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Resumen

El informe de pasantia se realiz6 en el departamento del Cesar, municipio de Aguachica, en la
Empresa de Servicios Publicos E.S.P con una duracion de 4 meses comprendidos entre agosto y

diciembre de 2019 por la estudiante de Administracion de Empresas Sara Juliana Armesto Paredes.

Se da inicio al informe con la presentacion de la empresa de servicios publicos con su mision,
vision, objetivos. Asi mismo, se encontraran las funciones realizadas en toda la pasantia, seguida del
enfoque y la presentacion de los resultado, al terminar se da un diagnostico final junto con las
recomendaciones y conclusiones donde la empresa podra conocer la importancia de mejorar la
dependencia de talento humano y conocer en qué aspectos mejorar para garantizar un mejor

desempefio en las actividades de la empresa.



xii

Introduccion

La Oficina de Recursos Humanos, como dependencia de apoyo que provee el talento humano
competente para el logro de las metas y objetivos trazados en cada uno de los procesos del nuevo
modelo Integrado de Planeacion y gestion MIPG, de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica
E.S.P., ha contribuido al logro de la estrategia corporativa, mediante la implementacién de siete
politicas institucionales, Plan estratégico, Plan Institucional de Capacitacion, Plan Institucional de
bienestar social, Plan de previsién, Plan de vacantes, Plan anual de Trabajo del SG-SST, Plan anual

de vacaciones, Plan Anticorrupcion y el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

El presente trabajo se grado modalidad pasantia se compone del primer capitulo en el que se
encuentra la descripcion de la empresa con su mision, vision, objetivos y la descripcion de la
dependencia a la que fui asignada como pasante, luego se hace un andlisis inicial (DOFA)del area de
talento humano en la que estuve durante mi pasantia. Seguida del planteamiento del problema,
objetivos de la pasantia (general y especificos), y terminado con la descripcion de las actividades

realizadas.

En el segundo capitulo en el que se encuentra los enfoques referenciales, conceptual y legal,
de igual forma en el tercer capitulo se desarrolla el informe de cumplimiento de trabajo de los
objetivos especificos, lo que permitié llegar a un diagnostico final, conclusiones y recomendaciones
del trabajo de pasantia en la empresa de servicios publicos de Aguachica, Cesar. Al final se evidencia

los anexos con fotos y los planes que seran mencionados en este informe.



Capitulo 1. Apoyo administrativo en las actividades del area de talento humano
de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica — E.S.P. del municipio de

Aguachica, Cesar, Colombia

1.1 Descripcién breve de la empresa

La empresa de servicios publicos es la encargada de la captacion, tratamiento y distribucion
de agua en el municipio de Aguachica, Cesar, asi mismo de prestar el servicio de alcantarillado y de

aseo.

Figura 1. Logo oficial. (2019). Obtenido de Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, E.S.P.

1.1.1 Misidn. Somos una empresa dedicada a la organizacion y prestacion de los servicios
publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la ciudad de Aguachica Cesar, para satisfacer las
necesidades de los clientes con oportunidad, eficiencia, continuidad y calidad en niveles de
excelencia, generando como valores agregados constante, el fomento del crecimiento socio
econdmico sostenible de la zona urbana con responsabilidad social empresarial, mediante la gestion
del talento humano, los recursos fisicos y la modernizacion tecnolégica que garantice bajo principios

y valores éticos la sostenibilidad econdmica, financiera y ambiental” (Aguachica E.S.P, 2019).



1.1.2 Vision. Ser en el afio 2020 una empresa reconocida a nivel regional y nacionalmente
como modelo en prestacion de los servicios publico de acueducto alcantarillado y aseo, caracterizada
por una gestion orientada por resultados, que promueva con responsabilidad social empresarial el
mejoramiento de la calidad de vida de ciudadania general, un talento humano de altos niveles en su
competencia; asi como, por un comportamiento acorde con los principios y valores éticos (Aguachica

E.S.P, 2019).

1.1.3 Objetivos de la empresa. Organizar y prestar de forma eficiente y eficaz los servicios

publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la zona urbana del Municipio de Aguachica Cesar.

Construir, mantener y reparar oportunamente la infraestructura para la prestacion de los

servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la zona urbana del Municipio.

Desarrollar una cultura orientada al manejo, mejoramiento y proteccién del medio ambiente
que garanticen la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la zona

urbana del Municipio de Aguachica Cesar.

Promover el desarrollo del control social y la participacién ciudadana en la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la zona urbana del Municipio de

Aguachica Cesar.

Garantizar la rentabilidad econdmica y social requerida para la sostenibilidad de la empresa

en el corto, mediano y largo plazo.



Establecer una cultura orientada al cliente, soportada con procesos organizacionales efectivos

que respondan a las necesidades y oportunidades del mercado.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

ESTRUCTURA ORGANICA PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
AGUACHICAE.S.P.A

=

Figura 2. Estructura organizacional de la empresa. (2019). Obtenido de Empresa de

Servicios Publicos de Aguachica, E.S.P



1.1.5 Descripcién de la dependencia asignada
El area de Talento Humanos de la empresa de servicios publicos de Aguachica, en
esta se realiza reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

Las Actividades que se ejecutan y desarrollan dentro del area de talento humano son las siguientes:

Administracion de personal. Seleccion y formalizacion de los contratos que se suscriben
con los trabajadores.

Tramitacion de ndmina y liquidacion de seguridad social.

Control de los derechos y deberes de los trabajadores (permisos, vacaciones, movilidad, salud
laboral, seguridad e higiene en el trabajo, etc.)

Control de asistencia.

Aspectos relativos a la disciplina del personal.

Calificacion de méritos.

Hacer seguimiento y control al cumplimiento del Plan Estratégico y Plan de Accion.

Verificar el funcionamiento del comité paritario del sistema de salud y seguridad en el
trabajo, y del comité de convivencia laboral.

Direccion y desarrollo del talento humano

Crear planes de formacion y realizarlos.

Estudiar el clima laboral.

Coordinar los programas de bienestar social, de capacitacion y del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo los nuevos lineamientos establecidos en el modelo

integrado de planeacion y gestion MINPG (Aguachica E.S.P, 2019).



1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada (DOFA)

Tabla 1
Matriz y estrategias FODA

FACTORES

INTERNOS

1. Existe clasificacion del personal
por éreas y cargos asignados.

2. Compromiso y valores por parte
de algunos funcionarios.

3. Equipos de trabajo dispuestos de
trasladar y socializar nuevos retos
de la funcién publica.

4. Conocimiento y habilidades en
la administracion de los procesos.

5. La empresa realiza el
reclutamiento de personal, a través
de la pagina de empleo, de
COMFACESAR, cumpliendo con
el cronograma de ingreso.

6. Se garantiza la permanencia del
personal con disponibilidad
presupuestal.

1. No se cuenta con una estructura
organizacional actualizada.

2. Falta de Evaluacién y seguimiento en
el cumplimento del proceso de
induccion General y entrenamiento
especifico.

3. Bajo compromiso en la aplicacion de
los valores en los diferentes servicios de
la entidad.

4 Resistencia al cambio de la nueva
reglamentacion de las politicas
institucionales.

5. En la estructura orgénica no se cuenta
con el departamento de RRHH.

6. El presupuesto es reducido, para
mantener motivado al personal con
actividades de gran peso y promocionar
el trabajo en equipo, para el
cumplimiento de metas establecidas en
los planes institucionales.




Tabla 1. (Continuacién)

FACTORES

EXTERNOS

7. Se cuenta con un programa de
incentivos de bienestar social que
incluye el cronograma de
actividades anuales.

8. Se cuenta con un programa de
induccién y re induccion para el
ingreso del personal y se realiza en
tiempos reales.

9. El plan de capacitaciones se
estructura de acuerdo a lo
establecido en MIPG (modelo
integrado de planeacion y
gestion).

