscando se ajuste a las politicas de la organizacion y a los requerimientos del
cargo. La informacion registrada en la hoja de vida debe ser completamente
verdadera ya que esta es verificada por la empresa interesada.

e Pre-entrevista de seleccibn o entrevista preliminar. Si después de
presentar la hoja de vida, el Departamento de personal la encuentra aceptable,
se llama al interesado a una entrevista preliminar, con el fin de tomar una
decision acerca de él. El objetivo es seleccionar candidatos que reunan los
requisitos minimos para desempeniar con éxito el cargo; igualmente se tiene en
cuenta: presentacion personal, nivel sociocultural, desenvolvimiento entre
otros.
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Con la pre-entrevista se logran administrar pruebas de agudeza visual o
auditiva para determinar, en primera instancia, si se rednen los requisitos
basicos de acuerdo con las politicas de la empresa. Es probable que en este
paso se originen muchos rechazos, pero el candidato debe retirarse con el
sentimiento de que ha sido tratado muy bien y con justicia.

Solicitud de empleo. Otro de los instrumentos en la seleccion de personal
consiste, en el formulario disefiado por la Empresa. En esta solicitud de empleo
se ampliaran los datos de la hoja de vida, inicialmente entregada al
Departamento de Personal y sera entregada al solicitante inmediatamente se
tome la decision de continuar con el proceso de seleccion de dicho candidato.
En la mayoria de los casos es disefiada e impresa por la empresa, dicho
instrumento debe estar adecuado a los requerimientos y politicas de la
organizacion.

La solicitud de empleo presenta varias ventajas que se perciben en su
diligenciamiento:

v Constituye una prueba de la habilidad del candidato para escribir
legiblemente y para contestar con la mayor precision.

v Proporciona pistas importantes al entrevistador, permitiendo analizar un
poco mas al candidato.

Pruebas de empleo. Si hasta el momento no hay informacién negativa que
descalifique al candidato, éste se envia a presentar las pruebas psicoldgicas,
de inteligencia, aptitudes y personalidad que ser disefiado no solamente para
describir, sino también para predecir lo que una persona estara en posibilidad
de hacer. Generalmente, estas pruebas las realizan profesionales
especializados.

Entrevista de Seleccion. El candidato, que pasa satisfactoriamente las
pruebas, se encuentra en posicién de aplicarsele otra entrevista, la cual trata
de verificar toda la informacion obtenida hasta el momento y reunir datos no
calificados en el proceso anterior, como por ejemplo: desempefio en el dltimo
empleo. Ademas, serad el momento propicio para dar confianza al candidato
para que haga preguntas relativas a la compainiia.
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Dentro de las entrevistas aplicadas estan: La entrevista modelada (planeada y
organizada) y la entrevista no dirigida ( el solicitante tiene considerable libertad
para expresarse y para dirigir el curso de la discusion).

e Aprobaciéon del Jefe Inmediato. Los principios de relaciones en linea y
asesoria permiten y exigen que los candidatos deben pasar, para que sean
conocidos por el jefe inmediato con miras a que €l decida finalmente su
aceptacion o rechazo. Esta fase se realiza mediante una entrevista final y
definitiva que permite al jefe inmediato evaluar y dar via libre para la
contratacion del personal a su cargo.

e Examen Médico. Esta es la Ultima etapa del proceso de seleccidén de personal,
antes de llevar acabo la contratacion. El examen médico es exigido por la
legislacién laboral colombiana, lo que permite establecer el estado de salud del
empleado y sus condiciones fisicas requeridas para desempenfiar el trabajo.

4.1.3 Induccién. Tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracién a la
cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el
servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision, objetivos, procesos y
procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la Corporacién.
En este sentido, vale la pena entender el proceso mismo de induccion como una
inversién en tiempo, esfuerzos y recursos que a mediano plazo ha de redundar en
productividad y satisfaccion de los nuevos servidores.

Segun afirma William Werther (1995), asi como empujar a una persona a un rio
para que aprenda a nadar es una accidén peligrosa e innecesaria, sumergir al
recién llegado en su puesto sin ninguna orientacion es el mejor camino al fracaso®.
En concreto, se pueden precisar las siguientes consecuencias benéficas de un
programa de induccion:

e Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados.

e Los empleados logran un aprendizaje mas rapido y mejor de las funciones que
deben desempenar.

e Se hacen mas productivos.

e Viven mas satisfechos.

e Se disminuye la rotacion de los empleados.

*WERTHER WILLIAM y DAVIS HEITH. Administracion de Personal y Recursos Humanos, McGraw-Hill,
Meéxico, 1996.
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4.1.3.1 Objetivos de la induccidn. Los objetivos con respecto al empleado son:

¢ Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética.

e Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones
generales del Estado.

e Instruirlo acerca de la misibn de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que de sus responsabilidades individuales, sus deberes y
derechos.

e Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos.

e Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad.

4.1.3.2 Fases de la Induccion®.

e Vinculacion y recibimiento del servidor. Por lo general, el ingreso de un
servidor a la entidad no es facil, ya que se produce un choque entre dos
mundos: su mundo personal, con sus conocimientos y competencias, valores y
creencias, expectativas y temores, y el mundo extrafio de la entidad con su
cultura organizacional, sus valores, sus grupos y subgrupos, sus ritos y
costumbres.

La forma cuidadosa o descuidada como se reciban a los nuevos servidores
transmite un mensaje de seriedad, respeto y compromiso, o, por el contrario,
de indiferencia, hostilidad, despreocupacion.

* Plan Institucional de Formacién y Capacitacion. CORPOCHIVOR. 2010.
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e Ubicacién en relacién con la entidad

a. Temas relacionados con la entidad en general

AN N N N NN

Historia de la entidad.

Misidn, vision, objetivos.

Estructura de la entidad.

Nombres y funciones de los directivos

Periodo de prueba: Sentido del mismo, duracion.

Normas de seguridad.

Principales servicios que presta la entidad, segin su mision.
Normas que rigen la entidad.

b. Planes y programas institucionales.

v

v
v
v

Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accion

Programas y proyectos

Informes de Gestion

c. Prestaciones y servicios al personal.

<\

AN NN

Politica salarial y de compensacion (primas, bonificaciones, prestaciones,
etc.).

Seguros individuales y/o de grupo.

Vacaciones

Capacitacion y desarrollo

Fondos de empleados

d. Presentaciones. Pueden ser de la siguiente forma:

v

Debe formar parte de la ubicacion organizacional de los nuevos servidores su
presentacion a otras personas en alguna forma significativas para él, por cuanto
han de tener contacto e interaccion con ellas.

Presentar una guia general de induccién para los empleados nuevos,
impresa, en la que se diagrame y explique la estructura organizacional, se
les dé a conocer la misidn, visién, objetivos, politicas y normas principales
de comportamiento de la entidad 0O instruirlos para que por la red interna
puedan conocer a través del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, todo
lo relacionado con la Corporacion o por la pagina web de la Corporacion.

25



EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTD DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

v Guia didactica de valores asumidos por la entidad, En el tema de los valores
institucionales como una forma de invitar desde el comienzo al nuevo
servidor a enriguecerlos con sus aportes, sugerencias y, sobre todo, con sus
actuaciones.

v" Videos ilustrativos sobre la entidad.

e Ubicacion con relacion al puesto de trabajo. El responsable del éxito de esta
fase es el jefe inmediato de los servidores, quien debera actuar no sélo como jefe,
sino, ante todo, como primer capacitador del nuevo empleado en el puesto de
trabajo. Este nuevo empleado es el que ingresa por primera vez a la entidad, pero
también puede ser una persona antigua que es trasladada a otro cargo.

e Proporcionar los elementos de trabajo. El jefe inmediato debe garantizar que
el nuevo empleado tenga los equipos y elementos indispensables para el
desempefio del cargo, los cuales dependeran de la naturaleza del mismo.

El jefe inmediato debera, asi mismo, estar pendiente de que el proceso de
induccion del nuevo servidor dentro del area de trabajo avance de acuerdo con
el plan establecido y de que logre un aprendizaje practico del
desempeiio de las funciones.

4.1.4 Reinduccioén. Esta dirigido a reorientar la integraciéon del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la
entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente al
Departamento. La reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos
cada dos afios® a través de la presentacién por parte de los directivos o
funcionarios competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias
y objetigos de cada una de las areas, asi como los lineamientos generales de la
entidad®.

En consecuencia los programas de reinduccion deberan impartirse para todos los
empleados, estar dirigidos a actualizar a los servidores en relacion con las
politicas econdmica, social y ambiental de cada nueva administracion y a
reorientar su integracion a la cultura organizacional’.

> Decreto 1567. Capitulo II.
® Plan Institucional de Capacitacién 2012. “Capitulo 7.1 Bogota.

! DAFP, Guia formacion y Capacitacion del formacion del Servidor Pablico, Bogota, Abril de 2003.
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El articulo 64 de la Ley 190 de 1995 establece que todas las entidades publicas
tendran, ademaés del programa de induccion para el personal que ingrese a la
entidad, uno de actualizacion cada dos afios.

Asi mismo, el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los planes
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente, ademas de
programas de induccion, programas de reinduccion, los cuales deberan hacerse
por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan los
cambios, por los jefes inmediatos o0 en su defecto la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

El proceso de reinduccion se realiza basicamente en los siguientes casos:

Rotacion o cambios de actividad laboral de los servidores publicos.

e Destinacion de un trabajador a otro puesto, cuyas caracteristicas difieran del
puesto del que proviene.

¢ Modificacién de los métodos de trabajo, los procesos o el desarrollo de las
actividades del grupo de trabajo.

e Actualizaciones o modificaciones normativas, administrativas o culturales.

Encargos, comisiones y ascensos.

4.1.4.1 Objetivos de reinduccion. La reinduccién, en concreto, busca crear un
espacio para que los servidores:

e Se enteren de las reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones.

e Actualicen sus conocimientos respecto de los énfasis de cada administracion
en su politica econdmica, social y ambiental.
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Se actualicen respecto de las normas y decisiones para la prevencion y
supresion de la corrupcion, y se informen de las modificaciones en materia de
inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

Se renueven frente a los cambios estructurales y culturales de las entidades y
sus dependencias;

Reflexionen sobre los valores y principios propios de la cultura organizacional,
tanto los éticos como los propiamente organizacionales, y renueven su
compromiso con la préactica de los mismos;

Se informen sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del
talento humano.

Fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con la entidad;

Tomen conciencia de los logros alcanzados por la entidad, en los que ellos
mismos han participado, y proyecten las acciones, planes y programas que
hagan posible la implementacion de las politicas gubernamentales.

4.1.4.2 Metodologia.

Disefio del programa a desarrollar.

Clasificacion de los participantes, de manera que se puedan aprovechar al
maximo las exposiciones y dindmicas, de cara a un adecuado desarrollo del
programa.

Exposiciones breves, sencillas y sélidas de las tematicas, a cargo de expertos
en los diferentes temas.

Talleres en los que se privilegie la consulta de documentos didacticos, el lleno
de guias, la discusion y confrontacion de ideas y el aporte de sugerencias.
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e Conversatorios, conclusiones y adopcion de compromisos.

4.1.4.3 Responsable. El responsable inmediato del disefio, ejecucion, evaluacion
y seguimiento del programa de reinduccion es el jefe del area de gestion humana
o de quien haga sus veces quien se apoyara principalmente en los directivos,
asesores, ejecutivos y profesionales que de acuerdo con su perfil sean
seleccionados para el efecto.

4.1.5 Sensibilizacién®. Comprende procesos que contribuyen de manera efectiva
a la concienciacién en materia de calidad de la organizaciéon. De esta forma, se
crean actitudes favorables y la adhesién de las personas y los colectivos
participantes en el compromiso de mejora continua de la organizacion.

Estos procesos de sensibilizacion adquieren especial relevancia en la primera
etapa del proceso de desarrollo e implantacion del Sistema de Gestion de la
Calidad. Es en ese momento cuando la organizacion debera esforzarse en
establecer un entorno adecuado que propicie el cambio de cultura requerido para
la aplicacion de la Politica de Calidad adoptada.

Uno de los métodos méas eficaces es el desarrollo de una accién formativa e
informativa dirigida a todos los niveles de la organizacion. Se iniciara en el maximo
nivel directivo y se ir4 extendiendo por el resto de la estructura jerarquica. Entre
sus objetivos fundamentales tendra la divulgacion de los valores que configuren la
nueva cultura de calidad de la organizacién y los beneficios que esto representa.

Los Responsables de Departamento y/o el Gestor del Sistema de la Calidad
identificaran la necesidad de llevar a cabo campafias de sensibilizacion.

Una vez presentadas, revisadas y aprobadas por la Direccion General, los
responsables anteriormente citados llevaran a cabo una planificacion de las
actividades de sensibilizacion.

Después de realizar estas jornadas, se llevara a cabo una evaluacion de la
eficacia de las mismas, analizando la mejora de la calidad de los servicios y
beneficios obtenidos gracias a estas jornadas. Con los resultados obtenidos de
estas jornadas, se llevara a cabo acciones de comunicacion al personal implicado.

