Trdmite: En un trdmite hay una actuacién del usuario (entidad o ciudadano -persona natural, persona juridica-), Tiene soporte normativo interno y/o externo, el usuario ejerce un derecho o cumple una obligacién. Se entiende por trdmite el conjunto de pasos o la serie de acciones llevados a cabo por los usuarios para

obtener un determinado servicio o garantizar la prestacién adecuada del mismo, el reconocimiento de un derecho, la regulacién de una actividad dentro de nuestros procesos, programas o proyectos, la debida ejecucién y control de

derechos o acceso a los beneficios de la Entidad. El trdmite se inicia cuando el interesado lo activa a través de una peticién o solicitud expresa y termina (como trdmite) cuando la entidad se pronuncia sobre éste, aceptdndolo o denegdndolo.

propias de la F

, con el propésito de facilitar el ejercicio de los

Servicio: Es el conjunto de requisitos minimos para acceder a los beneficios ofrecidos por la Entidad a través de sus programas y proyectos. Los servicios son propios de nuestra oferta en el marco de la operacién de nuestros programas y proyectos, no obedecen a una normatividad interna o externay es potestad de la

Coordinacién de Estrategia y

Proceso por el cual los grupos de interés presentan ante la organizacién peticiones, quejas,

ALFIN

implementan en las unidades de informacién para reducir la brecha digital

. — Trdmite |PQRSDF . . Lo Grupos de interés/Grupo EPM Direccién de Planeacién Virtual/telefénica/Presencial
Desempefio Organizacional reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones.
Biblioteca EPM Servicio |Préstamo de material bibliogrdfico | Acceso al préstamo de material bibliogrdfico impreso y digital Grupos de interés/Grupo EPM Direccién de Programas Presencial/Virtual
. _ |Este servicio se presta de manera personalizada para responder a consultas precisas . , . o . L .
Biblioteca EPM Servicio [Referenciay orientacién al usuario P . P P P P Y Grupos de interés/Grupo EPM Direccién de Programas Virtual/telefénica/Presencial
datos puntuales de los usuarios.
. . La Biblioteca EPM permite la utilizacién de Internet y la consulta de material audiovisual
- . . |Servicio de Internet, audio y ) P . - . . . . o .
Biblioteca EPM, UVA Servicio | d para fines académicos, investigativos, recreativos y culturales. Grupos de interés/Grupo EPM Direccién de Programas Presencial
video
El programa UVA ofrece servicio de internet gratuito para lo comunidad
. Este servicio se refiere alos diferentes espacios donde los usuarios pueden hacer uso de la
- . |Servicios de consulta en salas y L g . L. . . . o .
Biblioteca EPM Servicio . L consulta de todos los recursos bibliogrdficos (fisicos y electrénicos) con los que cuenta la|Grupos de interés/Grupo EPM Direccién de Programas Presencial
referencia especializada s
Biblioteca EPM
Es la obtencién de informacién en otras Bibliotecas con las que se tenga convenio, cuando el
Biblioteca EPM Servicio |Conmutacién bibliogrdfica usuario requiere documentos y articulos especializados no disponibles en las colecciones|Grupos de interés/Grupo EPM Direccién de Programas Virtual/telefénica/Presencial
propias de la Biblioteca.
Listados de referentes bibliogrdficos en un drea especifica o temas de interés, que estén . , . »
Biblioteca EPM Servicio |Elaboracién de bibliografias . . L g P q Grupos de interés/Grupo EPM Direccién de Programas Virtual
disponibles en la Biblioteca EPM
Consulta de articulos en texto completo o referencial de las bases de datos especializadas
L . |Acceso y consulta en bases de . L ) L . . ) , . , . » .
Biblioteca EPM Servicio datos suscritas por la Biblioteca, en las dreas de ciencia, industria, medio ambiente, tecnologia,|Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién de Programas Virtual
o
legislacién o libros electrdnicos.
SR . El programa de Alfabetizacién Informacional estd dirigido al desarrollo de habilidades de
L - Alfabetizacién informacional - , L, N L, R B , N . . .
Biblioteca EPM Servicio bdsqueda, uso y apropiacién de la informacién, como parte de las estrategias que se|Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién de Programas Presencial/Virtual




Biblioteca EPM

Servicio

Actividades de promocién de la
lectura

Se encarga de aportar a la formacién de los piblicos de interés de la Biblioteca EPM, en
torno al conocimiento en ciencia y tecnologia, al acceso al arte, la cultura y al uso de la
informacién, a través de la lecturay la escritura.

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas

Presencial/Virtual

Biblioteca EPM

Servicio

Voces y Lecturas

A través del lector Opelec ClearReader, brindamos acceso a la lectura en voz alta de libros,
revistas y periédicos en diferentes idiomas para personas con discapacidad visual.
Ampliamos el texto en pantalla, facilitando la lectura para aquellos con baja visién.
Queremos que la lectura sea accesible para todos.