7. Falta de planificacion de la
contratacion del personal durante la
vigencia.

8. Inexistencia de los procesos de
seleccion sin aplicar pruebas de
competencia.

9. Ausencia de ascensos por méritos de
estudio y preparacion.

10. Las faltas disciplinarias no cumplen
con su finalidad.




Tabla 1. (Continuacién)

1. Realizar proceso de
seleccion, aplicando entrevistas
y pruebas psicotécnicas y de
acuerdo al perfil académico,
exigido por la empresa.

2. Establecer un personal
definido en el departamento de
RRHH para garantizar el
cumplimiento de los procesos
institucionales.

3. Adoptar e
implementar los valores del
cédigo de integridad y que no
se queden en el documento
archivado.

4, Generar cambios de actitud
de aceptacion y adaptabilidad a
nuevos cambios institucionales.

5. Reclasificar el personal de
acuerdo a su perfil y estudios
realizados.

6. Mejorar el clima
organizacional fortaleciendo el
sentido de pertenencia,
asegurando la permanencia del
trabajador.

7. Mejorar nuestra calidad en el
servicio para generar confianza

F1, F2, F3, F4; O5. Realizar un
estudio técnico de competencias
laborales  por  éareas, para
reestructurar los cargos asignados,
debido a la percepcion de
conformismo o zona de confort, en
la que muchos trabajadores se
encuentran, sin generar valores

agregados que mejoren  su
desempefio ocupacional y
prestacion en la calidad del
servicio.

F5, F8, Ol1. Fortalecer y apoyar el
proceso de seleccion de personal,
utilizando uno de las estrategias
publicas de  seleccion  por
meritocracia, que cumplan con las
competencias,  habilidades vy
destrezas, exigidas para cada
puesto de trabajo, a través de la
inclusion de un profesional en
psicologia que garantice el
ambiente cultural y productivo de
la organizacion.

D2, D7, D8, O1. Estructurar un proceso
de reclutamiento y seleccion del personal,
para los contratistas a término fijo,
utilizando como método de seleccion,
entrevistas, pruebas psicotécnicas Yy
visitas domiciliarias, de acuerdo al perfil
ocupacional exigido en la convocatoria.

D1, O5. Realizar estudio técnico de
redisefio Institucional de la planta de
personal fija y temporal, que incluya la
nivelacidn o ajustes de salarios de acuerdo
al perfil, actualizaciéon del Manual de
Funciones y competencias laborales,
reestructuracion del organigrama, con la
creacion de nuevos departamentos
estratégicos que faciliten el cumplimiento
de las metas establecidas en el plan
estratégico institucional.

D3, 03, 06. Crear un programa
motivacional que desarrolle los objetivos
del clima organizacional, permitiendo
mejorar el ambiente fisico, psicoldgico y
social, aumentando los niveles de
crecimiento personal de sus
colaboradores y la productividad de la
organizacion.

D4, O4. Contratar los servicios de un
experto académico, que permita cambiar
la actitud mental de los trabajadores, ya
que la mayoria de la poblacién obrera,




Tabla 1. (Continuacion)

y credibilidad entre los
ciudadanos.

8. Realizar visitas
institucionales a empresas del
mismo sector para conocer
experiencias  exitosas, que
sirvan como modelo de
aplicacion en la prestacion de
los servicios de acueducto y
alcantarillado.

vienen prestando los servicios a la entidad
por mas de 20 afios y creen que las tareas
que hacen no han sufrido
transformaciones, imposibilitando el
desarrollo y avance empresarial, por la
resistencia al cambio.




Tabla 1. (Continuacién)

AMENAZAS

1. Incumplimiento legal
reglamentario afectando
procedimientos establecidos en
el rea de talento Humano.

2. Faltas en los informes
generados a los entes
gubernamentales.

3. Ingreso de personal con poca
capacidad de conocimiento
intelectual, afectando los
procesos administrativos y
operativos.

4. Comportamiento y cultura de
los ciudadanos.

5. Efectos derivados del
cambio climético, verano e
inviernos.

6. Crecimiento de la poblacién.
7. Conflicto armado, que puede
generar dafios en la

infraestructura o inseguridad.

8. Usuarios inconformes con el
servicio de acueducto.

ESTRATEGIAS ( FA)

F3, A2, A3. Buscar una
metodologia o implementar nuevas
estrategias para que cada vez que
se vincule un personal sea
adecuado o el idéneo para ocupar
dicho puesto.

F5, A4. Incentivar y motivar a los
ciudadanos para que conozcan y se
vinculen en los procesos de
reclutamientos que hace la empresa
en dichas fechas.

F2,F4, Al, A2. Generar conciencia
a los funcionarios de la entidad
para que se apropien de sus
compromisos y deberes a la hora de
cumplir con sus tareas Yy
responsabilidades en cada area de
la empresa dandole cumplimiento a
todo lo reglamentado en los
informes gubernamentales.

ESTRATEGIAS (DA)

D7, D8; A3.Definir los criterios de
seleccion y reclutamiento del personal de
contratos a término fijo y el nimero de
cargos a proveer durante cada vigencia,
priorizando la necesidad real y existente
en cada dependencia.

D5; Al, A2. Se requiere con prontitud
acelerar la creacién del departamento de
Talento Humano en el redisefio
institucional, para asegurar la gestién de
talento Humano a causa del aumento y
crecimiento de la planta de personal y de
los procesos institucionales.

Nota.Fuente pasante
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1.2.1 Planteamiento del problema. La empresa de Servicios Publicos de Aguachica es una
entidad que presta el servicio de acueducto y alcantarillado a la comunidad.La oficina de Recursos
Humanos de la Empresa es el area encargada de planificar, coordinar, ejecutar y verificar actividades
relacionadas con la administracion del personal, entrenamiento y formacidn, bienestar social,
seguridad y salud ocupacional, basdndose en todas las politicas, directrices y normatividad legal que
le conciernen con el fin de dar cumplimiento a las actividades y lograr una gestion efectiva 'y

transparente, difundiendo mejores practicas y fomentando el desarrollo de la organizacion.

Uno de los grandes problemas que tiene la empresa es la continuidad del agua al llegar a los

hogares aguachiquense y debido a esto se evidencia mucha insatisfaccion por parte de la ciudadania.

La situacion actual de la oficina de recursos humanos presenta un fallo en su estructura
organizacional, al no estar constituida en el organigrama de la empresa, como un departamento
articulado a un equipo interdisciplinario, que le permita dar cumplimiento al proceso en general, lo
que ha dificultado el desarrollo de los procesos y procedimientos, planes y programas dentro del
area, debido a la rotacion constante del personal de apoyo en esta oficina. Debido a esto se ve el
retraso en las actividades y planes del area de talento humano, ya que se ve afectado en su

cronograma impidiendo la mejora continua de toda la organizacion.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo General. Apoyar administrativamente las actividades del area de talento
humano de la empresa de servicios publicos de Aguachica - ESPA E.S.P, del municipio de

Aguachica, Cesar, Colombia.
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1.3.2 Objetivo Especifico. Coordinar las actividades del plan de bienestar social y el plan de

capacitacion que comprende el area de recursos humanos.

Ayudar en la elaboracion de informes y actividades que se realicen dentro del &rea de talento

humano.

Contribuir en las diversas actividades realizadas en esta &rea de la organizacion

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2
Actividades a desarrollar

Objetivo general

Objetivo especifico

Actividades a desarrollar en la
empresa para hacer posible el
cumplimiento de los Obj.
Especificos

Apoyo administrativo en las
actividades del area de talento
humano de la empresa de servicios
publicos de Aguachica - E.S.P, del
municipio de Aguachica, Cesar,
Colombia.

Coordinar las actividades del plan
de bienestar social y el plan de
capacitacion que comprende el area
de recursos humanos.

Apoyar en la elaboracién de
informes y actividades que se
realicen dentro del area de talento
humano.

Estudiar el clima laboral.

Tramitacion de némina y
liquidacion de seguridad social.

Manejo de informacion y
documentacion.

Preparacion de informacion.

Presentacién de informes.




Tabla 2. (Continuacién)

Contribuir en las diversas
actividades realizadas en esta area
de la organizacion.

Realizar la digitacion en el software
de la empresa que comprende las
novedades de los colaboradores.

Nota. Fuente. Pasante.