# 1.A9 Ejemplo de procedimiento de sensibilizacion, formacién y competencia profesional. 2004.
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Cuando ya esté desarrollado e implantado el sistema, se han de mantener
actuaciones de sensibilizacion general sobre cuestiones concretas. Ademas, es
conveniente prever mecanismos que faciliten esta sensibilizacion a todo el
personal de nuevo ingreso.

Hay dos requisitos basicos para que una persona realice correctamente su trabajo.
El primero es que la persona lo sepa hacer, y el segundo es que lo quiera hacer.
La concienciacion y sensibilizacion del personal es la via mas eficaz para cumplir
con el segundo requisito.

4.1.6 Proceso®. Segun el Principio d). Enfoque basado en Procesos es el
resultado deseado que logra mas eficiente cuando los recursos y las actividades
relacionados se administran como un proceso. En las entidades existe una red de
procesos, la cual al trabajar articuladamente permite generar valor.

Al aplicar el principio, conduce las siguientes acciones:

¢ Definir el proceso para alcanzar el resultado deseado.

e Identificar y medir los insumos y resultados de los Procesos.

¢ Identificar las Interfaces de los procesos con las funciones de la organizacion.

e Evaluar los posibles riesgos, consecuencias e impactos de los procesos en
clientes, proveedores y otras partes interesadas.

e Identificar los clientes Internos y Externos, Proveedores y otras partes
interesadas.

e Establecer claramente la Responsabilidad, autoridad y lineas de mando para la
gestion del proceso.

® 1SO 9000:2005
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e Disefar el proceso tomando en cuenta los pasos del mismo, mediciones de
control, entrenamiento, actividades, informacion, flujos, equipo, métodos y
materiales y otros Recursos para obtener el resultado deseado.

Figura 1. Enfoque hacia procesos.

RETROALIMENTACION RETROALIMENTACION
B - =
INSUMOS RESULTADO
PROCESO
PROVEEDORES CLIENTES
REQUISITOS DEL REQUISITOS DEL
PROVEEDOR CLIENTE

Fuente. ISO 9001:2008 Fundamentacion de un Sistema de Gestion de la Calidad.
SENA. 2013.

4.1.6.1 Tipos de Procesos:

e Estratégicos. Establecen el norte de la organizacidn, establecen politicas,
estrategias, incluyen planificacion, asignacion de recursos, revision por la
direccion, procesos de comunicacion, entre otros.

e Misionales. Incluyen planificacion de producto, procesos que estan
relacionados de manera mas directa con el cliente, disefio y desarrollo,
realizacion del producto o prestacion del servicio. Proporciona el resultado o
producto final.

e De Apoyo. Estan relacionados con la formacion, mantenimiento, suministro de
recursos para los demas procesos.

e De Evaluacién. Estan relacionados con el control y el seguimiento de todo
sistema.

31



ey
)

EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTD DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

o

4.1.7 Procedimiento. Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso, la norma ISO 9001 exige seis procedimientos que se expresan a
continuacion:

e Control de Documentos®. Los documentos requeridos por el Sistema de
Gestion de la Calidad deben controlarse. Debe establecerse un procedimiento
documentado que defina los controles necesarios para:

v Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision.

v' Realizar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente.

v Asegurarse que se identifican los cambios y el estado de version vigente de
los documentos.

v" Implementar acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados
y la mejora continua de estos procesos.

v' Establecer controles sobre los Riesgos Identificados y valorados que
puedan afectar la satisfaccién del cliente y el logro de los objetivos de la
entidad.

e Control de Registros™. Los Registros son un tipo especial de documento y se
establece para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi
como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva del Sistema de Gestion de la
Calidad deben controlarse.

La entidad debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registro.

10 NTCGP1000:2009 Numeral 4.2.3 Control de Documentos.
' NTCGP 1000:2009 Numeral 4.2.4 Control de los Registros.
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Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

e Auditoria Interna®® La auditoria se caracteriza por depender de varios
principios. Esto hace de la auditoria una herramienta eficaz y fiable en apoyo
de las politicas y controles de gestion, proporcionando informacion sobre la
cual una organizacion puede actuar para mejorar su desempefio, ademas es
un proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la conformidad del
Sistema de Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos y que se ha
implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados
para determinar si el sistema de gestion de la calidad:

v' Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta
norma y con los requisitos del Sistema de la Gestion de la Calidad
establecidos por la entidad.

v' Sea implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

v Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las
responsabilidades y los requisitos para planificar y realizar las auditorias,
establecer los requisitos e informar de los resultados.

e Producto y/o servicio no conforme®. La entidad debe asegurarse de que el
producto y/o servicio que no sea conforme con los requisitos establecidos, se
identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencionados. Se debe
establecer un procedimiento documentado para definir los controles y las
responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el producto y/o
servicio no conforme.

La entidad debe tratar los productos y/o servicios no conformes identificados,
de acuerdo con sus caracteristicas, mediante una o0 mas de las siguientes
maneras:

'2 NTCGP 1000: 2009 Numeral 8.2.2. Auditoria Interna.
3 NTCGP1000:2009 Numeral 8.3 Control del Producto y/o servicio no conforme.
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v’ La definicion de acciones para eliminar la no conformidad detectada.

v/ La autorizacion de su uso, aceptacion bajo concesion por una autoridad
pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente.

v La definicién de acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente
prevista.

v' Tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no
conformidad cuando se detecta un producto y/o servicio no conforme
después de su entrega o cuando ya ha comenzado su uso. Cuando se
corrija un producto y/o servicio no conforme, debe someterse a una nueva
verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos.

e Accién correctiva’®. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable.

La entidad debe tomar acciones para eliminar las causas de las no
conformidades con el objeto de evitar que vuelvan a ocurrir. Las acciones
correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los requisitos
para:

v" Revisar las no conformidades (incluidas las quejas y reclamos de los
clientes).

Determinar las causas de las no conformidades.

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.

Determinar e implementar las acciones necesarias.

Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

AN

ANANEN

NOTA. Cuando un riesgo se materializa es necesario tomar acciones correctivas
para evitar o disminuir la probabilidad de que vuelva a suceder.

14 NTCGP 1000: 2009 Numeral 8.5.2. Accién Correctiva.
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e Accién preventiva®™. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion potencial no
deseable.

La entidad debe determinar acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones
preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los requisitos
para:

v" Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

v' Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidades.

Determinar e implementar las acciones necesarias.

Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.

ANANRN

4.1.8 Ciclo PHVA™. Esta herramienta conocida como el ciclo de mejoramiento
continuo o el ciclo Deming, se enfoca en el mundo empresarial como una
estrategia gerencial; de ahi que sus iniciales corresponden de manera secuencial
a Planear, Hacer, Verificar y Actuar, que en su conjunto dan origen al ciclo PHVA;
sin embargo, es pertinente indicar que en el desarrollo de cualquier actividad
humana se encuentran implicitas cada una de estas etapas.

Los sistemas de gestidén y control, para su desarrollo, deben seguir una secuencia
en la practica. Lo primero que se debe establecer es el camino, es decir, la
definicion de politicas y el establecimiento de un plan de accién; dentro del ciclo
esto se denomina PLANEAR. Estos lineamientos deben llevarse a la practica y es
alli donde surge el HACER. Una vez puesto en marca lo planeado, se debe
evaluar y monitorear el grado de cumplimiento de los planes establecidos,
situacion que da origen al VERIFICAR que, de acuerdo a los resultados
obtenidos, deben implementar acciones correctivas o de mejoramiento, lo cual
corresponde al ACTUAR; tal como se muestra en la grafica 2. PHVA del Sistema
Integrado de Gestion.

> NTCGP 1000: 2009 Numeral 8.5.3 Accion Preventiva.

18 Corresponde a las iniciales de cuatro actividades que deben ser desarrolladas de manera secuencia, Planear,
Hacer, Verificar, Actuar. Tradicionalmente este instrumento ha sido conocido como el Ciclo de Mejoramiento
Continuo o Deming.
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Figura 2. PHVA del Sistema Integrado de Gestion.

Administracion »
de Riesgos Actividad de Control

1 4. Requisitos
I Generales

7. Realizacion del |
producto o prestacion del |

Direccion
Estratégica

Informacién

Subsistema Control | Subsistema Control de

Estratégico | Gestion Comunicacién
Publica

Ambiente de
Control PLANEAR HACER

5. Responsabilidad
Direccién
ACTUAR | VERIFICAR
6. Gestion Recursos —_——— -
______ Subsistema Control de | Subsistema Control de 8. Medicién, analisis
Evaluacion | Evaluacion y mejora.

- === o Ambiente de
| 8. Medicién, analisis Control
| y mejora.

Evaluacion
Independiente

Fuente. Armonizacién Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 —
Sistema de Gestion de la Calidad NTCGP 1000:2004, Entidades Publicas. Bogota.
2007. 74 p.

Asi mismo es necesario resaltar que la articulacion entre el sistema de desarrollo
administrativo, el sistema de control interno y el sistema de la gestién de la calidad
se caracterizan por la adopcién de un modelo basado en la gestién por procesos y
la mejora continua de los mismos mediante la aplicacién del ciclo PHVA.

4.1.8.1 William Edwards Deming. Fue difusor del Concepto de la Calidad Total
(1900-1993), y del premio Deming, siendo el mas prestigioso premio que una
empresa japonesa puede obtener, se entrega una vez al afio a la empresa que
haya realizado el mayor avance en calidad, sobre la base de estandares tan
exigentes que sobrepasan ampliamente el o cualquier otro estandar en este.
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4.1.8.1.1 Principios de DEMING.

e Permanecer en el negocio, proteger la inversion asi como los puestos de
trabajo.

e Ser constante en el propdsito de mejorar el producto y el servicio.

e Adoptar la filosofia de la calidad.

Dejar de depender de la inspeccion en masa.

Acabar con la practica de hacer negocios sobre la base de so6lo el precio.

Mejorar constante y continuamente el sistema de produccion y servicios.

Implantar la formacién de operarios y gerentes.

Adoptar e implantar el liderazgo.

4.2 MARCO CONCEPTUAL

La induccién, Reinduccion y sensibilizacion son planes institucionales de cada
entidad que deben incluir obligatoriamente, los cuales se definen como procesos
de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales
y de servicio publico y a suministrarle informacién necesaria para el mejor
conocimiento de la funcion puablica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible,
integral, practico y participativo.

El proceso administrativo de los recursos humanos se encarga en obtener y
coordinar a las personas de una organizacion de manera que sean responsables
desde el punto de vista estratégico, ético y social. Es por tal motivo la importancia
para que los empleados nuevos tengan un buen comienzo ofreciendo un
programa de induccién el cual familiariza a los empleados de reciente ingreso con
la organizacion, sus puestos y unidades de trabajo teniendo como beneficios de la
induccion rotacién menor, aumento de la productividad, mejora en la moral de los
empleados, ayudarle a desarrollar sus habilidades, para que realice bien el trabajo
encomendado, costos mas bajos de reclutamiento y capacitacion, facilita el
aprendizaje y menor ansiedad en los nuevos empleados.

4.2.1 Induccion. La induccidén tiene por objeto iniciar al funcionario en su
integracion, cultura organizacional, sistema de valores de la entidad, familiarizarlo
con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, visibn y objetivos
institucionales y crear sentido de pertenencia de la misma.
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4.2.2 Reinduccion. El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la
integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e
identidad frente al Departamento. La reinduccion se impartira a todos los
empleados por lo menos cada dos afios (Decreto 1567 CAPITULO Il), a través de
la presentacion por parte de los directivos o funcionarios competentes, de los
planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las
areas, asi como los lineamientos generales de la entidad.

4.2.3 Sensibilizacién. La sensibilizacion es un proceso de comunicacion,
activo y creativo, que promueve una transformacién, un cambio de actitudes
y comportamientos en la sociedad. A través de la sensibilizacion se
pretende lograr una toma de conciencia respecto a una determinada problemética,
en este caso, respecto a la conciliacion de la vida laboral, familiar y
personal y la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

4.2.4 Capacitacion. Abarca la ensefianza de habilidades y procedimientos, con el
fin de preparar a un trabajador para una tarea especifica®’.

4.2.5 Reclutamiento. Hace referencia al proceso de atraer empleados potenciales
a la organizacion. Es esencialmente un método sistematico de hacer conocer a las
personas las oportunidades de empleo e invitar a los candidatos disponibles para
que soliciten su ingreso a la Empresa.

4.2.6 Sistema de Gestion de la Calidad. Consiste en una herramienta de gestion
sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional,
en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacién de los servicios a
cargo de las entidades. Estd enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo
de tales entidades™®.

El Sistema de gestion de la calidad y el Sistema de Control Interno son dos temas
importantes porque trae beneficio para las entidades del estado y para el
trabajador siendo un instrumento que permite la armonizacion de todas aquellas
personas comprometidas con el proceso de implementacién del Modelo Estandar
de Control interno (MECI) como de Calidad.