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas

Presencial

Biblioteca EPM

Servicio

Alerta al Dia

Boletin quincenal que destaca las dltimas en Ciencia, Te

Medio Ambiente. Recibe directamente en tu correo electrénico una seleccién especial de

Industria y

las dltimas adquisiciones de la Biblioteca EPM

Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas

Virtual

Biblioteca EPM

Servicio

Biblioteca Viajera

Una coleccién itinerante de material diverso y de calidad. Desde peliculas y videoconciertos
hasta novelas cldsicas y contempordneas, ofrecemos opciones para todos los gustos.

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas

Presencial

Biblioteca EPM, Parque de los
Deseos y Casa de la Mdsica,
Museo del Agua, UVA.

Servicio

Visitas guiadas/recorridos
dirigidos

Recorrido por las instalaciones del espacio que permite conocer su historia, servicios
ofrecidos y espacios disponible para el uso de la comunidad.

En el caso del Museo, estas visitas se consideran como una accién educativa pues su
objetivo estd orientado a educar en agua y cambio climdtico.

Para el caso del pdrque de los deseos, tenemos el recorrido taller, el cual es una accién
educativa para promover el sistema de experiencias agroecologicas

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas

Presencial

Biblioteca EPM, Parque de los
Deseos y Casa de la Mdsica,
Museo del Agua, UVA, Agua Para
la Educacién y Ambiente para la
Vida, Hidrofonias, voces y
sonidos comunitarios del agua,
Transmisién y distribucién de
energia, Educacién a clientes

Servicio

Conversatorios, Conferencias,
Cursos, talleres, actividades
formativas y Exposisiones,
fortalecimiento de iniciativas
socio ambientales, actividades
investigativas, concursos,
mejoramientos de entornos,
diplomados, carruseles, tomas
barriales, jornadas de
sostenibilidad, jornadas de
sensibilizacién, salidas pedagdgicas
con comunidad, actividades
informativas, capacitaciones

Se realizan de acuerdo a la programacién definida para cada uno de los piblicos alineados a
la estrategia de la Fundacién EPM

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas
Direccién de Proyectos

Presencial/Virtual

Biblioteca EPM

Trdmite

Solicitud de constancia de
asistencia a los cursos, talleres 'y
actividades formativas

Solicitud de documento donde conste que el usuario se encuentra inscrito a uno de los
cursos que se realizan en la Biblioteca.

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas

Presencial/Virtual

Biblioteca EPM

Trdmite

Inscripciones

Solicitud de inscripcién a los cursos, talleres y actividades formativas

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién de Programas

Virtual




Biblioteca EPM

Trdmite

Solicitud de constancia de
participacién en exposiciones

Solicitud de documento donde se informa que el artista realizé una exposicién en la
Biblioteca.

Artistas que presentaron una obra en la Exposicién
en la cual no medié un contrato o convenio.

Direccién de Programas

Presencial/Virtual

Parque de los Deseos Servicio (Clases de Aerdbicos Sesiones de actividad fisica en asocio con el INDER que propicia hdbitos saludables Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién de Programas Presencial
. Conciertos programados en alianza con las agrupaciones musicales que ensayan en la casa de. , . ., N
Parque de los Deseos Servicio [Conciertos la mdsi prog arap q 24 Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién de Programas Presencial
la mdsica
. L De acuerdo a la oferta programdtica se realizan unas salidas pedagégicas que buscan
.. |Salidas pedagégicas con la X . . - . . . A :
UVA Servicio munidad enriquecer los conocimientos previamente adquiridos con base en la Educacién para el Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién de Programas Presencial
comunida
Desarrollo Sostenible
Biblioteca EPM, Parque de los
q L - . . Se refiere al desarrollo de las acciones educativas por fuera de los espacios admistrados . , . ., N
Deseos y Casa de la Mdsica, Servicio |Itinerancias ., Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién de Programas Presencial
y/o operados por la Fundacién EPM
Museo del Agua, UVA.
Se realiza un acuerdo de pago con el estudiante y/o con el codeudor del crédito, cudndo no
Educacién Superior Trdmite |Acuerdo de pago pueden cancelar el valor de la cuota establecida por el contrato de oforgamiento del Beneficiarios Fondo EPM Regional Direccién de Programas Presencial/Virtual

crédito o cudndo hubo un incumplimiento por parte del estudiante en la cancelacién del
crédito y se deben pactar nuevas fechas de pago y montos

Educacién Superior

Servicio

Atencién Beneficiarios

Se atienden solicitudes de estudiantes y/o codeudores via telefénica, correo electrénico o
presencial en todo lo relacionado con el programa

Beneficiarios Fondo EPM Regional

Direccién de Programas

Presencial/Virtual

Educacién Superior

Trdmite

Certificados

Desde el programa se realizan diferentes certificados que solicitan los estudiantes por
haber pertenecido al programa; Asi mismo, se gestiona en compafiia de otras dreas, la
certificacién de paz y salvo de los beneficiarios, cuando culminar el proceso de pago del
crédito con la Fundacién EPM