12
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Capitulo 2. Enfoque referencial

2.1 Enfoque conceptual

Montoya (2016, cita a Bayo y Merino (2002) quienes dicen las personas que laboran en una
empresa son uno de los activos més importantes de ésta, asi como uno de los factores determinantes
en su progreso. Por otro lado, también menciona que las cualidades, actitudes y comportamiento de
los empleados, en conjunto con otros factores, desempefian un rol muy importante en la

determinacion del éxito de ésta.

Dessler (2001) define a la Administracién de Recursos Humanos como “las politicas y las
practicas que se requieren para llevar a cabo los aspectos relativos a las personas o al personal del

puesto administrativo que se ocupa” (p. 2) (Crespo, 2016).

Por otro lado, Chiavenato (2017) define a la ARH como un area interdisciplinaria, que
involucra conceptos de “psicologia industrial y organizacional, sociologia organizacional, ingenieria
industrial, derecho laboral, ingenieria de seguridad, medicina laboral, ingenieria de sistemas,
cibernética, etc.” (p.149). También menciona que ésta “puede referirse al nivel individual o a los

niveles grupal, departamental, organizacional e incluso ambiental dela organizacion” (p.150).

2.1.1 Gestion del talento. El conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los
aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluidos reclutamiento,

seleccidn, capacitacién, recompensas y evaluacién de desempefio(Chiavenato, 2017).
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A continuacion, se haréa referencia de las distintas perspectivas que manejan diferentes autores
sobre el tema. Por ejemplo Dessler (2001) utiliza el término de politicas y practicas y menciona entre
éstas: el andlisis de puestos, el reclutamiento, la seleccion, la orientacion, la capacitacion, el
desarrollo, la administracion de sueldos, salarios, incentivos, prestaciones y la evaluacion (Crespo,

2016).

Por otra parte, Chiavenato (2017) hace referencia a cinco procesos basicos en la
administracion de personal: provisién, aplicacion, mantenimiento, desarrollo, seguimiento y control
del personal. Menciona que no es necesario seguir un orden debido a que estos subsistemas “no se
relacionan entre si de una sola y especifica manera, pues son situacionales, varian de acuerdo con la
situacion y dependen de factores ambientales, organizacionales, tecnoldgicos, humanos, etc.” (pp.

159- 160).

Al igual que Dominguez (2018), denota ocho politicas para dividir a la ARH, las cuales son:
politicas de empleo, politicas de remuneracion, politicas de seguridad y mejora de las condiciones de
trabajo, politicas de capacitacion y desarrollo de capacidades, politicas de informacion y
comunicacion, politicas de implicacion, politicas de relaciones profesionales, politicas de actividades

sociales y culturales y la lealtad de éstas hacia la empresa.

2.1.2 SOI. Se conoce como SOI al Servicio Operativo de Informacion, el cual fue creado por
las entidades financieras y ACH Colombia, por medio de este servicio los aportantes (tanto empresas
como trabajadores independientes) pueden recibir, validar, liquidar y pagar la Seguridad Social

(Salud - Pension - ARL) y los Parafiscales (ICBF- Sena - CCF), mediante la Planilla Integrada de
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Liquidacion de Aportes P.1.L.A. Se considera a SOl como la red de la seguridad social. Juan C.

Ospina. (10/05/2018 ) Rankia la wed para los profesionales de la red patrimonial (Ospina, 2018)

2.1.3 Nomina. La némina es la cantidad de dinero que reciben los trabajadores cada cierto
periodo de tiempo por los servicios prestados a la empresa. Por regla general, las nébminas suelen
pagarse de forma mensual, y son de la misma cantidad, independientemente de los dias que posea el

mes (Ospina, 2018).

El concepto de ndmina se utiliza para referirse a toda la plantilla de trabajadores que forma
parte de una empresa, y en contabilidad es la suma de todos los sueldos que paga la compafiia.
También se utiliza la palabra para referirse al documento en el que se encuentran todos los datos
referentes al salario de cada trabajador, como por ejemplo las percepciones salariales y las no

salariales, las retenciones o las deducciones (Caurin, 2016).

2.1.4 Empresa de servicios publicos. La prestacion eficiente de los servicios pablicos en la
sociedad contemporanea, exige que las empresas que se ocupan de esta labor sean administradas con
criterio empresarial, pero por ese hecho, no deben olvidar que esos servicios son esenciales para la
vida digna, como tampoco deben olvidar los compromisos que ellas tienen con sociedad, en
especial, la obligacién de universalizar los servicios y respetar los derechos de los usuarios

(Atehortua, 2014).

Precisamente la calificacion de “empresa de servicios publicos” y no la de “industriales y

comerciales”, se hace con el fin de marcar la diferencia, pues mientras las primeras se dedican al
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desarrollo de actividades altamente relevantes en la sociedad y buscan mejorar la calidad de vida de
todas las personas, las segundas se ocupan de producir y suministrar bienes ordinarios de consumo o

en general bienes de mercado (Atehortua, 2014).

2.1.5 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. El Sistema de Gestion, creado en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de
Gestion de la Calidad, es el conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas, normas,
recursos e informacidn, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor desempefio institucional y a
la consecucion de resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los derechos

de los ciudadanos en el marco de la legalidad y la integridad (Republica de Colombia, 2019).

2.1.6 Codigo de integridad. El proceso de construccion del Codigo de Integridad para todas
las entidades del Estado colombiano estuvo antecedido del diagnostico realizado por la OCDE de los
cddigos de ética en Colombia, el cual concluyo que estos se caracterizaban por su heterogeneidad,
por ser extensos y porgue en muchos casos fueron producto de consultorias externas, razon por la
cual eran desconocidos por la mayoria de los servidores publicos (Departamento Nacional de

Planeacién, 2019).

Este proceso fue liderado en Colombia por un equipo interdisciplinario del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) que contd con la participacion de mas de 25.000
servidores publicos y ciudadanos, producto del cual, se seleccionaron los valores de Honestidad con
13.879 votos, Respeto con 1.168 votos, Compromiso con 4.137 votos, Diligencia con 2.138 votos y

Justicia con 643 votos (Departamento Nacional de Planeacién, 2019).
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En virtud de lo anterior, el 11 de septiembre de 2017 fue expedido el Decreto 1499, momento
desde el cual todos los componentes del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) entraron
en vigencia para las entidades en las cuales debe aplicarse. EI Codigo de Integridad se constituye en
el principal instrumento técnico de la Politica de Integridad del MIPG, la cual hace parte de la

Dimensién de Talento Humano (Departamento Nacional de Planeacion, 2019).

2.2 Enfoque legal

Ley 142 de 1994. Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y
se dictan otras disposiciones. Articulo 10. Ambito de aplicacion de la ley. Esta Ley se aplica a los
servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, distribucion de
gas combustible, telefonia fija publica basica conmutada y la telefonia local mdvil en el sector rural;
a las actividades que realicen las personas prestadoras de servicios publicos de que trata el articulo 15
de la presente Ley, y a las actividades complementarias definidas en el Capitulo I1 del presente titulo
y a los otros servicios previstos en normas especiales de esta Ley (Republica de Colombia, Ley 142

de 1994, 2019).

Articulo 20. Intervencion del Estado en los servicios publicos. El Estado intervendra en los
servicios publicos, conforme a las reglas de competencia de que trata esta Ley, en el marco de lo
dispuesto en los articulos 334, 336, y 365 a 370 de la Constitucion Politica, para los siguientes fines:
2.1. Garantizar la calidad del bien objeto del servicio publico y su disposicion final para asegurar el
mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios.

2.2. Ampliacion permanente de la cobertura mediante sistemas que compensen la insuficiencia de la

capacidad de pago de los usuarios.


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#334
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#336
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#365
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#370
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2.3. Atencion prioritaria de las necesidades basicas insatisfechas en materia de agua potable y
saneamiento basico.

2.4. Prestacion continua e ininterrumpida, sin excepcion alguna, salvo cuando existan razones de
fuerza mayor o caso fortuito o de orden técnico o econdémico que asi lo exijan.