1 \/ictor Manuel Pinzén Gémez. Recursos Humanos en la Construccion. Editorial UNISUR. Santafé de
Bogota. 1994.
18150 9000: 2005. Numeral 2.11 Sistema Términos relacionados a la calidad.
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Siendo el Sistema de Gestidn de la Calidad una forma de trabajar donde una
organizacion asegura que se identifiquen y satisfacen las necesidades del cliente
planificando, manteniendo y mejorando el desempefio de los procesos de manera
eficaz y eficiente, con objeto de lograr ventajas competitivas.

4.2.6.1 Implicaciones al implementar un Sistema de Gestion de la Calidad.

e Participacion Total del Personal. En la medida que la Gestion de la Calidad
afecta todas las actividades de la Organizacion, la participacion activa de todo
el personal es necesaria a todos los niveles.

e Conocimiento del producto. Es dificil identificar y transmitir la idea del producto
en algunos procesos no operativos, y en ocasiones, es todavia mas dificil
medir la calidad de ese producto intangible.

e Conocimiento del cliente de sus necesidades y expectativas.

e Conocimiento de los procesos Organizacionales.

e Conocimiento de los Requisitos legales, reglamentarios, del cliente y la
organizacion.

Ese incluye establecimiento de la politica de la Calidad Planificacion, control,
Aseguramiento y Mejora.

4.2.6.2 Sistema. “Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que

interacttian con el fin de lograr un propésito™®”.

4.2.6.3 Sistema de Gestion. Sistema para establecer la politica y los objetivos
para lograr dichos objetivos. Un Sistema de Gestion de una organizacion podria
incluir diferentes sistemas de gestibn como: Sistema de Gestion de la Calidad,
Sistema de Gestion Financiera o Sistema de Gestion Ambiental.

19150 9000: 2005. Numeral 3.1 Términos relacionados a la calidad.
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4.2.6.4 Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos.

4.2.6.5 Gestion de la Calidad. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad incluye el establecimiento de la Politica, los
objetivos planificacion, control, aseguramiento y mejora de la calidad. Cuya
Responsabilidad es establecer la Politica y los Objetivos de la Calidad y asignar
responsabilidades dentro de la organizacion para lograr dicha politica y objetivos.

4.2.6.6 Manual de Calidad. Documento que describe el Sistema de Calidad de la
Organizacion y en el que se define la politica de calidad, la estructura organizativa
y las politicas sobre aspectos especificos del Sistema de Calidad.

Incluye el alcance del Sistema de Gestién de la Calidad y el desarrollo de los
requisitos de la norma declarados, incluyendo los detalles y justificacion de las
exclusiones; procedimientos documentados establecidos en el Sistema que estan
referidos en la seccion correspondiente y el total de ellos en la lista maestra de
documentos; secuencia e interaccion de los procesos enunciada en el mapa de
procesos; politica y objetivo de la calidad.

4.2.6.7 Mapa de Procesos: Identificar e interrelacionar los procesos mediante
diagramas de flujo, incluyendo los tipos de procesos de la organizacién, para ello
es absolutamente recomendable apoyarse en una metodologia sélida y
consistente que no solo permita construir un mapa de procesos, Si ho que
garantice la fiabilidad de disefio de las interrelaciones implicitas en el mismo.

4.2.6.8 Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados o
productos y/o servicios.

4.2.6.9 Procedimiento. Se definen como el conjunto de especificaciones
requeridas para cumplir una fase o etapa perteneciente a un proceso y que varia
de acuerdo con los requisitos y con el tipo de resultado esperado. Guia para la
racionalizacion de tramites, procesos y procedimiento.

Los procedimientos permiten precisar la forma de hacer algo; incluyen el qué, el
como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea e involucran los elementos
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técnicos para emplear, las condiciones requeridas, los alcances y limitaciones
fijadas, el nimero y caracteristicas del personal que interviene, entre otros.

4.3 MARCO LEGAL

Cuadro 2. Normatividad.

CONTENIDO

En sus articulos 54 y 67 establece como obligacién del Estado y de los
empleadores ofrecer a sus trabajadores formacion y habilitacion
profesional y técnica.

Constitucioén
Politica de
Colombia

Por la cual se establecen las normas para el ejercicio de control Interno
en las Entidades y Organismos del Estado.

Ley 87
de 1993

Se establecen los fundamentos del sistema de desarrollo
administrativo.

Ley 489
de 1998

Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados de Estado.

[ce]
(o))
(0]
—

[
e
O ©
D Lo
Q4

Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

Decreto
682 de

Titulo IV Capitulo Primero, Articulo 33 Numeral 3 Cédigo Unico
Disciplinario, define como uno de los derechos de los servidores
publicos recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.

del

Por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad.

Ley 872 Ley 734
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Ley 909
de 2004

4110 de
2004

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto
4665 de
2007

Resolucion

440 de 2008

ISO 9001:2008

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica — NTCGP1000:2004.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1998, en lo referente al Sistema nacional de
capacitacion y estimulos.

Por medio del cual se implementa el Modelo estdndar de Control
Interno para las entidades publicas.

Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educaciéon para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como
educacion no formal en la ley general de educacion.

Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para los servidores Publicos.

Por la cual se reglamenta el Plan Institucional de Capacitacion y
Formacion de los empleados del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

Fundamentacion de un Sistema de Gestion de la Calidad. Esta norma
se emplea para cumplir eficazmente con los requisitos de cliente y con
los reglamentarios aplicables, para conseguir e incrementar la
satisfaccion del cliente. Est4 orientada la eficacia de la Gestion de la
Calidad, siendo aplicable a cualquier tipo de organizacion, desde su
creacion se ha ido convirtiendo en una norma acepada
internacionalmente en materia de transacciones negocio a negocio,
enumerando los requerimientos que las organizaciones deben
satisfacer para lograr la satisfaccion. Es la Unica norma certificable de la
serie ISO 9000.
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Menciona en el capitulo 6. Gestion de los Recursos en el numeral 6.2
Recursos Humanos mencionando las Generalidades del Personal que
realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del
producto siendo competente con base en la educacién, formacion,
habilidades, toma de conciencia y experiencia apropiada.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica — NTCGP1000:2009.

Decreto 4485
del 2009

Establece las orientaciones de la politica de capacitacion y busca dar
respuesta a los propdsitos de reforma de la Administracion Publica
establecidos en el Plan de Desarrollo de cada Gobierno Nacional y
relaciona las orientaciones sobre la capacitacion de los empleados
publicos con las necesidades y condiciones de las entidades
territoriales y nacionales.

Cartilla Plan Nacional de Formacion y
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Fuente. Autora. 2013.
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4.4 MARCO INSTITUCIONAL?

Figura 3. Panoramica de CORPOCHIVOR.

Fuente. Corporacion Autdbnoma Regional de Chivor - CORPOCHIVOR. 2013.

4.4.1 Resefa Historica de la Corporacion. La Corporacién Auténoma Regional
de Chivor - CORPOCHIVOR, es un ente corporativo de caracter publico, creado
por la Ley 99 de 1993, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y
financiera, patrimonio propio e independiente, encargado por la Ley de administrar
dentro del area de su jurisdiccién, el medio ambiente y los recursos naturales
renovables y propender por su desarrollo sostenible de conformidad con las
disposiciones legales y las politicas del Ministerio de Ambiente, Vivienda vy
Desarrollo Territorial, como autoridad ambiental en 25 municipios del sur oriente
de Boyaca.

En el &mbito interno, la corporacion esta estructurada con base en una Asamblea
Corporativa de la cual hacen parte los 25 Alcaldes de los municipios de la
Jurisdiccion y el Gobernador o su delegado; el Consejo Directivo constituido por
cuatro alcaldes elegidos por la Asamblea Anual ordinaria, el Gobernador o su
delegado, el representante del Presidente de la Republica el delegado del
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, dos representantes de los
Gremios del Sector Productivo y dos representantes de las Organizaciones no
Gubernamentales Ambientalistas (ONG’s).

2Manual de Calidad. CORPOCHIVOR. 2010.
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El consejo Directivo elige al Director General de la Corporacion, cuya
responsabilidad es el cumplimiento de su funcién, vision, objetivos, planes,
programas y estrategias institucionales que contribuyan a elevar el nivel de vida de
los habitantes de la region y sus condiciones ambientales en procura de formar el
desarrollo humano sostenible.

4.4.2. Naturaleza Juridica. La Corporacion Autonoma Regional de Chivor
CORPOCHIVOR es un ente Corporativo de caracter Publico, creado por la Ley 99
de 1993 dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y financiera,
patrimonio propio e independiente, encargado por la Ley de administrar dentro del
area de su jurisdiccion, el medio ambiente y los recursos naturales renovables y
propender por su desarrollo sostenible de conformidad con las disposiciones
legales y las politicas del Ministerio de Ambiente, vivienda y Desarrollo Territorial.

Como sede principal de CORPOCHIVOR, se establecié el municipio de Garagoa
con una cobertura de 25 municipios al sur Oriente del Departamento de Boyaca.

Cuadro 3. Municipios de la jurisdiccion de CORPOCHIVOR.

Ventaqguemada Turmequé Umbita Ciénaga Guateque
Santa Maria Viracacha Jenesano Tibana Chinavita
San Luis de Garagoa La Capilla Tenza Sutatenza

Gaceno
Nuevo Colén Guayata Somondoco Almeida Chivor
Campohermoso Boyaca Pachavita Macanal Ramiriqui

Fuente. Manual de Calidad. CORPOCHIVOR. 2010.

4.4.3 Estructura Organizacional. La estructura de la Corporaciéon Autdnoma
Regional de Chivor - CORPOCHIVOR, es de tipo flexible, lo que facilita el
cumplimiento de sus funciones establecidas por la Ley 99 y las demas normas
reglamentarias, buscando cada dia ser mas eficientes y eficaces en la
conservacion, administracion recuperacion de los recursos naturales y los
servicios ambientales. Como organo de méaxima direccion Asamblea Corporativa,
en orden jerarquico el Consejo Directivo, quien es el maximo 6érgano de
administracion de la Corporacion, la Direccion General, que tiene dentro de sus
funciones las de representar legalmente y ser la primera autoridad ejecutiva de la
Corporacion, como apoyo a la Direccion estan la Secretaria General encargada
del componente normativo Yy legal, tres (3) Subdirecciones encargadas de los
componentes administrativos, gestion y de planificacion, estas son: La
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Subdireccion Administrativa y Financiera, la Subdireccion de Gestion Ambiental y
la Subdireccion de Planeacion.

Como soporte de la Direccion General se encuentra la Oficina de Control
Interno y los Comités de Direccion, Control Interno, contratacion, conciliacion y
de Sistema Integrado de la Gestion de Calidad (NTCGP 1000:2009, MECI
1000:2005, ISO 9001:2008).

Figura 4. Estructura Organizacional de CORPOCHIVOR.

ASAMBLEA CORPORATIVA ]

REVISORIA FISCAL  ----+++-orreeeessseesey —(RREEaen

—| CONTRATACION
CONSEJO DIRECTIVO

| — CONTROL INTERNO

DIRECTOR GENERAL
| | SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD
(2]
W 1 | CONCILIACION
l OFICINADE e s
CONTROL INTERNO
8 || ANTI-TRAMITES &
GOBIERNO EN LINEA
[ | [ [
SUBDIRECCION
SECRETARIA SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE ADMINISTRATIVA
GENERAL DE PLANEACION GESTION AMBIENTAL Y FINANCIERA

Fuente. Manual de Calidad. CORPOCHIVOR. 2010.

4.4 .4 Filosofia Institucional

4.4.4.1 Mision. Ejercer como autoridad ambiental y ser ejecutor de la politica
Nacional Ambiental, administrando el medio y los recursos naturales renovables,
para contribuir al bienestar de la comunidad y promover el desarrollo sostenible en
la jurisdiccion.
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4.4.4.2 Vision. La Corporacion Autonoma Regional de Chivor CORPORCHIVOR
en el 2019 sé vera posicionada como autoridad ambiental, propiciando cambios
de actitud hacia la conservacién y el uso sostenible de los recursos naturales,
mediante la participacion y el mejoramiento continuo, incrementando la oferta de
bienes y servicios ambientales.

4.4.5 Politica de Calidad. La Corporacion Autonoma Regional de Chivor -
CORPOCHIVOR, en cumplimiento de su misién institucional se compromete a:
Satisfacer las necesidades de los usuarios a través de servicios oportunos,
confiables, amables y veraces, logrando un mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad, preservando el medio ambiente y
fortaleciendo el desarrollo sostenible en la jurisdiccion.

La politica de calidad forma parte de las politicas de operacion definidas en el
Modelo Estandar de Control Interno y que se plasman en las caracterizaciones de
cada uno de los procesos.

4.4.6 Caracteristicas de Calidad

e Oportunidad. Accién propicia que se hace o sucede en un tiempo, lugar o

circunstancias.

Confiabilidad. Seguridad que se genera en una opinidon o en un proceso.

Atencidn. Poner esmero, diligencia y cortesia al ejecutar una accion.

