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INTRODUCCION

Las politicas de operacion definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos establecidos por la Entidad, asi como las actividades en
cumplimiento de la funcion, los planes, programas y proyectos.

Constituyen los marcos de accion para hacer eficiente la operaciéon de los
procesos y para mejorar el quehacer institucional en general.

Estos marcos de accion son de caracter operativo, se aplican en el dia a dia de
cada proceso y da claridades frente a su correcta ejecucion y el resultado
esperado.

1. OBJETIVO

Definir las politicas de operacion de los procesos de la Fundacion EPM, que
sirvan de guia para la ejecucion eficaz y eficiente de dichos procesos.

2. ALCANCE
Aplica a los procesos definidos en el mapa de procesos de la Fundacion EPM.
3. CONDICIONES GENERALES:

e La definicién de las politicas de operacién para cada proceso la realizara su
respectivo responsable con la participacion de su equipo de trabajo, teniendo
en cuenta el objetivo y los productos de su proceso. Para ello contara con el
acompafiamiento de Coordinacion de Estrategia y Desempefio
Organizacional.

e La aprobacion de las politicas de operacién y de sus actualizaciones la
realizara la Direccion Ejecutiva de la Fundacion EPM, con la revisidn previa
de la Coordinacion de Estrategia y Desempefio Organizacional, de la
Direccion de Planeacion.

e Losresponsables de procesos deben socializar las politicas de operacion con
sus equipos de trabajo. Las politicas de operacion vigentes estaran
publicadas en la carpeta corporativa para la consulta de todos los empleados
de la Fundacion EPM. Adicionalmente los responsables de los procesos
deben coordinar con comunicaciones las estrategias de difusion de los
mismos.

e Larevision y actualizacion de las politicas de operacion esta a cargo de cada
responsable de proceso, quien debe revisar de manera permanente los
cambios en sus procesos o en la Fundacion EPM en general, que originen
ajustes a sus politicas de operacion.
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e Cada uno de los procesos contiene una ficha estratégica donde se incluye el
objetivo, el responsable, los resultados relevante, el flujo de trabajo, los
documentos y herramientas asociadas, la alineacién con los objetivos
estratégicos y los grupos de interés, lo indicadores de gestion y los riesgos.

e Como mecanismo de adhesion a buenas practicas, la Fundacién EPM desde
sus diferentes procesos podra adoptar o adaptar lineamientos y procesos del

Grupo EPM.

4. POLITICAS DE OPERACION POR PROCESO:

4.1.

PO1- PLANEACION INTEGRAL DE LA GESTION CORPORATIVA

Este proceso abarca: formulacidbn de la estrategia y la planeacion
estrategia, la gestion de procesos, la gestion de la estructura
organizacional, la gestion integral de riesgos de la institucion, en sus
componentes de riesgos, seguros y cumplimiento, la planeacion del
presupuesto institucional y la medicién y control del desempefio de la
organizacion.

Este proceso demanda la participacion de los directivos, jefes y
coordinadores responsables de programas, proyectos y procesos.

Los directivos, jefes y coordinadores de programas, proyectos y procesos
tienen la responsabilidad de informar a sus equipos de trabajo las
decisiones estratégicas que se tomen en la organizacioén, y determinar los
mecanismos para su implementacion.

Todos los coordinadores de programas, proyectos y procesos deben
contribuir cada afio a la formulacion del plan estratégico de la Fundacién
(plan de accidon anual, plan de gestidon anual, y plan de gestion a largo
plazo).

La Coordinacion de Estrategia y Desempefio Organizacional, consolida y
realiza seguimiento a los resultados de la planeacion estratégica y
suministra las cifras oficiales de la gestion de la institucion.

Este proceso realiza el control de documentos del sistema de gestion
institucional. Por lo cual, todos los ajustes requeridos en cuanto a la
normatividad interna (politicas, manuales, guias, procedimientos,
instructivos, formatos, etc.), se deben canalizar a travées de la
Coordinacion de Estrategia y Desempefio Organizacional. Los
documentos vigentes seran los publicados en la carpeta corporativa.