2.5. Prestacion eficiente (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).

2.6. Libertad de competencia y no utilizacion abusiva de la posicion dominante.

2.7. Obtencion de economias de escala comprobables.

2.8. Mecanismos que garanticen a los usuarios el acceso a los servicios y su participacion en la
gestion y fiscalizacion de su prestacion.

2.9. Establecer un régimen tarifario proporcional para los sectores de bajos ingresos de acuerdo con

los preceptos de equidad y solidaridad (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).

Articulo 3o. Instrumentos de la intervencion estatal. Constituyen instrumentos para la
intervencion estatal en los servicios publicos todas las atribuciones y funciones asignadas a las
entidades, autoridades y organismos de que trata esta Ley, especialmente las relativas a las siguientes

materias:

3.1. Promocion y apoyo a personas que presten los servicios publicos.
3.2. Gestion y obtencion de recursos para la prestacion de servicios.
3.3. Regulacion de la prestacion de los servicios publicos teniendo en cuenta las caracteristicas de
cada region; fijacion de metas de eficiencia, cobertura y calidad, evaluacion de las mismas, y

definicion del régimen tarifario.
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3.4. Control y vigilancia de la observancia de las normas y de los planes y programas sobre la
materia (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).
3.5. Organizacion de sistemas de informacion, capacitacion y asistencia técnica.
3.6. Proteccion de los recursos naturales.
3.7. Otorgamiento de subsidios a las personas de menores ingresos.
3.8. Estimulo a la inversion de los particulares en los servicios publicos.
3.9. Respeto del principio de neutralidad, a fin de asegurar que no exista ninguna préctica

discriminatoria en la prestacion de los servicios (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).

Todas las decisiones de las autoridades en materia de servicios publicos deben fundarse en los
motivos que determina esta Ley; y los motivos que invoquen deben ser comprobables.
Todos los prestadores quedaran sujetos, en lo que no sea incompatible con la Constitucion o con la
ley, a todo lo que esta Ley dispone para las empresas y sus administradores y, en especial, a las
regulaciones de las comisiones, al control, inspeccidn y vigilancia de la Superintendencia de
Servicios Publicos, y a las contribuciones para aquéllas y ésta (Republica de Colombia, Ley 142 de

1994, 2019).

Articulo 4o. Servicios Publicos Esenciales. Para los efectos de la correcta aplicacién del
inciso primero del articulo 56 de la Constitucion Politica de Colombia, todos los servicios publicos,
de que trata la presente Ley, se consideraran servicios publicos esenciales.

Articulo 50. Competencia de los municipios en cuanto a la prestacion de los servicios publicos. Es

competencia de los municipios en relacion con los servicios publicos, que ejerceran en los terminos


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#56.i.1
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de la ley, y de los reglamentos que con sujecion a ella expidan los concejos (Republica de Colombia,

Ley 142 de 1994, 2019):

5.1. Asegurar que se presten a sus habitantes, de manera eficiente, los servicios domiciliarios
de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, y telefonia pablica basica conmutada, por
empresas de servicios publicos de caracter oficial, privado o mixto, o directamente por la
administracion central del respectivo municipio en los casos previstos en el articulo siguiente.

5.2. Asegurar en los términos de esta Ley, la participacion de los usuarios en la gestion y
fiscalizacion de las entidades que prestan los servicios publicos en el municipio.

5.3. Disponer el otorgamiento de subsidios a los usuarios de menores ingresos, con cargo al
presupuesto del municipio, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 60/93 y la presente Ley.
5.4. Estratificar los inmuebles residenciales de acuerdo con las metodologias trazadas por el

Gobierno Nacional (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).

5.5. Establecer en el municipio una nomenclatura alfa numérica precisa, que permita
individualizar cada predio al que hayan de darse los servicios publicos.
5.6. Apoyar con inversiones y demas instrumentos descritos en esta Ley a las empresas de servicios
publicos promovidas por los departamentos y la Nacién para realizar las actividades de su
competencia.

5.7. Las demas que les asigne la ley (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).

Articulo 60. Prestacion directa de servicios por parte de los municipios. Los municipios

prestaran directamente los servicios pablicos de su competencia, cuando las caracteristicas técnicas y


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=274#56.i.1
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econdmicas del servicio, y las conveniencias generales lo permitan y aconsejen, lo cual se entendera

que ocurre en los siguientes casos:

6.1. Cuando, habiendo hecho los municipios invitacion pablica a las empresas de servicios
publicos, no haya habido empresa alguna que se ofreciera a prestarlo;
6.2. Cuando, no habiendo empresas que se ofrecieran a prestar el servicio, y habiendo hecho los
municipios invitacion pablica a otros municipios, al Departamento del cual hacen parte, a la Nacion
y a otras personas publicas o privadas para organizar una empresa de servicios publicos que lo preste,
no haya habido una respuesta adecuada; (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019)

6.3. Cuando, aun habiendo empresas deseosas de prestar el servicio, haya estudios aprobados por el

Superintendente que demuestren que los costos de prestacion directa para el municipio serian
inferiores a los de empresas interesadas, y que la calidad y atencién para el usuario serian, por lo
menos, iguales a las que tales empresas podrian ofrecer. Las Comisiones de Regulacion estableceran
las metodologias que permitan hacer comparables diferentes costos de prestacion de servicios.

6.4. Cuando los municipios asuman la prestacion directa de un servicio publico, la contabilidad
general del municipio debe separarse de la que se lleve para la prestacion del servicio; y si presta mas
de un servicio, la de cada uno debe ser independiente de la de los demés (Republica de Colombia,

Ley 142 de 1994, 2019).

Acrticulo 90. Derecho de los usuarios. Los usuarios de los servicios publicos tienen derecho,
ademas de los consagrados en el Estatuto Nacional del Usuario y demas normas que consagren

derechos a su favor, siempre que no contradigan esta ley, a:
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9.1. Obtener de las empresas la medicion de sus consumos reales mediante instrumentos tecnoldgicos
apropiados, dentro de plazos y términos que para los efectos fije la comisidn reguladora, con
atencion a la capacidad técnica y financiera de las empresas o las categorias de los municipios
establecida por la ley.

9.2. La libre eleccioén del prestador del servicio y del proveedor de los bienes necesarios para su

obtencion utilizacion (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).

9.3. Obtener los bienes y servicios ofrecidos en calidad o cantidad superior a las
proporcionadas de manera masiva, siempre que ello no perjudique a terceros y que el usuario asuma
los costos correspondientes.

9.4. Solicitar y obtener informacion completa, precisa y oportuna, sobre todas las actividades y
operaciones directas o indirectas que se realicen para la prestacion de los servicios publicos, siempre
y cuando no se trate de informacion calificada como secreta o reservada por la ley y se cumplan los
requisitos y condiciones que sefiale la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

(Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).

Articulo 15. Personas que prestan servicios publicos. Pueden prestar los servicios publicos:
15.1. Las empresas de servicios publicos.
15.2. Las personas naturales o juridicas que produzcan para ellas mismas, 0 como consecuencia o
complemento de su actividad principal, los bienes y servicios propios del objeto de las empresas de

servicios publicos (Republica de Colombia, Ley 142 de 1994, 2019).
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de los resultados

3.1.1 Coordinar las actividades del plan de bienestar social y el plan de capacitacion que
comprende el area de recursos humanos. En este objetivo fue necesario conocer el plan de
bienestar social y el plan de capacitacion del area para llevar a cabo todas las actividades establecidas
en estos mismos, buscando el bienestar de los trabajadores con el proposito de motivarlos a través del
estimulo que se refleja niveles dptimos de eficacia, eficiente y desempefio en cuanto a sus tareas
laborales, mediante un espacio de satisfaccion y productividad, incluyendo una mejor actitud en su

trabajo.

Con el plan de bienestar social se logro crear, mantener y mejorar la calidad de vida en
general de los servidores publicos, que corresponde a la dignidad humana, mejorando su entorno

laboral no solo fisico si no también emocional y espiritual.