Veracidad. Corresponde enteramente a la verdad o realidad y comprometido

Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados. La medicion de la eficacia se denomina

en la Ley 872 de 2003 como una medicién de resultado.

e Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

e Efectividad. Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles. La medicion de la efectividad se denomina en la Ley 872 de 2003
como una medicién del impacto

4.4.7 Descripcion de los Servicios. Para que el personal conozca el Sistema
Integrado de Gestién de la Calidad y a donde llegar en materia de servicios
ambientales y para que exista buena comunicacion con los usuarios, los requisitos
de estos servicios se dejan por escrito en las Descripcion de los Servicios para la
mejora continua.
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Servicio de Concesiones de Aguas. Permiso otorgado a toda persona natural
o juridica, publica o privada que requiera hacer aprovechamiento del recurso
hidrico de uso publico.

Permisos de Vertimientos. Es la autorizacion que otorga la autoridad
ambiental a una persona natural o juridica, publica o privada que dentro del
desarrollo de una actividad econOmica, proyecto, obra o actividad realiza un
adecuado tratamiento y disposicion final de los residuos liquidos generados por
la misma, de conformidad con la normatividad ambiental vigente

Aprovechamientos Forestales. Es la extraccion de productos de un bosque y
comprende desde la obtencién hasta el momento de su transformacion.

Licencias Ambientales. Es la autorizacién que otorga la autoridad ambiental
competente para la ejecucion de un proyecto, obra o actividad, que de acuerdo
con la ley y los reglamentos pueda producir deterioro grave a los recursos
naturales renovables o al medio ambiente o introducir modificaciones
considerables o notorias al paisaje; la cual sujeta al beneficiario de esta, al
cumplimiento de los requisitos, términos, condiciones y obligaciones que la
misma establezca en relacion con la prevencién, mitigacién, correccion,
compensacion y manejo de los efectos ambientales del proyecto, obra o
actividad autorizada.

Permisos Emisiones Atmosféricas. Autorizacion que otorga la autoridad
ambiental para que una persona natural o juridica, publica o privada, que en
desarrollo de su proyecto, obra, actividad, empresa, industria, establecimiento
0 prestacion de un servicio pretende realizar emisiones al aire dentro de los
limites permisibles establecidos en las normas ambientales

Infracciones Ambientales. Toda accién u omision que constituya violacion de
las normas contenidas en el Cédigo de Recursos Naturales Renovables,
Decreto-ley 2811 de 1974, en la Ley 99 de 1993, en la Ley 165 de 1994 y en
las demas disposiciones ambientales vigentes en que las sustituyan o
modifiquen y en los actos administrativos emanados de la autoridad ambiental
competente. Sera también constitutivo de infraccion ambiental la comision de
un dafo al medio ambiente. (Art. 5° Ley 1333 del 21 de julio de 2009 —
Procedimiento Sancionatorio Ambiental).
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e Proyectos. Conjunto de acciones que se realizan en un tiempo determinado,
mediante la utilizacion de recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros,
entre otros, para obtener unos resultados, solucionar un problema o satisfacer
una necesidad, los objetivos deben ser coherentes con la descripcion de la
situacion y que enmarque de manera concreta la razon de ser del proyecto

e Autorizaciones Ambientales. Viabilidad ambiental para que una persona
natural o juridica, publica o privada pueda adelantar actividades que no
necesitan licencian ambiental u otra clase de permiso.

e Asistencia Técnica. Hace referencia a las acciones orientadas a resolver las
consultas, inquietudes, solicitudes y dudas de los usuarios acerca del
adecuado manejo de los recursos naturales renovables y la preservacion del
medio ambiente.

4.4.8 Ejes transversales y lineas estratégicas prioritarias “PGAR”.

Figura 5. Ejes transversales y Lineas Estratégicas Prioritarias.

Im‘““ﬁ LINEAS ESTRATEGICAS PRIORITARIAS 2007 - 2019 ]
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I DESARROLLO SOSTENIBLE Y SOCIAL DE LA JURISDICCION

ANA PROTECCION Y PREVENCION,
o RO INTEGRAL DEL S TTeE S UOMTROL Y.

| LA BIODIVERSIDAD RECURBO COMPETITIVOS PARA MANEJO DEL

Y DE LOS HIDRIGO DE LA EL DESARROLLO RIESGO Y DEL
GESTION DE LA ECOSISTEMAS JURISDICCION SOCIAL Y DETERIORO
INFORMACION DE LA JURISDICCION. ECONOMICO DE LA AMBIENTAL.
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DIVULGACION). — ——

—

GESTION
INTEGRAL DEL
TERRITORIO.
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Fuente. Manual de Calidad. CORPOCHIVOR. 2010.

Proyecto 101. Educacion, Capacitacion y fortalecimiento

Ciudadana.
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Proyecto 102. Gestion de la informacion (uso y Divulgacion).

e Proyecto 103. Gestion Integral del Territorio.

e Proyecto 104. Seguimiento, control y vigilancia de los recursos naturales.

e Proyecto 105. Fortalecimiento de la Gestiéon ambiental institucional y territorial.

e Proyecto 201. Proteccién, recuperacion y manejo de la biodiversidad y de los
ecosistemas estratégicos.

e Proyecto 202. Proteccién, manejo sostenible e incremento de la oferta de la
jurisdiccion

e Gestion Integral del Recurso Hidrico de la Jurisdiccion.

e Proyecto 301. Recuperacion de las fuentes hidricas.

e Proyecto 302. Uso sostenible del recurso hidrico

e Proyecto 401. Gestion para el desarrollo sostenible en los sectores productivos
de la jurisdiccion.

e Proyecto 402. Gestion Integral de residuos.

e Proyecto 501. Prevencion y manejo del riesgo natural y antrépico y del
deterioro ambiental.

50



EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

5. ACTIVIDADES PROPUESTAS

Figura 6. Cronograma de Actividades.

Recopilacién de Informacidn Primaria y Secundaria
Institucional.

Realizar el Diagnostico de las necesidades en el
area de Talento Humano.

En el drea de talento humano Elaborar documento
donde vea reflejado el procedimiento de induccién
y reinduccidn para el personal de la entidad.

Hacer correcciones pertinentes al informe
presentado.

Evaluar y hacer ajustes al informe.

Sustentacion del trabajo final.

1
Elaboracidn, revision, ajustes y presentacion del _
segundo.

B Mes 1 o Mes 2 m Mes 3 H Mes 4 B Mes 5 m Mes 6

Fuente. Autora. 2013.
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6. METODOLOGIA PARA LA REALIZACION DE LA EXPERIENCIA

Dentro del proceso Gestion del Talento Humano, se describen los procedimientos,
registros y manuales donde se establece educcion, formacion, competencia y
experiencia para los funcionarios publicos y para el caso de contratistas a través
de los procedimientos de contratacion se determinaran los aspectos legales,
técnicos y de competencias requeridos para prestar sus servicios y el seguimiento
a su desempefio.

Basado en estas competencias, se garantiza que los funcionarios y contratistas
sean personas calificadas, aptas para ejercer las funciones o actividades
asignadas.

Se inici6 con el proceso de recoleccion de informacion de los contratistas nuevos
y personal de planta que llegaban a la entidad por primera vez; posteriormente se
elabora memorando para convocar al personal a la induccion, reinduccion y
sensibilizacion.

Para la elaboracion del procedimiento se asistié a la induccién, reinduccion y
sensibilizaciéon que se les dicta a los contratistas cuando llegan a la entidad por
primera vez, ya que esto se encuentra dentro de las actividades de los contratos,
como también hubo participacion en todas las jornadas realizadas durante los seis
meses de Experiencia Profesional Dirigida con el fin de estudiar que se les
dictaba.

Para realizar la induccién, reinduccion y sensibilizacion segun el caso, una vez
haya un determinado grupo, se les dictara a través de charlas, dinamicas, videos,
exposiciones y talleres sobre temas relacionados con la filosofia de la
Corporacion, creacion, elementos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
Instrumentos de Planificacion entre otros y por ultimo se diligenciaba el formato de
Control de asistencia RE-TH-01.

En el area de Talento Humano se le hicieron algunas preguntas a la Jefe de
Personal (ver ANEXO P), con el fin de identificar la importancia de la induccion,
reinduccion y sensibilizacion en la entidad, y demostrar porque es primordial la
propuesta de la elaboracion del procedimiento en esta area.
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La Corporacion Autébnoma Regional de Chivor cuenta con 32 funcionarios de
personal de planta y con 150 contratistas en total la entidad cuenta con 182
empleados, los cuales por medio del procedimiento de induccién, reinduccion y
sensibilizacion tendrdn un mayor conocimiento de lo que es el Sistema Integrado
de Gestion de Calidad y conocer todo sobre la entidad, para que de esta manera
se puedan lograr los objetivos propuestos como trabajadores.

En el puesto de trabajo se identifico que la induccidn, reinduccidn y sensibilizacion
no se hacia al momento del ingreso de los contratistas, es por esta razén que se
explica donde se van a realizar las actividades, en que archivo puede encontrar la
informacion con el fin de ejecutar las actividades a cabalidad. Quien realiza la
induccion, reinduccién y sensibilizacion en el puesto de trabajo es el Subdirector,
supervisor, coordinador o0 a quien se delegue de acuerdo a las actividades del
contrato; para que este quede plasmado se diligencia el formato RE- TH- 02.

Durante este tiempo se analiz6 que pasos son los correctos para mejorar el
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

En el proceso de Talento humano no se encuentra un procedimiento que
contribuya con el buen funcionamiento de la Corporacién, es por esta razén que
es indispensable mejorar el SIGC, y una mejora es la documentacién del
procedimiento de Induccion, Reinduccion y Sensibilizacion para que los
trabajadores de la corporacion se sientan identificados con la entidad.

Los pasos del procedimiento se crearon con el fin de dar a conocer paso a paso
gue se debe realizar al momento de ingresar un trabajador a la entidad. En el
area de Talento Humano el ser humano es lo primordial de una entidad, por tanto
se necesitan personas que trabajen con la mayor disposicion, conocimientos,
responsabilidad, y de esta forma puedan ayudar a que la entidad como grupo
trabaje con eficacia.

El trabajador cuando llega a la Entidad debe aportar todos sus conocimientos y
debe estar capacitado para desempefar su cargo y a la vez la entidad aportar
todo sobre ella.
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o

7. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Pasos establecidos por el sistema de calidad para aceptar propuesta de cambio o
inclusion de procesos y procedimientos:

Logo

Nombre del formato
Nombre del procedimiento
Version fecha pagina
Objetivo

Alcance

Control de cambios
Fecha de aprobacion

e Contenido:
v" Nombre del procedimiento
v' El procedimiento contiene:

o Actividad

Diagrama

Duracién

Responsable

Registro localizacion

Punto de control

o O O O O

Para la elaboracion de este procedimiento se trabaja sobre un formato el cual se
encuentra en el Mapa de Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
en la pagina de CORPOCHIVOR Intranet, en procesos de Apoyo, en Gestion
Documental e Informacion, en el listado maestro de documentos Gestion
Documental e informacién, en el procedimiento PD-GD-01 Control de Documentos
y Registros,”* donde se encuentra el paso a paso para elaborar un procedimiento.

Dentro del mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad en
Procesos de Apoyo, encontramos el proceso de Gestion del Talento Humano,
donde queda plasmado el procedimiento de Induccion, Reinduccién vy
Sensibilizacion.

21 \Ver ANEXO G. PD-GD-01 Procedimiento Control de Documentos y Registros. Pagina 68.
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Figura 7. Mapa de Procesos del SIGC.
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Fuente. Mapa de Procesos del SIGC. CORPOCHIVOR. 2010.

USUARIOS SATISFECHOS

REQUERIMIENTOS CLIENTE

SERVICIOS AMBIENTALES
Concesiones e Agua -
Permisos de Vertimientos +

7.1 PROCEDIMIENTO FINAL PASO A PASO DE INDUCCION, REINDUCCION Y
SENSIBILIZACION (Ver ANEXO C).

7.1.1 Objetivo. Establecer los pasos a seguir para la realizacion y ejecuciéon del
programa de Induccion, Reinduccion y sensibilizacion.

7.1.2 Alcance. Inicia Nombramiento (provisional, prueba o en carrera), traslado
(traslado, comision, encargo) o contratacion de personal.