Los responsables de los programas, proyectos y procesos deben realizar
la formulacién e implementacion de sus planes de mejoramiento, hacer
seguimiento a sus indicadores y gestionar los riesgos asociados a sus
programas, proyectos y/o procesos.
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4.2.

4.3.

P02 - GESTION DE LA FACTIBILIDAD DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE ATENCION SOCIAL EN LOS TERRITORIOS

Este proceso abarca: la identificacion de programas o proyectos
potenciales, el disefio basico de programas y proyectos, la determinacion
de la viabilidad de los programas y proyectos, la generacion de alianzas,
el control, monitoreo y evaluacion de la gestién y resultados de los
programas y proyectos.

La Fundacibn EPM propende por la identificacion de programas y
proyectos potenciales que estén alineados a la estrategia y al proposito,
gue sean sostenibles en sus aspectos técnico, financiero y operativo, de
modo que respondan a las expectativas de la Entidad, del grupo EPM,
aliados y demas grupos de interés.

Todos los programas o proyectos nuevos en los cuales la Fundacién EPM
vaya a incursionar deben tener sus respectivos estudios de viabilidad y
factibilidad, aprobados y validados, y deben partir de un disefio
estructurado que establezca el marco de accion para su operacion.

La Direccién de Planeacion sera la encargada de la gestion de recursos
para nuevos proyectos, de igual manera las direcciones de operacion de
programas y proyectos y sus coordinaciones podran realizar alianzas
estratégicas para el fortalecimiento de la oferta de servicios a la
comunidad.

Este proceso realizara el control, monitoreo y seguimiento del
cumplimiento de los objetivos y resultados de los programas y proyectos,
cumpliendo con las expectativas institucionales y de los grupos de interés.

P03 - DESARROLLO Y OPERACION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE ATENCION SOCIAL EN LOS TERRITORIOS

Este proceso abarca: la planificacion operativa de los programas y
proyectos, el alistamiento, la puesta en marcha y operacion, la
administracion de los aliados, y la gestién de la informacion.

La operacién de los programas y proyectos de la Fundacién EPM parte
de una planeacion ordenada y se realiza con el respectivo monitoreo y
control para verificar el cumplimiento de los objetivos propuestos, y para
tener trazabilidad de cada etapa o actividad desarrollada.

Los coordinadores de programas y proyectos deben realizar las
solicitudes administrativas para la seleccion de proveedores y contratistas
de bienes y servicios necesarios para la operacion.

Los coordinadores de programas y proyectos lideran la planeacion
operativa y tactica que ejecuta cada equipo de trabajo y debera presentar
los resultados frente al respectivo Director y la Direccidén Ejecutiva.

Los coordinadores de programas y proyectos deberan garantizar la
trazabilidad de la informacién relacionada con la ejecucion, cumpliendo
las disposiciones institucionales en la materia. Se presentan informes
segun la metodologia de control y seguimiento y segun necesidades de
los diferentes grupos de intereés.
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44. P04 - GESTION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES

4.5.

CORPORATIVAS

Este proceso abarca: la definicion y actualizacion del plan de marca e
identidad corporativa, definicion y actualizacion del plan de
relacionamiento con los grupos de interés, la identificacion y analisis de
requerimiento de comunicaciones, la definicion, ejecucion y evaluacion
del plan de comunicaciones y relacionamiento corporativo.

Para la operacibn se este proceso se configura un plan de
comunicaciones y relacionamiento corporativo con una periodicidad
anual.

Los medios de comunicacion oficiales de la Fundacion EPM, son
administrados y operados bajo este proceso.

Este proceso es el encargado del relacionamiento con los medios de
comunicacion externos.

El uso de los medios de comunicacion, y la realizacion de eventos desde
los diferentes programas, proyectos o procesos deben tener la revision,
aprobacion y acompafiamiento de la Jefatura de Comunicaciones y
Relaciones Corporativas.