En este punto se logro la realizacion de actividades dirigidas al bienestar social de los
trabajadores en la fechas especiales o festividades a nivel nacional como fue la celebracién de amor y
amistad, dia de Halloween, celebracion de los cumpleafios es por ello que se adoptd una medida la
cual consistia en darle el derecho de gozar de ese dia especial es decir no laborar en su fecha de
cumplearfios y disfrutar de su dia con su familia y asi motivarlo en su parte laboral, cada dia se
realizaron pausas activas dos veces en el dia durante 15 minutos en donde cada colaborador salia de
sus dependencia y asi tomar una distraccion o despejar la mente de sus trabajos en las oficinas. Con

el desarrollo del plan de bienestar social se buscé y logro fomentar en los funcionarios un equilibrio
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espiritual, fisico, mental y de relaciones positivas creando un entorno con un buen clima laboral y de

crecimiento personal.

En cuanto al plan de capacitacion consistia en fortalecer la competencia de los empleados
publicos para el desempefio exitoso y, por lo tanto, lograr niveles de excelencia en los servidores del
estado. Con este plan se propuso ejecutar capacitaciones disefiados con un elevado contenido y
practico, para apoyar el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales, otorgando a través

de estas capacitaciones un beneficio profesional y un buen servicio al pablico.

Con este plan se organizé un cronograma en donde cada area o dependencia se le asignaba un
respetivo tema y cada grupo de trabajo era el responsable de preparar, organizar y dirigir la
capacitacion. Como pasante tuve la responsabilidad de dar la capacitacion del tema “servicio al
ciudadano” en donde logré proporcionar informacion necesaria y concisa sobre este tema. (Anexo al

final del informe)

A medida que el objetivo se iba cumpliendo se realizo otras actividades como fueron: estudiar
el clima laboral en donde se logro realizar una encuesta dirigida a los funcionarios de la empresa para
conocer el nivel de satisfacion dentro de la organizacion, esta encuesta contaba con un numero de
preguntas cerradas en las que se le facilito para su entedimiento y dar una clara respuesta facilitando

la tabulacidn e interpretacion de esta misma.

A continuacion anexo las preguntas dirigidas y encuentadas a cada funcionario de la empresa.

Aqui se logro evidenciar que en cierta parte los servidores estan satisfecho dentro de la empresa ya
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que al momento de tabular se obtuvieron buenos resultados, logrando observar cuales eran las
inconsistencias en las que se estaba fallando, dandole soluciones para que asi los usuarios se sintieran

comodos con las empresa.

1- cuento con la colaboracién de las personas de ras areas de la empresa

2- cuento con la colaboracion de mis comparfieros de area
3. cuando ingresa a trabajar en la empresa me senti bienvenido

4. considero que existe un buen ambiente de trabajo

1- los comunicados internos me proporcionan informacion util
2- recibi la informacion necesaria del area de trabajo y la funcién que realizo
3- cuando ingrese a la empresa recibi mi debida induccién sobre la empresa

4- conozco el codigo de integridad de la empresa

1-Dispongo de los materiales y recursos necesario para realizar mi trabajo
2- las condiciones de espacio, ruido, temperatura, iluminacion. Me permiten desempefiar mi
trabajo con normalidad.

3- la empresa cumple con las normas de seguridad y salud en el trabajo

1 -los planes de capacitacion de la empresa se adecuan a mis necesidades de desarrollo

profesional en la compafiia?
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2- recibo informacion para los conocimientos de mi trabajo

LIDERAZGO

1- Puedo tomar decisiones propias sin necesidades de consultar con mi jefe

2- Me jefe de area es claro y especifico cuando define mis objetivos de trabajo o los del
departamento.

3- Mi jefe de area me felicita cuando realizo bien mi trabajo

4- Mi jefe de &rea escucha mis opiniones y me hace participe de las decisiones

5. Mi jefe de area se preocupa por conocer mis necesidades e intereses

6- Mi jefe de &rea me proporciona periédicamente informacion sobre mi desempefio
7- Mantengo una buena relacion con mi jefe de &rea

8- mi jefe de area respeta las diferencias de cultura, sexo, religion...

9. Mi jefe de area se preocupa por trasmitir los valores, mision y objetivos de la empresa.
PERCEPCION DE LOS SERVICIOS CENTRALES

1- Recibo la ayuda que necesito del departamento de almaceén

2- Recibo la ayuda gue necesito del departamento de Ambiental

3- Recibo la ayuda que necesito del departamento de Operativo

4- Recibo la ayuda que necesito del departamento de Planeacion

5- Recibo la ayuda que necesito del departamento de Comunicacion y trabajo social
6- Recibo la ayuda que necesito del departamento de Comercial

7. Recibo la ayuda que necesito del departamento de Recursos humanos

8- Recibo la ayuda que necesito del departamento de Contabilidad

9- Recibo la ayuda gque necesito del departamento de Facturacion y cartera

10- Recibo la ayuda que necesito del departamento de Control Interno



11- Recibo la ayuda gque necesito del departamento de Sistema

12- Recibo la ayuda que necesito del departamento de Presupuesto y Tesoreria

13-Recibo la ayuda que necesito de Secretaria

14- Recibo la ayuda que necesito de Gerencia

SATISFACCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

1- Tengo la oportunidad de proponer nuevos proyectos o nuevas formas de realizar el trabajo
2- Mi trabajo es reconocido y valorado

3- Tengo claro cuales son mis tareas y responsabilidades

4- Mi trabajo me ofrece retos y la oportunidad de seguir mejorado

5- Mi capacidad profesional esta de acuerdo a las tareas y responsabilidades asignadas
6- Tengo la informacidn que necesito para realizar mi trabajo con excelencia

7-Cree que su retribucion es proporcional al esfuerzo realizado en la empresa
CUESTIONES GENERALES

1- Las personas con las que me relaciono en la Empresa acttian con respeto y de manera
ética.

2- Estoy satisfecho con las actividades recreativas que desarrolla la empresa

3- Recomienda la empresa como lugar donde trabajar

4- Recibo informacion sobre los elementos que componen mi salario

5- Estoy satisfecho con los beneficios sociales que me ofrece la empresa

6- Desde mi entrada en la compaiiia , pienso que la empresa se ha ido transformando en un
lugar mejor para trabajar

7- Me siento orgulloso de trabajar para la empresa



8- Considero que los valores de la empresa reflejan el estilo de trabajo que existen en la
compafiia

9- Pienso que la empresa es un buen lugar para trabajar y me gustaria continuar trabajando
aqui

10- tienes alguna sugerencia para que la empresa mejore

En mi poco tiempo de estancia estoy lleno de satisfaccion y agradecimiento para con la
empresa y sus miembros gracias

mas capacitacion

Para que la empresa mejore deben dejar tanta politiqueria ,burocracia, hay mucho personal
que no son productivos solo trabajan por el salario , salen de la empresa y no llegan asi punto
de trabajo porque no tienen quien los dirija

Mas compromiso de parte de los gobernantes

Dios quiera que mejore mas la empresa

Que los superiores sepan dirigirse a los subalternos quede dura de trabajar con buen descanso
darle el dia sdbado aparte de la contingencia

Hacer las cosas bien y trabajar en Equipo

Siempre agradezco de trabajar en la ESPA

Las vacantes deberian ser ganadas por esfuerzo y no por palanca

Que se promueva el amor

Exigir al personal de planta igual como se le exige a los contratistas

Contar con la dotacion a tiempo

El jefe de recursos humanos tiene que sacarlo

Mayor sentido de pertenencia de algunos trabajadores

28
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Que exista un mejor clima laboral

Capacitaciones de relaciones interpersonales

valorar méas al recurso humano

Tener en cuenta en los trabajos la experiencia y el conocimiento
Predican pero no aplican

Incrementar el salario para los plomeros

Més actividades deportivas y recreativas

Falta de puntualidad

3.1.2 Ayudar en la elaboracion de informes y actividades que se realicen dentro del area
de talento humano. Dentro del rea de talento humano se maneja mucha informacion en donde
logre tomar asesorias y seguir con los lineamentos que maneja el area, en el desarrollo de este
objetivo trabaje en dar apoyo en la elaboracién del manual de procesos y procedimientos que, a
través de estrategias, programas y procesos, con la finalidad de tener una planta de personal
calificado y un clima organizacional 6ptimo para que la empresa pueda cumplir sus metas y

objetivos.