Termina: Finalizada la jornada de induccion, reinduccion se deja constancia de los
participantes en el formato RE-TH-02 induccién, reinduccién y Sensibilizacion.

e Identificar el personal nuevo a quienes se necesite realizar la induccion,
reinduccién o sensibilizacién a funcionarios de planta y contratistas.
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e Comunicar a la SAF sobre la necesidad de realizar induccion, reinduccion o
sensibilizacion segun sea el caso y establecer fechas. El técnico administrativo
de TH o el profesional de contratacion elabora memorando suscrito por el
Subdirector Administrativo y Financiero, a través del cual se le informa a los
subdirectores y Secretario General sobre la necesidad de realizar induccion,
reinduccion o sensibilizacion. La comunicacion debe ir con copia a la oficina de
Control Interno y Direccion General.

e Se realiza la induccion, reinduccién o sensibilizacién en su puesto de trabajo
donde va a desarrollar sus actividades o funciones, al momento que ingresen
los funcionarios y contratistas a la entidad. Para el personal de planta la debe
realizar el jefe inmediato o quien delegue, se debe realizar memorando donde
especifigue las funciones a realizar en su puesto de trabajo. Para los
contratistas el Subdirector, coordinador, supervisor o a quien se delegue de
acuerdo a las actividades del contrato se debe diligenciar el formato RE-TH-02
con todos sus componentes.

e Realizar de forma general la induccién, reinduccion y sensibilizacion segun el
caso, una vez haya un determinado grupo, a través de charlas, dinamicas,
videos, exposiciones y talleres sobre temas relacionados con la filosofia de la
Corporacion, creacion, elementos del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Instrumentos de Planificacion entre otros.

e Se presenta al personal en toda la corporacion, a través de diferentes medios:
personalmente, por intranet, boletin interno, para que se sienta familiarizado
con la entidad. Se brindara al personal nuevo un recorrido guiado por las
instalaciones de la Corporacion.

e Se envian los registros RE-TH-01 y RE-TH-02 a la Subdireccion Administrativa
y Financiera para que reposen en la hoja de vida del funcionario o en el
contrato. El formato RE-TH-02 es requisito indispensable para efectuar el
primero pago a los contratistas.

Al finalizar con la elaboracion del procedimiento se socializa a todo el personal de
la CORPORACION, se entrega una planilla de asistencia el formato (RE-TH-01)
con el fin de tener evidencia; el lider del proceso lo aprueba y lo envia por medio
via correo electrénico a la persona encargada de Sistemas de la Subdireccion de
Planeacion, para su publicacion y difusion por via intranet de esta forma quede
plasmado en el Mapa de Procesos del Sistema.
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8. RECURSOS

Cuadro 4. Recursos

RECURSOS DESCRIPCION

HUMANOS Uno (1)
FINANCIEROS Un Millén de Pesos ($1.000.000)
Papeleria, fotocopias, esferos.
MATERIALES Impresiones, CD, folders, equipo de
cémputo, red.

Fuente. Autora. 2013.
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9. RESULTADOS ALCANZADOS

Se ha hecho un estudio minucioso de todo el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, se ha visto las necesidades de la corporacion en el area de talento
humano para la elaboracién del procedimiento de induccion, reinduccion y
sensibilizacion del personal de la entidad.

La elaboracion del procedimiento contribuyo a la entidad, a mi vida profesional ya
que se logré el objetivo propuesto, el cual ayuda a todo el personal de la
Corporacion a tener una mejor organizacion a medida que ingresa el personal.

En el puesto de trabajo, el personal nuevo cuando ingresa a desarrollar sus
actividades, los responsables jefes inmediatos, coordinadores y supervisores les
dan a conocer su puesto de trabajo, donde puede encontrar sus archivos, carpetas
y herramientas que puede utilizar para ejecutar sus actividades, se le presenta su
equipo de trabajo con los cuales va a interactuar y a trabajar amenamente.

Se les hace un recorrido donde se da a conocer la entidad, instalaciones, y
posteriormente la presentacion a todos los trabajadores.

El procedimiento ha ayudado para que al personal se le dé la importancia que
merece y tener un mejor clima organizacional, el procedimiento ha tenido un gran
alcance, desde que se implementd el procedimiento se tiene que ejecutar a
cabalidad, ya que es necesario e indispensable porque esta dentro del Sistema
Integrado de Gestidn de Calidad y se debe diligenciar todos los formatos que se
requiere al momento de dictarles la induccion, reinduccion y sensibilizacion.
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10. CONCLUSIONES

e La induccidn, reinduccion y sensibilizacion es clave para toda entidad, ya que
de esto depende que los trabajadores tengan amplio conocimiento de lo que es
la misma, de que se trata, de que esta compuesta y para que esta hecha.

e EIl procedimiento se encuentra dentro del Mapa de Procesos del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad, contribuyendo con el mejoramiento
continuo y dando aplicabilidad a cada uno de los pasos del procedimiento.

e Los funcionarios y contratistas han visto el cambio, porque al momento de
ingresar a la Corporacion son identificados y tienen la informacion suficiente
para su buen desempefio laboral.

e La experiencia Profesional Dirigida en la Corporacion contribuy6 para adquirir
amplios conocimientos sobre la entidad, y a la vez aplicarlos en la carrera
profesional.
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11. RECOMENDACIONES

e Se debe dar a conocer al personal nuevo todo el Sistema de Gestion de
Calidad Corporativo oportunamente, para que de esta forma pueda lograr un
desempefio 6ptimo.

e Al ingresar el personal nuevo, identificarlo e inmediatamente presentar a sus
jefes inmediatos, coordinadores y supervisores para que de la mano de ellos
se les dé direccionamiento y asi desarrollar sus actividades a cabalidad.

e Capacitar a todos los funcionarios de la entidad en Fundamentos de Calidad,
ya que es importante para el buen desemperio de los trabajadores.

e Es importante que cada una de las actividades que ejerza la Corporacion
queden documentadas en el Mapa de Procesos del Sistema Integrado de
Gestidon de Calidad, con el fin de tener una mejora continua.

e Mantener actualizada la informacion del sistema de Gestion de la calidad y sus
indicadores en la pagina de la Corporacion, pues solo se encuentra publicada
hasta el afio 2011.

e Realizar el proceso de induccién, reinduccion y sensibilizacién en el momento
en que se produzcan los cambios dentro de la entidad ya sea de personal
nuevo como antiguo que cambie de cargo o actividad contractual.

e Es indispensable que la universidad gestione mas convenios con entidades
publicas, para darle la oportunidad a los estudiantes de poder realizar sus
experiencias profesionales dirigidas.
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ANEXO A
FOTOGRAFIAS

Figura 1. Participantes a la Induccion, Reinduccion y Sensibilizacion.

Fuente. Autora. CAmara Samsung. 2013.

Figura 2. Induccion, Reinduccién y Sensibilizacion en la Sala de Juntas.

Fuente. Autora. CAmara Samsung. 2013.
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Figura 3. Induccion, Reinduccion y Sensibilizacion en la Sala de Juntas.

Fuente. Autora. Camara Samsng. 013. |

Fotografia 4.Induccién, reinduccion y sensibilizacion Corporativa.

Fuente. Autora. Camara Samsung. 2013.
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Fotografia 5. Dinamica Induccién, Reinduccién y Sensibilizacion.

Fuente. Autora. CAmara Samsung. 2013.
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ANEXO B
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS No. 132-12
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Certfication

contraTo: - 132/ 12 -

CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATISTA: SANDRA MILENA MAHECHA ROA

PLAZO DE EJECUCION: SEIS (6) MESES

VALOR: $3.400.200.00

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO PASANTE EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS PARA APOYAR A LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.

' SADY HERNAN RODRIGUEZ PEREZ, identificado con cédula de ciudadania 6.770.545
expedida en Tunja, quien en su calidad de SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO en
virtud del nombramiento que como tal se le ha hecho mediante la Resolucién 368 del 16 de
mayo de 2005 y de conformidad con el Acta de Posesion 187 del 17 de mayo de 2005, actia en
nombre y representacion legal de la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR,
con NIT. 800.252.037-5, y en uso de sus facultades que le fueron delegadas a ese cargo
mediante la Resolucion 385 del dos de septiembre de 1998 y las contenidas en la Resolucion
726 del 21 de agosto de 2008, en adelante CORPOCHIVOR, y la Pasante SANDRA MILENA
MAHECHA ROA, identificada con cédula de ciudadania 33.677.619 expedida en Garagoa, quien
manifiesta expresamente y bajo la gravedad de juramento no estar incurso dentro de ninguna
de las inhabilidades e incompatibilidades a que se refiere el articulo 8° de la Ley 80 de 1993,
manifestando que pertenece al Régimen Comun, quien para efectos de este contrato se
denominard EL CONTRATISTA, convenimos celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, regido por las disposiciones de la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Decreto 734 de 2012, e igualmente por las cldusulas que se enuncian a
continuacion, previas las siguientes consideraciones: a) Que se hace necesario contratar la
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO PASANTE EN ADMINISTRACION
‘ DE EMPRESAS PARA APOYAR A LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. b) Que
mediante memorando de fecha 14 de junio de 2012, la Subdireccion de Planeacién solicitd la
contratacidn de dichos servicios. d) Que el dia 14 de junio de 2012 se emitieron certificaciones
expedidas por el Jefe de Personal y el Director General, donde consta que dentro de la planta
de personal de la Corporacion, no se dispone de personal suficiente, idéneo y con el perfil
requerido por la Subdireccién de Planeacion para prestar los servicios antes mencionados. e)
Que mediante memorando 1151 de fecha 29 de junio de 2012 la Subdireccion de Planeacion
presentd los respectivos estudios previos. e) Que el dia 29 de junio de 2012, se invité a
presentar propuesta a la Pasante SANDRA MILENA MAHECHA ROA, quien atendiendo la
invitacién presenté la misma, el dia tres de julio de 2012. f) Que la Subdireccién de Planeacion
evalud la oferta y concluyd que cumplia con los requisitos exigidos y que era conveniente y
favorable para la Entidad. g) Que existe la disponibilidad presupuestal para la celebracion de
este contrato, segun el Certificado de Disponibilidad Presupuestal 291 de la vigencia 2012,
pedido por el Jefe de Presupuesto de CORPOCHIVOR. h) Que con fundamento en la
valu@r\ealizada a la oferta presentada, el Subdirector Administrativo y financiero en

X LW 4
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ejercicio de sus facultades procedio a adjudicar el contrato y expidid constancia respecto de la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con la materia, que posee el contratista.
CLAUSULA PRIMERA: OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
COMO PASANTE EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS PARA APOYAR A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, para lo cual realizara las siguientes actividades: 1) Organizar
la documentacion para depuracion de aportes a la seguridad social del personal de planta de la
Corporacion. 2) Apoyar la elaboracidn de estudios de mercado, andlisis de conveniencia,
evaluacion de propuestas, revision de minutas, elaboracion oficios, entre otros, relacionados con
los procesos de contratacion a cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera, de acuerdo
con las orientaciones impartidas por el supervisor. 3) Apoyar actividades de induccion,
reinduccion o sensibilizacion del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad, al personal de
. planta y contratistas de la Corporacion. 4) Apoyar con el archivo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, segun orientaciones impartidas por el supervisor y siguiendo lo
establecido en el procedimiento PD-GD-04 control de archivo. 5) Apoyar la elaboracién de
certificaciones solicitadas por contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion de la Corporacidn. 6) Apoyar la revision de las actas de pago y demds documentacion
que presentan los contratistas por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
7) Realizar copias de seguridad como minimo mensual de la informacién digital de vital
importancia para la corporacion, producto de la ejecucion del contrato, siguiendo lo establecido
en el Instructivo IT-GD-01 y el registro RE-GD-02. 8) Participar activamente en las actividades
de sensibilizacion, actualizacion de documentacion, seguimiento a planes de mejoramiento y
demas actividades relacionadas con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad (ISO 9001:2000, NTCGP 1000 y MECI). 9) Presentar informes mensuales de avance de
actividades y los demas que requiera la CORPORACION y la UNAD. 10) Apoyar las demas
actividades requeridas por la Subdireccion Administrativa y Financiera, acordes con el objeto
contractual y el perfil del pasante. Nota 1: La asignacién y uso de los recursos y servicios
informéaticos de la Corporacidon como acceso a sistemas de informacion, red de datos, correo
corporativo, mensajeria interna, sistema de proteccion, Intemet y demas se realizaran siguiendo
lo establecido en el reglamento interno existente a través del Procedimiento PD-GD-02
. Informacion. PARAGRAFO PRIMERO: PROPIEDAD INTELECTUAL: la informacion que se
genere con ocasidn de la ejecucion del objeto a contratar, no podré ser utilizada para fines
diferentes a los establecidos en el mismo, ni tampoco ser reproducida, comercializada, ni cedida
a terceros sin la respectiva autorizacion de la Corporacion, so pena de incurrir en sanciones
legales que correspondan. Los productos resultantes del desarrollo del contrato seran de uso
exclusivo de CORPOCHIVOR vy le corresponderan los respectivos derechos patrimoniales de
autor y de produccion. PARAGRAFO SEGUNDO: LUGAR DE EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES: el lugar donde se ejecutara el contrato y se prestara el servicio sera en el
municipio de Garagoa Boyacd, sede de CORPOCHIVOR. SEGUNDA: VALOR DEL CONTRATO.-
Para todos los efectos legales y fiscales, el valor del presente contrato es por la suma de TRES
MILLONES CUATROCIENTOS MIL DOSCIENTOS PESOS ($3.400.200.00) M/CTE. A este valor se
suma la cantidad de $13.601.00 correspondiente al 4/1.000 conforme al articulo 18 de la Ley
863 de 2003. TERCERA: FORMA DE PAGO.- El valor sefialado en la cldusula anterior sera
ancelado por CORPOCHIVOR al CONTRATISTA mediante actas parciales cuyo valor no excedan
adzunaZa suma de QUINIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS PESOS ($566.700.00)
\ Nk, [ =
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M/CTE, previa presentacion de actas de pago parcial, expedidas por el supervisor donde conste

el cumplimiento a satisfaccion de las actividades contratadas y los requisitos de Ley.
PARAGRAFO PRIMERO: la forma de pago de este contrato no desnaturaliza su esencia y

por tanto en ninglin caso genera relaciones laborales entre CORPOCHIVOR y el CONTRATISTA,

asi que por ningin motivo implica el pago de prestaciones sociales y demas inherentes a

relacion laboral subordinada; por el contrario, el CONTRATISTA manifiesta bajo la

gravedad de juramento encontrarse afiliado al sistema de seguridad social en salud, pension e
igualmente declara que es su deseo afiliarse al sistema general de riegos profesionales, del cual
presentara el respectivo recibo de afiliacion en treinta dias habiles. PARAGRAFO SEGUNDO:

en caso que CORPOCHIVOR haya entregado elementos de trabajo al CONTRATISTA para el
desarrollo del objeto contractual, el CONTRATISTA para obtener el Ultimo pago debe reintegrar