Beneficiarios Fondo EPM Regional

Direccién de Programas

Presencial/Virtual

Coordinacién de Compras y

Formato que contiene la informacién bdsica de los proveedores de bienes y servicio que

Trdmite |Registro de proveedores Proveedores Direccién Administrativa y Financiera Virtual
Contrataciones 9 P deben o desean ser inscritos en la base de datos de la Fundacién EPM 4
o, Participacién en procesos de . . P L
Coordinacién de Compras y L I, Envio de propuestas comerciales y econdmicas, que responden a las solicitudes de oferta de . L, - B . . .
R Trdmite |adquisicién de ByS adelantados ) | " , R » Proveedores Direccién Administrativa y Financiera Virtual
Contrataciones . ! modalidad abierta que se publican a través de la pagina web de la Fundacién EPM.
por solicitud abierta
Coordinacién de C Solicitud de Certificados d Solicitud de d to dond. tifica | laci tractual I dacidi
000 In(lCIAOn e Compras y Trdmifa olicitu e Cer IfICﬂ 0S de olicitu e documento donde se cer- lfICﬂ las relaciones contractuales con la FLIH acion COHTF(]TEST(]S/A“CIdOS DiFECCiéﬂ Adminisff‘a‘ﬁvﬂy Financiera Virtual
Contrataciones contratos EPM.
o, . Solicitud de paz y salvo donde conste que el funcionario no tiene informacién en calidad de
Coordinacién de Gestién Humana L - . . . . . - . . . .
Servicios Administrativos Trdmite |Solicitud de Paz y Salvo préstamo del CAD, que la cartera de activos a su nombre esta completay que se han Dirigido a :Empleados/exempleados Direccién Administrativa y Financiera Virtual
ervicios Administrativo:
Y inactivado los permisos como empleado de la Fundacién en los servicios TI.
Biblioteca EPM, Parque de los
Deseos y Casa de la Mdsica, Trdmite |Solicitud de reserva de espacios  |Solicitud para reservar un espacio para algdn evento, reunién o actividad Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién de Programas Virtual

Museo del Agua, UVA.

Coordinacién de Servicios
Administrativos

Servicio

Atencién consultay préstamo de
documentos

Facilitar la consulta interna y/o externa de documentos que hacen parte del archivo central
y de gestién de la Fundacién EPM

Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores

Direccién Administrativa y Financiera

Presencial/Virtual




Coordinacién de Servicios
Administrativos

Servicio

Consulta de radicados en SATA

Ofrecer informacién sobre la trazabilidad del estado de los radicados de comunicados,
PQRSDF, facturas entre otros.

Dirigido a : Grupo
EPM/Usuarios/Ciudadanos/Empresas/Aliados/Ente
s de control/Empleados/Entre otros

Direccién Administrativa y Financiera

Presencial/Virtual

Envié de hojas de vida para solicitar prdcticas de for técnicas,

Coordinacién de Gestién Humana | Trdmite |Solicitud prdctica i i . Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién Administrativa y Financiera Virtual
profesionales al correo convocatorias@fundacionepm.org.co
o Por medio de la pdgina web de la Fundacién a traves del link que enlaza con la plataforma de
L, L, L, Inscripcion a procesos de L. B , . » - B . . .
Coordinacién de Gestién Humana | Trdmite seleccid seleccién Grupos de interés/Grupo EPM/Colaboradores Direccién Administrativa y Financiera Virtual
eleccidn
Coordinacién de Gestién Humana | Trdmite |Solicitud colilla de pago A través de correo electrénico los empleados solicitan las colillas de pago de la némina. Colaboradores Direccién Administrativa y Financiera Virtual

Coordinacién Financiera

Trdmite

Certificados de retencién en la
fuente, ICA, IVA y estampilla

Documento solicitado por los proveedores donde registra los valores retenidos por la
Fundacién EPM (Retencién en la fuente, ICA, IVA y estampilla)

Proveedores

Direccién Administrativa y Financiera

Virtual / telefénica

Atencién consultas usuarios

Coordinacién Financiera Servicio ternos Orientar a los usuarios que lo soliciten frente a femas contables, tributarios y financieros. |Usuarios, ciudadanos, aliados, entre otros. Direccién Administrativa y Financiera Virtual/telefénica/Presencial
externo:
En la pdgina de la Fundacién se encuentra el Botén PSE, para la realizacién de pagos de los
Coordinacién Financiera Trdmite |Pagos en lineay PSE empleados, becarios y concesionarios de la Fundacién, de forma electrénica, facilitando la|Ct i ios, becarios, emplead: Direccién Administrativa y Financiera Virtual

identificacién de los mismos



mailto:convocatorias@fundacionepm.org.co
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