En este manual se encuentran el plan de bienestar social, plan de capacitacion, plan vacante,
plan de vacaciones y permiso, plan de procedimiento de pago de seguridad social, plan de induccién

y re-induccién en los cuales como pasante logre aportar en cierta parte de gestion y realizacion.

De igual forma se dio apoyo en la elaboracion del informe de empalme en el cual consistia en

dar cuentas y entregar los resultados alcanzados, en cuanto a los recursos administrativos, financiero
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y humanos con los que cuenta y se dejo la entidad al finalizar su periodo de gestién administrativa al
nuevo grupo de trabajo elegido el pasado 27 de octubre del 2019 en las elecciones, aqui puede dar
asesoria y solucién en temas de matrices de factores internos y externos del area de talento humano

y entregando informacion exigida en el dicho informe.

3.1.3 Contribuir en las diversas actividades realizadas en esta area de la organizacion. El
area de recursos humano o talento humano es una de las mas solicitadas por el personal, se logro
contribuir a las demas actividades gque se llevan internamente como fueron la elaboracion de némina,
horas extras, expedicion de certificados, desprendibles de pago, liquidacion de aportes sociales SOI,
archivar y organizar documentacion, recibir correspondencia y realizar la digitacion en el software
de la empresa que comprende las novedades de los funcionarios, llevar debidamente el control de
horas extras o cualquier novedad que se presente en los colaboradores en el software para efectos de
pago, ingresar a cada personal nuevo con todos sus datos como requerimiento de la empresa y estar

siempre al pendiente de cualquier cosa que requeria mi jefe.

Tambien desarrollo del codigo de integridad se creo y realizo un cronograma de actividades
que se desarrollaron satisfactoriamente con todo el personal de la empresa, en donde se logro
evidenciar el aporte, asistencia y colaboracion de cada una de las dependecia logrando sacar adelante
cada actividad organizada en el cronograma, algunas actividades fueron el baul de los malos que
consitio en acto simbolico la cual buscaba que los participantes reflexionaran sobre sus situaciones
cotidianas vividas como servidores publicos, que parecian relativamente normales pero pasaban muy

amenudo y realmente no eran del todo integras y rompian principios de accion de valores del codigo
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de integridad. Otra actibidad se llamo a conquistar valores que se baso en una carrera de obtaculos

para al final de la cada pusta armar una frase de reflexion y buenos valores para cada persona.

Por otra parte se realizo una feria de bienestar social para los colaboradores y sus familias en
donde se genero un lugar agradable y propicio para pasar una tarde diferente fuera de los queaseres
laborales de la empresa, esta actividad se realizo con gran satisfaccion para todo los funcionarios de
la empresa para motivarlos e incentibarlos en hacer un mejor trabajo para el beneficio para ellos y

para la empresa.



Capitulo 4. Diagnostico final

La Oficina de Recursos Humanos, como dependencia de apoyo que provee el talento
humano competente para el logro de las metas y objetivos trazados en cada uno de los procesos
del nuevo modelo Integrado de Planeacion y gestion MIPG, de la Empresa de Servicios Publicos
de Aguachica E.S.P., ha contribuido al logro de la estrategia corporativa, mediante la
implementacién de siete politicas institucionales, Plan estratégico, Plan Institucional de
Capacitacion, Plan Institucional de bienestar social, Plan de previsién, Plan de vacantes, Plan
anual de Trabajo del SG-SST, Plan anual de vacaciones, Plan Anticorrupcién y el Sistema de

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Luego de trabajar durante 16 semanas (4 meses) en la empresa de servicios publicos de
Aguachica, se apoyd y se implement6 el cddigo de integridad. La cual se realiz6 con el
acompariamiento del equipo de trabajo de talento humano, logrando sacar todas las actividades
con éxito en donde los trabajadores quedaron satisfechos y alegres por hacer algo diferente en sus

laborales.

Debido a esto se evidencio la mejora en el clima laboral, hubo mayor compromiso,
responsabilidad y empatia con la organizacién. Los cuales han propiciado un ambiente adecuado
para el desarrollo integral de los empleados en sus dimensiones intelectual, afectiva, social y
fisica que aumenta la motivacion y la productividad en la cultura organizacional y acorde con los

principios y valores éticos, consignados en el nuevo cddigo de integridad.



Las estrategias que se escogieron para llevar a cabo todo este proceso fueron, el orden, la
responsabilidad, la atencion y el compromiso con la universidad, la organizacion y sobre todo

conmigo misma a la hora de realizar mis tareas.

Asi mismo la oficina logro dar respuestas y cumplir con todas las tareas y actividades
propuestas en determinado tiempo. Otro aporte y no menos importante fue la ordenacion en las
instalaciones del &rea de archivo ya que esta necesitaba de una organizacion urgente en la parte
de archivo debido a la falta de un experto en esta area, que sea el encargado de llevar un control

y seguimiento a todo lo registrado y guardado en dicha area.

Se organizaron los documentos en carpetas y se archivaron en cajas teniendo en cuenta
los afios, también se logré escanear toda la documentacion del area de talento humano de los
ualtimos 4 afios (2016-2019), aqui fue un trabajo extenso y con ciertas dificultades ya que no se
contaba con las maquinas necesaria para dar cumplimiento a esta tarea, pero al final se logré
escanear y organizar todo en carpetas digitales y se guard6 en el disco dura del area de talento

humano.



Capitulo 5. Conclusiones

En el tiempo trascurrido de mis pasantias en la Empresa de Servicio Publicos de

Aguachica, E.S.P., en el &rea de talento humano puedo concluir que:

Se logro desarrollar y cumplir con todas metas del plan de bienestar y capacitacion que el
area de recursos humanos, llevando a cabo cada actividad programada con mi grupo de trabajo
en el cual cada trabajar se sintié muy a gusto y satisfecho por esos espacios que permitieron

crecer en el area personal y laboral.

Se apoy6 de manera eficiente la elaboracion de informes actividades realizadas en el area
como fueron elaboracion de resoluciones, derechos de peticién, circulares, Manuel de procesos y
procedimientos, actualizacion del software que maneja la empresa, pago de aportes sociales,

liquidacion de ndmina y en la organizacion del archivo.

Por otra parte, concluir que, se pudo llevar a cabo las actividades del codigo de integridad
programados en el cronograma y di asistencia en el informe de empalme del area de talento
humano asesorando a mi grupo de trabajo en cuanto al tema de matrices vistas en clase de

planeacion estratégica.



Capitulo 6. Recomendaciones

Fortalecer presupuestalmente cada uno de los programas de capacitacion, bienestar social,

Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo. Ley 594 de 2000.

Se requiere organizar el Departamento de Talento Humano, dentro de la estructura
Organizacional, conformando un equipo de trabajo liderado por un Jefe de gestion, Un asistente,
una psicologa, Un profesional con licencia de Salud Ocupacional, un coordinador del Sistema de
Gestion de seguridad y salud en el Trabajo, Un técnico o tecndlogo en Gestién Documental y

una secretaria ejecutiva.

Contratar y dar aplicabilidad al Sistema de Gestion documental, ya que la empresa puede

ser sancionada por no cumplir con este mandato legal y reglamentario.
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Apéndice A. Cronograma de actividades del codigo de integridad
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Apéndice B. Capacitacion servicio del ciudadano por parte del area de RR.HH.
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Apéndice C. Area de trabajo
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Apéndice D. Implementacion codigo de integridad
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Apéndice E. Celebracion dia de amor y amistad “a conquistar valores”
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Apéndice F. Formato de gestion documental, archivo de hojas de vida
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Apéndice G. Pagina de liquidacion de seguridad social de cada empleado de la empresa.
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Apéndice H. Planes
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1. INTRODUCCIO

El Plan Anual de Vacantes, es la herramienta que permite estructurar y actualizar la informacién
de los cargos en vacancia, permitiendo asi conocer la necesidad y preparar la provision.