‘ estos elementos dejando constancia de ello y por escrito, el SUPERVISOR del contrato, quien
hard mencion expresa de esto en la certificacion correspondiente a este pago. CUARTA:
AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL DE PENSIONES Y

SALUD PREVISTOS EN LA LEY 100 DE 1993: conforme lo disponen el articulo de la

Ley 100 de 1993, articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Leyes 789 de 2002, 828 y 797 de

2003 EL CONTRATISTA acreditd la afiliacion al sistema de salud y pension y debe
acreditar ante el responsable del control de la ejecucion el pago de los aportes.
QUINTA: INDEMNIDAD.- por virtud de lo consagrado en el articulo 5.1.6 del Decreto

734 de 2012, en el contrato debera incluirse una clausula de indemnidad consistente en:

El CONTRATISTA se obliga a mantener indemne a la Corporacion de cualquier
reclamacion proveniente de terceros que tenga como causa sus actuaciones o de las de

sus subcontratistas o dependientes. SEXTA: APROPIACION PRESUPUESTAL.-
CORPOCHIVOR apropiara presupuestalmente el valor del presente contrato con cargo al

rubro 105 Fortalecimiento de la Gestion Ambiental, Institucional y Territorial,

los cuales provienen de Transferencias del Sector Eléctrico, presupuesto de
CORPOCHIVOR para la vigencia fiscal 2012 y la suma correspondiente al 4/1000

‘ conforme al articulo 18 de la Ley 863 de 2003. SEPTIMA: VIGENCIA DEL
CONTRATO.- La vigencia de este contrato corre a partir de su perfeccionamiento, vale

decir, a partir de la firma o suscripcion del mismo. OCTAVA: PLAZO DE
EJECUCION.- El plazo de ejecucion del presente contrato sera de SEIS (6) MESES
contados a partir de la legalizacion del contrato. NOVENA: SUPERVISION.-
CORPOCHIVOR ejercera la supervision del presente contrato por intermedio de la
Subdireccién Administrativa y Financiera. El Supervisor debe velar porque el CONTRATISTA
cumpla con todas las obligaciones que adquiere en virtud del contrato y ademas de las
funciones legales que le corresponden, tendré entre otras las siguientes: a) Velar porque el
contratista cumpla oportunamente y en la forma pactada con las obligaciones que le
competen, informando de manera inmediata al Director General sobre aquellas situaciones
que permitan prever que se puede incurrir en un eventual incumplimiento a fin de que se tomen
- los correctivos del caso. b) Exigir y recibir del CONTRATISTA el informe mensual que éste
\presentara sobre sus actividades. ¢) Con base en dicho informe, certificar el cumplimiento
Iag%t)fciones que competen al CONTRATISTA. d) Suministrar al CONTRATISTA de
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manera oportuna, toda la informacion que requiera para el cumplimiento del objeto
contractual. e) Informar por escrito al Director General o su delegatario y de manera
oportuna, los incumplimientos en que incurra el CONTRATISTA. f) Elaborar y suscribir el
acta de liquidacion del contrato dejando constancia expresa sobre el cumplimiento de
las obligaciones del contratista y de la Entidad. g) Velar porque la Entidad cumpla
oportunamente y en la forma pactada las obligaciones que le competen, informando de
manera inmediata al Director General o su delegatario sobre aquellas situaciones que
permitan prever que se puede incurrir en un eventual incumplimiento a fin de que se
tomen los correctivos del caso. DECIMA: CADUCIDAD.- En el evento de presentarse
una o varias de las causales consagradas para el efecto, en la Ley 80 de 1993, la
. Corporacion mediante acto administrativo debidamente motivado declarara la caducidad
del contrato. PARAGRAFO 1: EFECTOS DE LA CADUCIDAD.- Si se declara la
caducidad: a) Una vez ejecutoriada la resolucion de caducidad, se dara por terminado el
contrato y se liquidara en el estado en que se encuentre. En el Acta de Liquidacion se
consignaran las pretensiones a cargo de las partes. b) CORPOCHIVOR podra
continuar inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a través del
garante o de otro contratista, a quien a su vez se le podra declarar la caducidad cuando
a ello hubiere lugar. ¢) Se hara efectiva la garantia a que haya lugar en lo inherente a
la clausula penal pecuniaria, multas y cumplimiento del contrato. d) Quedaran sin
efecto los derechos no causados a favor del CONTRATISTA. e) No habra lugar a
indemnizacién para el CONTRATISTA, quien se hara acreedor a las sanciones e
inhabilidades previstas en la Ley 80 de 1993 y sus normas reglamentarias. f) Se suspenderan los
pagos que se hubieren librado o fueren a librarse o0 a entregarse en favor del CONTRATISTA,
siempre que los mismos no se hayan causado. PARAGRAFO 2: La declaratoria de caducidad
sera constitutiva del siniestro de incumplimiento. DECIMA PRIMERA: SANCION PENAL
PECUNIARIA: En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones contraidas por el
CONTRATISTA 0 de la declaratoria de Caducidad de Contrato, éste pagara a CORPOCHIVOR
‘ una suma equivalente al 20% del valor del contrato, como sancién penal pecuniaria, valor que
se hara efectivo sin perjuicio de la imposicion de multas y declaratoria de caducidad del
contrato. Para el efecto y con el propdsito de hacer efectiva la dausula penal, el incumplimiento
sera declarado por la Corporacion observando el debido proceso consagrado en el articulo 17 de
la Ley 1150 de julio 16 de 2007. DECIMA SEGUNDA: MULTAS POR MORA O
INCUMPLIMIENTO: En caso de mora o incumplimiento parcial de las obligaciones a cargo del
CONTRATISTA, se le impondran multas sucesivas diarias o por cada hecho que implique
incumplimiento, equivalentes al uno por mil (1X1000) diario del valor del contrato, sin
sobrepasar el diez por ciento (10%) del valor total del mismo, con observancia del
procedimiento consagrado en el articulo 17 de la Ley 1150 de julio 16 de 2007. DECIMA
TERCERA: INTERPRETACION, MODIFICACION Y TERMINACION UNILATERAL.- El
presente contrato podrd ser interpretado, modificado o terminado unilateralmente por
CORPOCHIVOR, ya que se pactan y son aplicables a este contrato las disposiciones contenidas
n los Articulos 15, 16 y 17 de la Ley 80 de 1993. PARAGRAFO: tratandose de la
i tergjﬂ o modificacién unilateral del contrato, se agotara el siguiente procedimiento: a)
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSRBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, “CORPOCHIVOR”

=

HE m REPUBLICA DE COLOMBIA

EEE B MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA ¥ DESRRROLLO TERRITORIAL | peymempeen
EEE NN CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR | pfirzees
AEEEER oot
NEREGE CORPOCHIVOR

Presentada la causal que diere lugar a ello, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes las
partes se reuniran para ponerse de acuerdo sobre la forma de interpretar y modificar el
contrato, si no lograren ponerse de acuerdo dejaran constancia escrita de ello mediante acta
indicando las argumentaciones que les asisten a cada una; en caso contrario, haran constar por
escrito los acuerdos a que llegaren y el acta que de ello se levante constituira documento
idéneo suficiente para dar por interpretado o modificado el contrato. b) Cuando las partes no
hayan logrado ponerse de acuerdo, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a haberse
suscrito el acta correspondiente, la Entidad proferira en forma debidamente motivada el acto
administrativo que contenga la interpretacion o modificacion unilateral del contrato. DECIMA
CUARTA: CESION DEL CONTRATO.- EL CONTRATISTA no podra ceder el presente contrato,
los derechos y obligaciones emanadas del mismo a personas naturales o juridicas, sin el
. consentimiento previo, expreso y escrito de CORPOCHIVOR, pudiendo ésta reservarse las
razones para negar la autorizacion de la cesion. DECIMA QUINTA: REQUISITO DE
EJECUCION.- El presente contrato requiere para su ejecucion, del registro presupuestal y de la
aprobacién por parte de CORPOCHIVOR de la garantia unica pactada. DECIMA SEXTA:
ESTAMPILLA PRO U.P.T.C.- De conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza numero 30 del
25 de octubre de 2005, el CONTRATISTA deberd adquirir las Estampillas Pro Desarrollo de la
Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, equivalente al 1% del valor total del
contrato, las cuales se deberan entregar al Tesorero de CORPOCHIVOR para que las adhiera y
las anule en las respectivas Ordenes de pago. DECIMA SEPTIMA: SOLUCION DE
CONTROVERSIAS.- Para dar solucion a las controversias o conflictos que se presenten entre
las partes, se agotara el siguiente procedimiento: a) Presentada la controversia dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes las partes se reunirdn para solucionar su conflicto, si no
lograren ponerse de acuerdo dejaran constancia escrita de ello mediante acta indicando las
argumentaciones que les asisten a cada una; en caso contrario, haran constar por escrito los
acuerdos a que llegaren y el acta que de ello se levante constituird documento idoneo,
suficiente y de caracter definitivo para dar por solucionado el conflicto. b) Cuando las partes no
hayan logrado ponerse de acuerdo, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a haberse
. suscrito el acta correspondiente, acudiran a la via de la conciliacion extrajudicial. ¢) Si la
conciliacién fracasare quedaran en libertad de acudir al Juez del contrato, vale decir ante la
Jurisdiccién Contencioso Administrativa. DECIMA OCTAVA: FUERZA MAYOR.- Cuando
sobrevenga a cualquiera del partes del contrato, situacién de fuerza mayor que les impida
continuar con la ejecucion del contrato, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha
en que se tenga noticia de su existencia, las partes mediante acta suscrita entre las mismas
procederan a suspender el contrato; en el evento que la misma no pueda ser superada en un
plazo maximo de un mes calendario, se dara por terminado el contrato, sin que haya lugar a
pago diferente al valor de lo causado hasta la fecha de terminacion del contrato. PARAGRAFO:
se considera como causal de fuerza mayor para el contratista, cuando la Entidad incurra en
mora en los pagos por un lapso superior a dos (2) meses. DECIMA NOVENA: DOCUMENTOS
DEL CONTRATO.- Forman parte integrante del mismo todos aquellos producidos en la etapa
precontractual, la propuesta presentada por el contratista, las actas que suscriban las partes y
s comunicaciones que se crucen entre las mismas. VIGESIMA: DOMICILIO Y
OTIFICACIONES.- Las partes fijan como domicilio contractual la ciudad de Garagoa. Para

\& cualqu tificacion que alguna de las partes deseare hacer a la otra, lo haran por escrito a las
ALY e ,/
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=]
‘ B8 [ AEPUBLICA DE COLOMBIA

EEE B MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO TERRITORIAL | propmemmemuy’ ft

EEE EE CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR | ittt

EEEEER Cortterton

EREEDD CORPOCHIVOR i v
siguientes direcciones: CORPOCHIVOR: carrera 5 10-125 PBX 987500661 Garagoa. EL
CONTRATISTA: Calle 10 A No. 11 — 99 Garagoa. Celular 3132253695.
Para constancia se firma en Garagoa (Boyaca), a los (/3 JUL 2012

¢ CORPOCHIVOR EL CONTRATISTA

- sg%ﬂéﬁ Milena Mahechg Coa

ENA MAHECHA ROA
C.C. 33.677.619 expedida en Garagoa
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTD DE
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ANEXO C
PROCEDIMIENTO INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION

BOTRTT
INDUGCION, REINBUSGION ¥ SEXSIBILIZACION ::;':" ;Qm TS
Pagina 7

2. ALCANCE: Ineia; Mombramiento {pravisienal prusba o en carrera), waslado,
iSi0 goj o iGn de parsconal.

Termina: Finalizada la Jarnada da ind: idn, relnd idn, sa daja a de|

los particlpantes en el formato RE-TH-02 induccidn, reinduccicn |

ibilizagic

e o SR
No.VERSION DESCRIPCION DEL CAMEB O FECHA APROBACION
1

Primera Emisidn 29/0112013

A e e A

PUNTO
ACTIVIDAD DIAGRAMA DURAGION RESPONSABLE |, ;ci?_'él'é%" DE
CONTROL

INICIO

1. identificar &l pareonal nuevo a quignes se
ita reafizar la induccion, reinduccion o
sensitilizacidn a funcignarios de plana y
contratistas.