El uso de los elementos de identidad corporativa (logos, marcas de los
programas, entre otros) debe estar bajo la supervision de la Jefatura de
Comunicaciones y deben tener en cuenta las politicas institucionales.
Este proceso se encarga de la administracion de las PQRSF y su debida
gestién cumpliendo los requisitos de ley y proceso interno para la atencion
de los mismos. Aunque el proceso es el directo responsable de esta
gestién, la misma va acompafiada de la Jefatura Juridica y de todas las
areas que en algun momento determinado esté relacionado con una
PQRSF.

PO5 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

Este proceso abarca: seleccién y vinculacion, formacion y desarrollo,
administracion de la compensacion, gestion de relaciones individuales y
colectivas, gestion de la calidad de vida, gestibn de la cultura
organizacional y gestion del desempefio.

El proceso es responsable de la seleccion y contratacion del personal
idoneo, para el desarrollo de las actividades en cada uno de los
programas, proyectos y procesos, cumpliendo con los parametros
establecidos en las politicas internas.

Cada cargo cuenta con una descripcion del perfil que consagra las
competencias que debe tener cada empleado para el ejercicio de sus
funciones, de acuerdo al nivel jerarquico.

Las Fundacion debe contar con la informacion actualizada de todos sus
empleados y estos datos deberan tener un tratamiento adecuado en el
cumplimiento de la ley.
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4.6.

El proceso debera desarrollar todas las acciones posibles para garantizar
la formacion y el desarrollo de los colaboradores de la Fundacion EPM.
El proceso realiza la promocion y el seguimiento de los beneficios
extralegales que ofrece la institucion.

Este proceso es el canal de relacionamiento entre empleado y empleador
garantizando el debido proceso y respetando los derechos y obligaciones
laborales.

Desde el proceso se lidera el disefio e implantacion del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

El proceso lidera la gestion de la cultura organizacional y propende por
mantener un adecuado clima organizacional.

Desde el proceso se dirige y acompafia la evaluacién del desempefio del
personal.

P06 - GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION

Este proceso abarca: La gestion de abastecimiento, contratacién y
administracion de contratos de la Fundaciéon EPM; con las actividades
propias de cada una de las etapas, desde la planeacion anual, el
seguimiento, la negociacion y seleccién de proveedores, la aceptacion de
ofertas, la ejecucion, liquidacién y gestion de desempefio de los
contratistas.

Del alcance del proceso se excluye: la contratacion por gestion de
recursos (proyectos), la concesion de espacios, los convenios de
asociacion y riesgo compartido, los contratos laborales y los contratos
atipicos.

La adquisicién de bienesy servicios se realiza de acuerdo a lo establecido
en la normatividad interna, en el presupuesto y en el plan anual de
adquisiciones (PAA).

El plan Anual de Adquisiciones (PAA) es construido de manera simultanea
al presupuesto, con el insumo recibido de cada proceso, proyecto o
programa, por lo cual es importante que se realice una planeacion
ordenada, contemplando las necesidades de bienes y servicios
requeridas para la operacion y el cumplimiento de las metas propuestas.
Cada programa, proyecto o proceso debe realizar de manera oportuna el
tramite de sus procesos de contratacion, para que puedan contar con los
bienes y/o servicios en el momento requerido.

Las modificaciones al PAA deben estar justificadas en el marco del plan
de accién y de las necesidades de servicio de los procesos, programas y
proyectos.

De igual manera, la supervision e interventoria de los contratos se cifie a
lo establecido a la normatividad interna.

Los requeridores deben realizar un acompafamiento permanente
respecto al componente técnico en la gestion de compras.

El acompafiamiento legal es brindado por la Jefatura Juridica para
garantizar el cumplimiento de la normatividad interna y externa.
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4.7.

4.8.