La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica queriendo mantener una gestion eficiente, busca
el cumplimiento de la normatividad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 d. De la Ley
909 del 2004: “Elaborar y aprobar el Plan anual de empleos de vacantes de acuerdo con los datos
proporcionados por las diferentes entidades y dar traslado del mismo a la Comision Nacional del
Servicio Civil.”

La dependencia del Talento Humano logra por medio del Plan Anual de Vacantes, informacién
que le permite a la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica identificar perfiles y nimero de
cargos existentes que deban ser objeto de provision, para asi garantizar el adecuado
funcionamiento de los servicios que se prestan en la empresa.

La informacién del Plan Anual de Vacantes se actualiza a medida que se van cubriendo las
necesidades de vacantes o cuando se generan otras, logrando también con esto, conocer las
necesidades de la planta de personal para el buen funcionamiento de la entidad.



1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar estrategias de planeacion anual de la provision de vacantes del talento humano, Logrando
identificar las necesidades que existen en la planta del personal de la Empresa de Servicios
Pablicos de Aguachica disponiendo de la gestién como una estrategia organizacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Identificar las necesidades de personal de planta y adelantar las gestiones necesarias
cuando la necesidad del recurso humano lo requiera.

- Definir la forma de provision de los empleos vacantes teniendo en cuenta las normas
legales vigentes, priorizando la Ley 909 de 2004.

- Buscar la provision de los cargos vacantes.

2. ALCANCE

El Plan Anual de Vacantes junto con la Prevision de Recursos Humanos, permite aplicar de manera
sistematica y controlada los procesos y procedimientos definidos, identificando las formas de
cubrir las necesidades de personal en un periodo anual.

Con la planeacidn elaborada de vacantes se logra identificar con certeza el movimiento anual de
la planta de personal y la identificacion de los empleos en vacancia definitiva o temporal, junto
con la forma de provision.

3. RESPONSABLE

El Plan Anual de Vacantes es elaborado por la dependencia de Talento Humano de la Empresa de
Servicios Publicos de Aguachica, asi mismo, sera el responsable de actualizarlo cada vez que se
presenten vacancias cualitativas y cuantitativas en la planta de personal.



4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- Empleo Publico:
El articulo 2° del Decreto 770 de 2005, define el empleo publico como “el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los
fines del Estado”.
Igualmente, sefiala que las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
ejercicio serén fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los que establezca
el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados
en la Constitucion Politica o en la ley.
- Clasificacion segun la naturaleza de las funciones:
Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su
desempefio, los empleos de las entidades u organismos del orden nacional se encuentran sefialados
en el Decreto 1083 de 2015, clasificados en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo,
Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.
> Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia Publica.
> Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion de la rama ejecutiva
del orden nacional.
> Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.
> Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.
> Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
actividades de apoyo y complementarias de tareas propias de los niveles superiores, o de
labores que se caracterizan por el predominio actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.



5. MARCO NORMATIVO

El Plan Anual de Vacantes de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica se rige de acuerdo
a lo establecido en:

La Ley 909 de 2004: “Literal B) del Articulo 15 de la Ley 909 de 2004, el cual establece:
“Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, informacion que sera utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion
de politicas”.

Asi mismo, en el Decreto 1083 de 2015: en su Articulo 2.2.22.3, literal ¢) menciona que frente a
las Politicas de Desarrollo Administrativo debe adoptarse la Gestion del Talento Humano
orientada hacia el desarrollo y cualificacion de los servidores publicos buscando dar cumplimiento
al principio de Merito para la provision de los empleos, el desarrollo de las competencias, vocacion
del servicio, aplicacion de estimulos y una gerencia publica orientada al logro de resultados.

Por consiguiente, la Gestion del Talento Humano cuenta con un Plan Institucional de Capacitacion,
Plan de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual
de Vacantes. (ver también Decreto 894 de 2017).

El Decreto 1499 DE 2017 “Por el cual se modifica EL Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

Este decreto actualiza el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG del que trata el Titulo
22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015 y establece “Que de conformidad con lo
sefialado en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, una vez entre en operacion el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidn actualizado, los articulos 15 al 23 de la Ley 489 de 1998 y la Ley 872 de
2003 perderan vigencia”, ademas modifica el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado con los
Titulos 22, 23 y el Capitulo 6 del Titulo 21.

Segun este citado Decreto, El Sistema de Gestion, creado en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad, es el
conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas, normas, recursos e informacién, cuyo
objeto es dirigir la gestion puablica al mejor desempefio institucional y a la consecucion de
resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los derechos de los
ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad.

De otra parte, es establecido que “Para el funcionamiento del Sistema de Gestion y su articulacion
con el Sistema de Control Interno, se adopta la version actualizada del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion —-MIPG”.

“El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos
publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio”.



En el Decreto 2482 de 2012: por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion, ha previsto dentro de la Politica de Gestién del Talento
Humano, el Plan Anual de Vacantes, Literal c) articulo 3°, el cual prescribe “Gestion del talento
humano. Orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores publicos buscando la
observancia del principio de mérito para la provisién de los empleos, el desarrollo de
competencias, vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia publica enfocada
a la consecucion de resultados. Incluye, entre otros el Plan Institucional de Capacitacion, el Plan
de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de
Vacantes”.

6. ANALISIS DE LA PLANTA DE PERSONAL
La planta de personal de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, esta conformada

actualmente por un total de ochenta y uno (81) empleados, distribuidos de la siguiente forma,
segun clasificacion por tipo de vinculacion y nivel jerarquico.

EMPLEOS PERMANENTES

NOMBRE CARGOS | VACANTES

NIVEL DIRECTIVO 0

Gerente

Control Interno

Comercial

NIVEL PROFESIONAL

Analista presupuestal y tesoreria

Profesional especializado, Quimico planta de tratamiento

Profesional especializado, Ambiental

Profesional especializado, operativa

Profesional especializado, Sistemas

NIVEL TECNICO

Técnico Comercial

Técnico, Analista presupuestal y tesoreria

Técnico PQR

Técnico Asistente Talento Humano

Técnico de Almacén

Técnico atencion al usuario

G I N I R R A R I )

Técnico inspector de redes

NIVEL ASISTENCIAL

N
N

Operador de planta

Ayudante de planta
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Mensajero




Plomero

Conductor

Operador Laguna de Oxidacion

Asistente de Gerencia

Fontanero sectorizador

Secretaria de Gerencia

Servicios Generales
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TOTAL PLANTA 38

EMPLEOS TEMPORALES
NOMBRE CARGOS | VACANTES

NIVEL ASISTENCIAL 43 15
Auxiliares de Plomeria con prorroga desde 01-01-2019 16 5
Asistente administrativo con prorroga desde 01-01-2019 5 2
Auxiliar comercial con prorroga desde 01-01-2019 19 6
Auxiliar comercial y conductor 1 1
Auxiliar servicios generales con prorroga desde 01-01-2019 1 0
Conductor 1 1

TOTAL PLANTA 43 15

7. ACTIVIDADES DE PROVISION DE EMPLEOS EN LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DE AGUACHICA

La provision de vacancias transitorias y definitivas de la planta de personal permanente y temporal
de la empresa, se realizara teniendo en cuenta la publicacion de las ofertas en las agencias de
empleo puablico, las indicaciones establecidas en el pacto de convencidn colectiva de trabajo, el
manual de convocatoria interna y el cumplimento de los requisitos exigidos en el manual de
funciones y competencias laborales, para lo cual se establecera el procedimiento pertinente en cada
una de las plantas.

PROVISION DE LA PLANTA DE PERSONAL PERMANENTE

- PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS
Seran provistos teniendo en cuenta lo consagrado en la clausula décima primera de la

convencion colectiva de trabajo de respeto al cargo en el literal C “cuando se presente una
vacante en la Empresa se tendra en cuenta prioritariamente al personal sindicalizado, que



cumpla los requisitos” y siguiendo el respectivo manual de convocatoria interna que reposa
en la oficina de talento humano.

La vacancia temporal, se provisionard mediante resolucion de encargo por el término que
dure la ausencia del titular; en caso de que el encargo no pueda ser ocupado por el personal
de planta, esté se hard por medio de convocatoria publica a través de la agencia de empleo.