De acuardo | Téenico i ___[Hejas de wida

ingreasa de  losiAdministratve TH ¥ :::hwo de hejas| funcignarios,

funcionarias afprofesionales del contratos ¥l retacion de
i . drea da contratacion cantratistas

EE IDENTIFICA LA
NECESIDAD,

2. Comuricar a la SAF scbre la necesidad de|
realizar induccidn, reinduccitn o
sensibilizacidn segin sea el caso y establecer|
fechas. El técnico administiative de TH o el

fesional  de cor wn  elaboral

Subdirector Adm., vy

4 " bdi ;
por & S MEMORANDS DIR G Memorando, |Archive Talento
Administrativa ¥ Financiero, a wravés del cual A CADA LINA 3532" 1 Dla Flnageumd | archivo TH Humano.
s |8 informa a los subdirectores y Secretario FUBLDIRECCIONES. © quinn ca delegue
General sobre la necesided de  realizar|

L a La
somunicacién debe ir con copia & le oficina de
Control Intemo y Direccién General.

3. Se realiza la induggitn, reinducgion o
ibilizacion en su puesio de trabajo donde
o o M .

va a sus
al que ing los fur |

contratistas a la entidad, Para & parsonal de| Subdireck: M

pianta fa debe reatizar af jefe inmediato o Coordinador, personal de Hoias de wida
quien delegue, se debe reafizar memorando, 10a Supervisar, Técnico | planta y RE-TH- 4 e y
donde especifique las funciones a realizar en Administrativa o 02 para contratos.

=i puesto de trabajo. Para los contralistas al quien se delegue. contratistas,
Subdirector, coordinador, supervisor 0 a quien
se delegue de acuerdo a las actividades del
caontrato se debe diligenciar &l formato RE-TH-|
02 con todos Sus companates.

4, Realizar de forma general la induccian,
reinduccidn y sensibilizacién segdin o caso,

una vez haya un determinado grupo, a través De  acustdo  aliSecretaria o Técnco

dn -:I-mrlass‘;bra =, V::ﬁ::?.msdus oo |: ingresa da los Enca_rga:lal de la ::Er;x-:; Archiva Talento
[flosofia de |a Corporacian, creacién, lunclonlaries -] Eiubduec_cunn asistencia. Humana.
elementas dal Sisterna Integrado de Gestion contratistas, Planeacien.
de Calidad, Instrumentos de Planificaidn entre
atros,
5. Se presenta al personal en toda lal
corporaeciin, a traves de diferentes medios: Tecnico
i por jeria  Interna, FRESENTACION DEL Do mcuerde  Alujministrative  TH|  Bolstin,
boletin interno, para que S8 sienta PERSONAL f:g!?so : hand foa Conlratista de mensajes,
tamilizarizade con la antidad. Sa brindara al M'O".'"M e Comunicaciones, intranet
|persanal nuevo un recomido guiada por las) coniratatas, Conlratista de TH,
instaracicnes de ia Corporacion. I
8.5e envian los registros RE-TH-01 y RE-TH-| ARCHIVOREGISTROS Hoja de wida
02 a la Subdirecclén Aministratva Y, Subdicector, oo el persanal
Financiera para que reposen en la hofa de| g—_.,___poordlnador,_ de planta  y| Hojas da vida y
vida del funcicnaric © en al contrato. El 1 Dia Supenqs_or.T_écmcn contratistas en la contratos,
formato RE-TH-O2 as requisito indispensable| .ﬂf_dmlmsu'slzwao fcarpeta de
para efectuar el pimer paga a los CoNtabistas. quien se defegue. |- rate,
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, “CORPOCHIVOR”

ANEXO D
SOCIALIZACION PROCEDIMIENTO INDUCCION, REINDUCCION Y

SENSIBILIZACION
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ANEXO E
FORMATO RE-TH-01 CONTROL DE ASISTENCIA
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTD DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
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ANEXOF ,
FORMATO RE-TH-02 INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION

§=- = Cédigo | RE-TH-02
EER B Versid
=E==== INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION ersion 2
—— Fecha 27/03/2009
Paginas 1
FECHA
DICTADO POR

QUIEN RECIBE LA INDUCCION, REINDUCCION, SENSIBILIZACION

CONTRATISTA D PLANTA D

ASPECTOS GENERALES DE LA ENTIDAD

AREA DE TRABAJO

DEPENDENCIA

PROYECTO

FUNCIONES O ACTIVIDADES A REALIZAR

PROEDIMIENTOS CON LOS QUE DEBE INTERACTUAR DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTD DE
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Cédigo | RE-TH-02

INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION Version 2
Fecha 27/03/2009
Péaginas 1

MEDIOS QUE UTILIZA

TIEMPOS ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

OBSERVACIONES:

EVALUACION:
Qued6 satisfecho con la informacién recibida? Si D NO O

Por qué?

Que tipo de informacion necesitaria para el desarrollo de su trabajo

Si los espacios son insuficientes, utilice hojas adicionales

Dictado por (firma) Personal de planta o contatista (firma)
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

ANEXO H '
MEMORANDOS JORNADAS DE SENSIBILIZACION

REPUBLICA DE CCLOMBIA

g @ m MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
mE® CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR
nH = CORPOCHIVOR
R
CoRpOCHVOR SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
MEMORANDO, M ~ -1 ' 1243
PARA: Dr. DAVID DALBERTO DAZA DAZA
Secreatario General
Ing. JOSE MANUEL AMAYA MORA
Subdirector de Gestion Ambiental
Ing. JOSE SILVINO VALERO MORENO
Subdirector de Planeacion
DE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIER!

ASUNTO: JORNADA SENSIBILIZACION

FECHA: 16 DE JULIO DE 2012

Con el fin de sensibilizar y fortalecer la integracion de los contratistas a la cultura
organizacional de la Entidad, de manera atenta solicito a través de su Despacho
informar al personal nuevo que ha ingresado a la Corporacion por primera vez ¢ no
asistio en enero de 2012, para que participe en la jornada prevista para tal fin, la cual
se llevara a cabo el dia 30 de julio de 2012 en horario de 8:00 a.m. a 12:00 m y de
2:00 @ 5:00 pm. en la Sala de Juntas, actividad que sera coordinada por la Oficina de
Talento Humano con apoyo del personal asignado por el representante del Sistama
Integrado de Gestidn de Calidad. .

Se sugiere la asistencia de los siguientes contratistas, junto con los que consideren

pertinente:
Dependencia Contratista
Funcionarios de Planta Ruby Barreto Arenas, Celia Rosalba
Fernandez Diaz.
Secretaria General Sara Milena Rativa, Jeisson Ivan Sanchez

Curtes, Diego Garcia Rodriguez, Alirio
Vacca Barreto, Enrique Vargas Ramirez,
Ana Yolanda Rodriguez, Carlos Nieto
Bernal, Placido Castellanos.

Subdireccion de Gestion Ambiental Aura Marcela Gonzédlez Sora, Carlos
Andrés Villamil, Juan Carlos Higuera, Luis
Alexander Bonilla, Marcela Nifio, Emilce
Yaneth Beltran, Andrea Oliveros Ardila,
Leidy Jemera- Monroy, Fabian Ernesto
Fernandez, Alfonso Castelblanco Galindo,

d ~__|'Carlos Andrés Lastra. =
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

REPUBLICA DE COLOMBIA

g 2 MINISTERIO DE AMBIEMTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
mma = CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR
I=I3 HEA CORPOCHIVOR

EEEREE

EEEETE o

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Subdireccion de Planeacion - Luis Carlos Quintero, Juan Vicente
- | Jiménez, Nubia Yaneth Vargas, Rory
Rene Alfonso Forero Tavera, Antonio
Buitrago.
Subdireccién Administrativa y Financiera | Juan Rene Aguilar Lamus, Neyda Lizeth
7 " | Bernal Ramirez, Sandra Milena Mahecha
Roa, Edith Samira Gdmez Romero.

Vigilancia Eduber Camacho Cubides, José Alberto
Narino Cubides
Servicios Generales Astrid Yorladys Bejarano Rojas, Ligia

Clemencia Suérez.

Cabe recordar que participar activamente en las actividades de sensibilizacidn,
actualizacion de documentacion, seguimiento a planes de mejoramiento y demés
actividades relacionadas con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad (ISO 9001:2000, NTCGP 1000 y MECI), es una de las actividades contempladas
en los contratos de prestacion de servicios

En caso de no estar ralacionado algin contratista rogamos el favor hacer extensiva la
invitacion, al igual que a su despacho.

CoWaS -
L \G-0% 1%

Cordial saludo, 5.4V
SADY HER} \
Subdirector Administrativo y =1 45T

A\so \o~
C.C. Direccipn General. _ Y~
Oficina de Cohgol Inte 5 TeD X

Reviso: Nohora i\\\\'\/ i D3} 12 M P/
Elabord: Sandra M. 3 s 091‘3 n %‘\\ /
b 7

3
_— O
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

- REPUBLICA DE COLCMBIA
=5 = MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
553 = CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR
233 3= CORPOCHIVOR
- |
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
MEMORANDQO
[CORPOCHIVOR 13-09-2012 08:16:21 _‘
PARA: Or. DAVID DALBERTO DAZA D%ontestar Cite Este Nr.:20121E1583 C 4 Fol:1 Anex:0 |

Secretario General ORIGEN: 54200- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/FO

DESTINO: Cooia: CONTROLINTERNO/BRICENO PINZON ELSAMARINA
Ing ANA CELIA SALINAS MARHNSUNTO : CONVOCATORIA JORNADA SENSIBUZACION

i -, i [ OBS: : PROYECTO: SANDRA MAHECHA, REVISO NOHORA ROA |
Subdirector de Gestion Ambiental

Ing. JORGE LUIS MORA FRANCO
Subdirector de Planeacion

DE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
ASUNTO: JORNADA SENSIBILIZACION

FECHA: 12 DE SEPTIEMBRE DE 2012

Con el fin de sensibilizar y fortalecer la integracién de los contratistas a la cultura
organizacional de la Entidad, de manera atenta solicito a través de su Despacho
informar al personal nueve que ha ingresado a la Corporacion por primera vez, para
que participe en la jornada prevista para tal fin, la cual se llevara a caho =l diz 24 de
Septiembre de 2012 en horario de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 a 5:00 pm. en la
Sala de Juntas, actividad que serd coordinada por la Oficina de Talento Humano y
Diana Felicia Sanchez Parada.

Se sugiere la asistencia de los siguientes contratistas, junto con los que consideren
pertinente:

[ Dependencia Contratista

Secretaria General Jeisson Ivan Sanchez Cortes, Diego
Garcia  Rodriguez, Ana  Yolanda
Rodriguez, Pablo Cesar Garcia Camacho.
Subdireccion Administrativa y Financiera. | Victor Eduardo Torres.

Subdireccion de Gestion Ambiental Emilce Yaneth Beltrén, Andrea Oliveros
Ardila, Fabian Ernesto Fernandez,
Alfonso Castelblanco Galindo, Eliana
Maria Loaiza Sanchez, Nancy Milena
Ramirez, Matilde Mendieta Galindo,
Carlos Roman Dayas Escabar.
Subdireccion de Planeacion Mery Aurora Chicacausa Duarte, Luis
Carlos *quintero, Juan Vicente Jiménez,
Nubia Yaneth Vargas, Rory Rene Alfonso
Forero Tavera, Antonio Buitrago, Edwin
Fabian Tamayo Pena.

84



EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSRILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, “CORPOCHIVOR”

- REPUBLICA DE COLOMBIA
= 3 MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
nEE o CORPCRACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR
HER =S CORPOCHIVOR
DAREEE
EEREEEE
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Control Interno . Carmen del Pilar Leguizamén.
Sena Jenny Marcela Monroy Ibanez, Nestor
Alfredo Alfonso Cuesta.
Servicios Generales Maria Helena Bernal, Elizabeth Crispin
Bohorguez. .
Conductores Francisco Andrés Pefia, Fabio Enrique
Fajardo Romero.
Vigilancia Eduber Camacho Cubides.

Cabe recordar que participar activamente en las actividades de sensibilizacion,
actualizacion de documentacidn, seguimiento a planes de mejoramiento y demés
actividades relacionadas con la implementacién del Sistema Integrado de Gestidn de la
Calidad (ISO 9001:2000, NTCGP 1000 y MECI), es una de las actividades contempladas
en los contratos de prestacion de servicios

En caso de no estar relacionado algin contratista rogamos el favor hacer extensiva la
invitacion, al igual que a su despacho.

Cordial saludo,

Qmm%

OMAR HERNANDO FORERO GAMEZ
Subdirector Administrativo y  Financiero

C.C. Direccion General.
Oficina de Control Interno.