PO7 - GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Este proceso abarca: disefio, desarrollo e implementacion de servicios
TIC, soportar y mantener servicios TIC y apoyar la planeacion de las
estrategias TIC.

Para la Fundaciéon EPM es importante trabajar en pro de la disponibilidad
y seguridad informatica que requieren sus distintos grupos de interés.

El mantenimiento y el soporte técnico se deben solicitar directamente al
area de Tl de la Fundacion EPM.

No se podra instalar software sin su respectiva licencia en ningin equipo
de la Fundacién EPM ni en sus programas y proyectos. La instalacién de
software se debe solicitar a Tl. Cada software a instalar debe estar
relacionado con las funciones que se realizan al interior de la Fundacion
EPM.

Se deben realizar periédicamente respaldos de la informacion institucional
segun la politica establecida.

Se debe hacer un uso responsable del correo electrénico institucional, de
los equipos, las claves y perfiles de usuarios de los aplicativos de que
dispone la Fundacion EPM para su operacion.

P08 — GESTION DE INFRAESTRUCTURA, BIENES Y SERVICIOS
LOCATIVOS

Este proceso abarca: La recepcion, adecuacion y mantenimiento de la
infraestructura entregada a la Fundacion para operacién o administracion,
la gestion de activos, y la administracion de los concesionarios.

La gestion de los activos fijos se realiza de acuerdo a lo establecido en la
normatividad interna, disponibles en la carpeta corporativa; En estos se
establecen las directrices para la administracion, custodia, adquisicidn,
reposicion, donaciones, robos o pérdidas, seguros, manejo contable, baja
de bienes, manejo de inventarios, entre otros.

De acuerdo con lo definido en la politica de administracion de activos, los
bienes objeto de seguro deben estar debidamente asegurados.

Todos los empleados son responsables por el cuidado y custodia de los
bienes que le han sido asignados para el desarrollo de sus funciones, y
no deben utilizarlos para realizar actividades diferentes a las del objeto de
la Fundacion.

Los responsables de coordinar la operacion de los diferentes espacios de
la Fundacion EPM deben velar por el cumplimiento de las normas de
permanencia y uso de los espacios por parte de los usuarios, asi como
por el cuidado de los bienes.

Para el préstamo de los espacios que administra la Fundacion EPM se
tiene establecido un procedimiento interno al cual todos los programas,
proyectos y areas se deben acoger.
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4.9.

4.10.

Las novedades de mantenimiento, seguridad y aseo que se presentan en
los espacios administrados por la Fundacion se deben informar a la
coordinacion de servicios administrativos para realizar las gestiones
necesarias para el 6ptimo funcionamiento del mismo.

Cada espacio debe contar con un plan de emergencia y es
responsabilidad de los empleados que trabajan alli conocerlo e
implementarlo cuando sea necesario.

El proceso tiene la responsabilidad de gestionar y adecuar los lugares de
trabajo del personal (puestos de trabajo).

La administracién de concesionarios (locales y parqueaderos) tiene como
objetivo generar ingresos no operacionales a la Fundacion EPM que le
permitan financiar su operacion.

La Fundacion EPM tiene la libertad para seleccionar los arrendatarios de
los locales que administra.

P09 - GESTION FINANCIERA

Este proceso abarca: los procesos de gestion contable, conciliaciones,
gestién tributaria, gestibn presupuestal, evaluacion financiera de
proyectos, gestidon de tesoreria, gestion de inversiones, cuentas por
cobrar y cuentas por pagar.

La gestion financiera propende por el uso eficiente de los recursos y debe
ser coherente con la planeacion organizacional, los planes de accion y el
presupuesto aprobados para cada vigencia.

Anualmente la Fundacién establece las premisas presupuestales de
acuerdo a los lineamientos del Grupo EPM y a la planeacién estratégica
para la elaboracién del presupuesto anual.

El control y seguimiento presupuestal esta a cargo de los responsables
de los centros de costos, los Directores y Jefaturas, y la coordinacion
financiera.