Elabord: Sandra M.
Revisd: Nohora R.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

- REPUBLICA DE COLOMBIA
T = MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
mEa = CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR

| ===’ :; CORPOCHIVOR
EEINEA

l SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

|CORPOCHIVOR 08-11-2012 08:39:30

|Al Contestar Cite Este Nr.:20121E1956 O 1 Fol:1 Anex:0

MEMORANDRBIGEN: 54242 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/FO
DESTINO: Origina: SECRETARIA GENERALIDAZA DAZA DAVID DALBEF
| ASUNTO: :INVITACION JORNADA SENSIBIUZACION NOVIEMBRE 14 DE

PARA: Dr. DAVID DALBERTO DAZA DAZA oBs: :PROYECTO PERSONAL
Secretario General

Ing. ANA CELIA SALINAS MARTIN
Subdirector de Gestion Ambiental

Ing. JORGE LUIS MORA FRANCO
Subdirector de Planeacion

DE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
ASUNTO: JORNADA SENSIBILIZACION

FECHA: 7 DE NOVIEMBRE DE 2012

Con el fin de sensibilizar y fortalecer la integracién de los contratistas a la cultura
organizacional de la Entidad, de manera atenta solicito a través de su Despacho
informar al personal nuevo que ha ingresado a la Corporacion por primera vez, para
que participe en la jornada prevista para tal fin, la cual se llevara a cabo el dia 13 de
Noviembre de 2012 en horario de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 a 5:00 pm. en la
Sala de Juntas, actividad que serd coordinada por la Oficina de Talento Humano y
Diana Felicia Sanchez Parada.

Se sugiere la asistencia de los siguientes contratistas, junto con los que consideren
pertinente:

Dependencia Contratista
Secretaria General Pablo Cesar Garcia Camacho, Astrith
Espitia.
Subdireccion Administrativa y Financiera. | Victor Eduardo Torres.

Subdireccion de Gestion Ambiental Emilce Yaneth Beltran, Andrea Oliveros
Ardila, Fabian Ernesto Fernandez, Carlos
Norberto Olarte, Samuel Leguizamon
Sanabria, Guillermo  Casas Vergel,
Natanael Morales Rocha, Jhon Jaider
Arias Vargas, Briceida Rojas Torres,
Carlos Armres-Bohorquez, Guillermo Ruiz
Gonzalez, Marco Andrres Duran, Rogelio
Ariza Villamizar, Adriana del Pilar Vaca,
Christhian Fernando Buitrago.
Subdireccion de Planeacion Juan Vicente Jiménez, Nubia Yaneth
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- R REPUBLICA DE COLOMBIA
az = MINISTERIC DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
@AEm = CORPORACION AUTONCMA REGIONAL DE CHIVOR
23T =E CORPQOCHIVCR
HIEEZED
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
! Vargas, Antonio Buitrago, Edwin Fabian
| Tamayo Pefa, Angie Alexandra Lopez.
| Servicios Generales Maria Helena Bernal, Elizabeth Crispin
! Bohorquez.
Conductores Francisco Andrés Pefia, Fabio Enrique
Fajardo Romero.
| Vigilancia Eduber Camacho Cubides. |

Cabe recordar que participar activamente en las actividades de sensibilizacién,
actualizacién de documentacion, seguimiento a planes de mejoramiento y demas
actividades relacionadas con la implementacién del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad (ISO 9001:2008, NTCGP 1000 y MECI), es una de las actividades contempiadas
en los contratos de prestacidn de servicios

En caso de no estar relacionado algun contratista rogamos el favor hacer extensiva la
invitacidn, al igual que a su despacha.

Cordial saludo,

OMAR HERNANDO FORERO GAMEZ
Subdirector Administrativoy Financiero

C.C. Direccién General.
Oficina de Control Interno.

)

Elabord: Sandra
Reviso: Nidia J.
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= REPUBLICA DE COLOMBIA

EE b ] MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL
a3 = CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR
As | CORPQCHIVOR

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CORPOCHIVOR 26-11-2012 04:54:44

Al CorftH='HDRAMNB e Nr.:20121E2075 C 2 Fol:1 Anex:0
ORIGEN: 5¢:256 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/FO,
i DESTINO: Copia: SUBDIRECCION DE PLANEACION/MORA FRANCO JO!
PARA: Dr. DAV?D DALBERTO DAZA DAZA ASUNTO: :INVITACION JORNADA SENSIBILZACION DIA 3 DE DICIEM
Secretario General © __OBS: :PROYECTO SANDRA MAHECHA

Ing. ANA CELIA SALINAS MARTIN
Subdirector de Gestion Ambiental

Ing. JORGE LUIS MORA FRANCO
Subdirector de Planeacion

DE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
ASUNTO:  JORNADA SENSIBILIZACION
FECHA: 26 DE NOVIEMBRE DE 2012
Con el fin de sensibilizar y fortalecer la integracidn de los contratistas a la cultura
organizacional de la Entidad, de manera atenta solicito a través de su Despacho informar al
personal nuevo que ha ingresado a la Corporacidn por primera vez, para que participe en la
jornada prevista para tal fin, la cual se llevard a cabo el dia 3 de Diciembre de 2012 en
horario de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 a 5:00 pm. en la Sala de Juntas, actividad que

serd coordinada por la Oficina de Talento Humano y Diana Felicia Sanchez Parada.

Se sugiere la asistencia de los siguientes contratistas, junto con los que consideren

pertinente:
Dependencia Contratista
Secretaria General Pablo Cesar Garcia Camacho
Subdireccion Administrativa y Financiera. | Victor Eduardo Torres.
Subdireccién de Gestion Ambiental Emilce Yaneth Beltran, Andrea Oliveros
Ardila, Samuel Leguizamdn Sanabria,
Guillermo Casas Vergel, Natanael Morales
Rocha, Carlos Andrés Bohdrquez,
Guillermo Ruiz Gonzalez, Lorena Morales
Jiménez, Anyi Carolina Amaya Alfonso,
Yeny Paola Alfonso Pineda, Cristian
Fernando Buitrago Sacristan, Adriana del
Pilar Vaca.
Subdireccion de Planeacion José ManuelRomero Alvarez.
Vigilancia Leonardo Daza Morales.
Cabe recordar que participar activamente en las actividades de sensibilizacion, actualizacion
de documentacidn, seguimiento a planes de mejoramiento y demdas actividades ‘)\
U \
/X}
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REPUBLICA DE COLOMBIA

; = = MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL

T CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR

==3 = CORPOCHIVOR
| EaamE: |
L SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

relacionadas con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad (I1SO
9001:2008, NTCGP 1000 y MECI), es una de las actividades contempladas en los contratos
de prestacion de servicios

En caso de no estar relacionado algin contratista rogamos el favor hacer extensiva la
invitacién, al igual que a su despacho.

Cordial saludo,

OMAR HERNANDO FORERO GAMEZ
Subdirector Administrativo y  Financiero

C.C. Direccion General. 1/
Oficina de Control Interno.

Elabord: Sandra H%’
Revisd: Nigia J.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL DIRIGIDA, DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION, REINDUCCION Y SENSIBILIZACION PARA EL PERSONAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CHIVOR, ‘CORPOCHIVOR”

ANEXO J
PREGUNTAS JEFE DE TALENTO HUMANO - CORPOCHIVOR

TEMA: PROCEDIMIENTD INDUOCTION, RETMDUCCION ¥ SENSIBTILTZACTOMN.

PREGUNTAS A LA JEFE DE TALENTO HUMAND DE LA CORPORACTON ALTORNOMA
REGIOMAL DE CHOVOER “OORPCHDWIET.

1. ;jCusl == & mélodo que usted UiNiza para dar 3 conoox 3 Ios muevos
I3 amgrasa?

Ria. Sa Sane establacida un procedimismio de Inducckin para personal de
panta que Ingrasa, de rainducclan para wasiado an koS nuewos pussios de
Tanao o para cagadiarse constamiamaniz y & de senslnilizackan para bos
coMralistas que Ingresan 3 I3 emidad Eske procedmiama se debe
achaizar constamamama de acusrdo 3 138 poilicas, bos regquanmiamios v
I3s necasldades da 13 anidad.

2. ;Oud tamas considera mporame Walar en 13 Inducckn, reinducclan
SensINzacinT
i3 Conocimiamo genardl de 13 aniidad, viskon, miskon, poilica de caidad,
ajelivas, plan o8 acodn, sislema imegrado de gesBon de caldad,
funclanes ¥ achvidades an su puesta de rabdlo.

1 jCué documamos anrega an & procasa de Inducclan, rainduccian i
sansilzackn?
Rfa. Magabie de Ingrediamas o SIGC, parkddico COSMOS ¥ dOCUMEMOS
que 2518n dsponiios para su ASTIDUCKIN COMO Tolsios SiC.

4. jResliFs procasa de inducckdn, rainduccksn y sansinilizacidn aciuakmasmaT
Ria Sl pra o parsondl de planta o5 esparadica 13 Inducdldn, pena S8
reaizar sansinilizackan para & parsonal que Ingresa por conirata.

5 ;i Qwé Bpos d2 inducclonas Miacs an sU amprasd’
Afa. induccian an o puesk 92 Tabalo ¥y una Induccn genaral de
conochmiama de 13 antdad y & SIEC.

6. ;CAmadocuments & procesa de INduccn, reinducckn y Sensiilizackan?
i3 Se ha astEblecddo un procedimianio para esie i2ma y s Induya an &
[ian de capaciaciin. Para hos cONralstas e Nace Wi Sensilzacion.

7. iPara qua sirve o procasa de Inducckin
Fia. Fara conochmianio de sUs acihvidades en & puesta de rabEja, conocar
I3 miskn de 13 anidad, SUS ObfaBVOS ¥ SU SIGC para poder desarrollar
adecuadamans su Wanalo v qu2 13 persona gue Ingresa 2 shamta comodo
an 13 arganizackin.
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8. ;Para qué sirva o pracesa de reinduccian?
Ria. Para que & fNConarkd CONOZC3 U MUSva pussia de wabnslo o =8
actuaics &n l3s nuevas refonmas o=l ssiado v que TEnan que Wer oon EUE
funckanes v I3 mislan de I3 amidad.

9. ;Para qué sirve o procasd de Sensimizacion?
Ria. Para que cada coniralisla conazca I3 enddad, sus planss y programas
y o SIGC.

10, ; Guinas ¥ cAMa 35aguran of pracesa de Inducckan”
Ria. L3 Subdirecckn Administalva y Fimancka, |3 Subdirecckdn de
Pianaackn, raaizandd una Sulavauackn 3 misma.

1. ;Qud parsonas Imandanan an & proceso de Induccan, reinducchan
sansipilzacian?
Ri3. 5 parsandl de plama y los conratistss.

12. ;En qué mamana rasliza & procesa de Inducdan”
Rt3. Cuando un funclanania Ingresa 3 k3 emidad,

13. ;Con qué frecuenda realiza la Induccian, renducclan y sensiilizackan?
R B de Inducckin o5 muy =xporadicd POF SU [OCESD Y lNienda an
cuanta I35 vacames, 13 renduccln cuando edisten waslados o para
mﬂ!m&ﬁmrﬂﬂ!m 25 fraouania an los

primargs mases d2 a0 por 13 conratacian 9= parsonal.

14, ; Que famas rala danird de 13 Ranauccian?
Ria Funcions an o nuava pUestd 02 wahg), NaYmas dependlanda I3
funckdn gque desempafie & funclonarka, normas amblamiaies de acuerdo 3 1

miskdn da I3 Conparackan.

15, ; Razanes parque na 52 ha hacha Inducdan y reinduccin?
Ri3. 52 Mace parg g queda escrita, na hay imarss del parsonal.

15, ; Camaha shdo ol procesa da la antidad?
Rt Dispandiosa, para cada ver saha ko malorands por & SIGC.

17. ; Andisls DOFAT
=ia. E—Ellademmuﬁndeelguuapa:aum.pumpa&uﬂmd
procss0 para Diindar apoyo. O= SIGC, apiyo 98 parsonal, Imerds an &
procesa da TH. F=Apoyd ool mivel directivg, parsonal comgpramaBdo can &
SIGC y & benostsr o parsonal, parsanal calfcada para brindar 3poya an
a procssd. A=RSCUrs0s SCONGMECOs, Mo apicar & procadmianio,
deshmards an o SIGC.
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15.

19.

21.

f.EllE;mp'ﬂ:E:ITHm d2 INUCCEan, rEnduccian y sancinilizacian?
mia

; Exlksian fmaios de Induccian, randuccidn y sancinilizaciin?
Ria. 3.

. 452 an d=sieciada ncoamirmidadas?

Ria. 3.

i Hay que Implamantar aodanas de maara’?
Ria. =

;52 han hecha acdanes de mebora?

Ria. =

. iDanda 135 pusda buscar?

Rt En o sequimiama a pian de mekramiama del procesa.

Nida Esthey Jimenar.
Jai2 de Talania Humana.
CORPOCHMOR.
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