Las inversiones de la Fundacién son administradas por la coordinacion
financiera y aprobadas por el comité de inversiones.

La contabilidad es realizada bajo el marco normativo de Normas
Internacionales de Informacion Financiera NIIF para Pymes.

De acuerdo a la normatividad tributaria la Fundacion se enmarca dentro
del régimen tributario especial.

P10 — GESTION DOCUMENTAL

Este proceso abarca: la elaboracion, implementacion y actualizacion del
programa de gestion documental, gestion, tramite, organizacion,
transferencia secundaria, valoracion, disposicién y preservacion de los
documentos.

La Gestion Documental en la Fundacion EPM acoge los lineamientos del
Archivo General de la Nacion para la gestion fisica y electronica de los
documentos.
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4.11.

4.12.

La gestion documental propende por la conservacion, custodia y
organizacion eficiente de la informacion, como una forma de apoyar el
desarrollo adecuado de los procesos.

Cada empleado podra consultar las unidades documentales de manera
fisica y electronica para las cuales tenga autorizaciéon de acuerdo a su
cargo y necesidades de informacion.

Todas las comunicaciones oficiales deben ser radicadas en el Centro de
Administracion Documental (CAD).

P11 — GESTION JURIDICA

Este proceso abarca: la atencion de la consejeria legal y la atencion de
procesos y acciones legales.

Las actuaciones de la Fundacion EPM estan sujetas a lo establecido en
los Estatutos, asi como a la normatividad vigente aplicable a la Entidad
(interna y externa).

El proceso juridico estudia, analiza e interpreta la normatividad vigente
para asistir legalmente a la Fundacion EPM de modo que cumpla con sus
funciones actuando en el marco de la legalidad.

El proceso juridico brinda apoyo a los programas, proyectos, procesos y
areas en la atencion a requerimientos legales y la solucién de
controversias con grupos de interés.

La Gestion Juridica propende por la unidad de criterio en materia juridica
de la Fundacion EPM, en coherencia con las directrices del Grupo EPM.

El proceso juridico apoya la gestién con los 6érganos de gobierno de la
Fundacién EPM.

La contratacion de proyectos y convenios que provienen por gestion de
recursos seran gestionados desde el proceso juridico.

P12 - VERIFICACION INTEGRAL DE LA GESTION CORPORATIVA

Este proceso abarca: La planeacién y el desarrollo general de la auditoria
interna, la evaluacion de las acciones de mejoramiento, la atencion a
proveedores de aseguramiento y la contribucién al fortalecimiento de la
cultura de gobierno, riesgo y control.

Este proceso se cifie a los lineamientos que establece el Grupo EPM en
materia de auditoria interna.

La verificacién integral de la gestion corporativa realiza la evaluacion
independiente y asesoria para contribuir al mejoramiento continuo de los
procesos.

El accionar de Auditoria interna en la fundacion EPM est4 debidamente
reglamentado y su ejecucién debe responder a dicha reglamentacion.

El proceso tiene la responsabilidad de realizar auditorias internas de
control a los procesos, programas y proyectos de la Fundacion EPM, para
verificar su gestion.

El proceso de verificacion integral es evaluado y asesorado por el Comité
de Auditoria de la Fundacion EPM.

10




POLITICA ADMINISTRATIVA DE LA Cadigo PL_020
Version 01

Fundacion eprr)| OPERACION DE LOS PROCESOS DE LA Vigonte Gesde
FUNDACION EPM 16/07/2018

e El proceso se encarga de gestionar el relacionamiento con entes de
control para dar cumplimiento oportuno a las obligaciones vy
requerimientos realizados.

e Todos los colaboradores de la Fundacion EPM tienen la responsabilidad
de realizar el control de sus procesos, actividades o tareas.

e El proceso fomenta la cultura del control con todos los colaboradores de
la Fundacibn EPM para sensibilizar e interiorizar el ejercicio del
autocontrol y la autoevaluacion, como un habito de mejoramiento personal
y organizacional.
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