PROVISION DE VACANTES DEFINITIVAS
Solo podréan ser provistos los empleos en vacancia definitiva cuando la causa sea la

renuncia, licencia o muerte del titular, pensién o en aplicacién a las normas relacionadas
con los trabajadores oficiales.

Seran provistos teniendo en cuenta lo consagrado en la clausula décima primera de la
convencion colectiva de trabajo de respeto al cargo en el literal C “cuando se presente una
vacante en la Empresa se tendra en cuenta prioritariamente al personal sindicalizado, que
cumpla los requisitos”, y para su provision se llevara a cabo un concurso de méritos entre
los trabajadores, basado en el manual de convocatoria que se encuentra en la oficina de
talento humano, si asi lo requiere la gerencia, de lo contrario, el gerente tendré potestad de
realizar el nombramiento.

Mientras se lleve a cabo el proceso de seleccion se utilizara el nombramiento de encargo a
través de acto administrativo, por el término necesario como medida de provision temporal
al cargo en vacancia.

PROVISION DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL

PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOQOS
Para realizar trabajos de apoyo en cumplimiento de los objetivos misionales, la empresa

destinara un personal de planta temporal cuya provision se realizard mediante convocatoria
publica a través de las agencias de empleo publico, mediante contrato de trabajo a término
fijo inferior a un afo.

8. METODOLOGIA DE PROVISION DE LA VACANTE

El asistente de Recursos Humanos es el encargado de informar sobre los cargos vacantes y de
actualizar constantemente el plan cada vez que ocurra una vacancia de los empleos y que se deben
proveer para garantizar la adecuada prestacion de los servicios en la Empresa de Servicios Puablicos
de Aguachica E.S.P.

Por medio del “Manual de convocatoria interna para proveer un cargo dentro de la planta de
personal de la empresa de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y Aseo de Aguachica
E.S.P.” por el cual se fijan los lineamientos para realizar convocatoria de concurso de méritos para



proveer las vacancias que se presenten por necesidades del servicio dentro de la planta de personal
de la empresa.

Se debe tener en cuenta primeramente para la provision de las vacantes la Convencién Colectiva
de Trabajo que, en el literal C de la Clausula Décima Primera, establece: “Que cuando se presente
una vacante definitiva en la Empresa se tendra en cuenta prioritariamente al personal
sindicalizado, que cumpla los requisitos”, y se realizard mediante la ejecucion de procesos de
seleccion del personal para ascenso de los trabajadores oficiales, teniendo en cuenta los siguientes
principios:

> Meérito. Principio segun el cual el ingreso, el ascenso y la permanencia en los mismos
estaran determinados por la demostracién permanente de las calidades académicas, la
experiencia y las competencias requeridas para el desempefio del cargo.

> Publicidad. Se entiende por esta la difusion efectiva de la convocatoria en condiciones
que permitan ser conocidas por la totalidad de los trabajadores oficiales sindicalizados y
que aspiren ser candidatos potenciales.

> Transparencia, en la gestion de los procesos de seleccion.

> Eficacia en el proceso de seleccion, para garantizar la adecuacion de los candidatos
seleccionados al perfil del cargo ofertado.

> Eficiencia en los procesos de seleccion, sin perjuicio del respeto de todas y cada una de
las garantias que han de rodear al proceso de seleccion.

REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE EXCLUSION.
Para participar en el proceso de seleccion se requiere:

— Ser trabajador de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica.

— Acreditar certificacion si es Sindicalizado (SINTRAEMSDES).

—  Cumplir con los requisitos minimos del empleo convocado.

— No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibiciones para desempefiar el empleo convocado.

— Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la Convocatoria.

Son causales de exclusion de la Convocatoria, las siguientes:

— Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

— Incumplir los requisitos minimos exigidos.

— No superar la Prueba sobre Competencias Basicas y Funcionales

— No presentarse a la Prueba sobre Competencias Béasicas y Funcionales a que haya sido
citado.

— Ser suplantado por otra persona para la presentacion de la prueba prevista en la
convocatoria de seleccion.

— Realizar acciones para cometer fraude en la convocatoria de seleccion.



Transgredir las disposiciones contenidas en el reglamento de aplicacion de las etapas y
pruebas del proceso.
No acreditar los requisitos dentro de las fechas de corte establecida.

ESTRUCTURA DEL PROCESO.
Para la seleccidn de los aspirantes se llevara a cabo las siguientes fases:

0.

Convocatoria y divulgacion.
Inscripciones (Registro).
Publicacion de lista de postulantes.

1
2
3.
4. Verificacion de requisitos minimos.
5.
6
7
8
9
1

Se publicaré la lista de admitidos.

. Aplicacion de pruebas sobre Competencias Basicas y Funcionales.

Resultados de la prueba.

. Valoracion de Antecedentes.

Conformacion de Lista Elegible.
Nombramiento.

DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS Y PARA

LA PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES.

Los documentos que se deben adjuntar, tanto para la Verificacion de los Requisitos Minimos como
para la prueba de Valoracién de Antecedentes, son los siguientes:

Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras u otro documento de identificacion con
fotografia y nimero de cédula.

Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificacion de terminacion de materias del
respectivo centro universitario, conforme a los requisitos de estudio exigidos en la
Convocatoria para ejercer el empleo al cual aspira 'y la Tarjeta Profesional o la certificacion
de tramite en los casos reglamentados por la ley.

Certificacion(es) de los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano y
de cursos o eventos de formacién de Educacion Informal, debidamente organizadas en el
orden cronoldgico de la méas reciente a la mas antigua.

Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva
institucion publica o privada, ordenadas cronologicamente de la mas reciente a la mas
antigua.

Los demas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos
minimos, para el cual se inscribe el aspirante y aquellos que considere deben ser tenidos
en cuenta para la prueba de Valoracion de Antecedentes.

PRUEBA ESCRITA SOBRE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES.
La prueba sobre competencias bésicas, evalua los niveles de dominio sobre los saberes basicos del
puesto en vacancia. Esta destinada a evaluar y calificar lo que debe estar en capacidad de hacer el



aspirante, es decir, la capacidad para ejercer el empleo. Permite establecer, ademas del
conocimiento, la relacion entre el saber y la capacidad de aplicacion de dichos conocimientos.

PRUEBAS DE VALORACION DE ANTECEDENTES

La Valoracion de Antecedentes consiste en la revision de la historia académica y laboral
relacionada con el empleo vacante, puntuando los estudios formales, la educacién para el trabajo
y el desarrollo humano, los estudios informales y la experiencia que excedan los requisitos de
estudio y experiencia exigidos en la convocatoria siempre y cuando hayan sido acreditados
adecuada y oportunamente.

El objetivo de esta revision es determinar el grado de idoneidad de los aspirantes dentro de la
convocatoria de seleccion y se le realizara a quienes superen la prueba sobre competencias béasicas
y funcionales.

POR ANTIGUEDAD.

En esta prueba se tendra en cuenta como item de calificacién el tiempo de antigliedad de cada
trabajador en la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P., segun acreditacion del
certificado de ingresos expedido por la oficina de Talento Humano de la Entidad.

PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION.

Las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y
adecuacion del aspirante y establecer una clasificacion de los mismos, respecto de las
competencias y calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y
responsabilidades de un empleo.

Para el desarrollo del presente proceso de seleccion, las pruebas que se aplicaran para el empleo
convocado, se regiran por los siguientes parametros:

PRUEBAS < PESO PUNTAJE
Competencias Basicas CARACTER PORCENTUAL APROBATORIO
Competenc_las Basicas - Eliminatorio 60% 60 Puntos

Funcionales

Valoracion de clasificatorio 40% No Aplica
Antecedentes
TOTAL 100%

PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES.

A partir de la fecha que disponga la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P., se
publicaran oficialmente las Listas de Elegibles de los empleos ofertados en la "Convocatoria ', a
traves de las carteleras de la entidad.



PARAGRAFO: Se deja constancia de que la lista de elegibles tendra una duracion de dos afios;
en caso del desistimiento, renuncia, cancelacion de contrato, ascenso, reemplazo, pension o
cualquier otra actuacién administrativa a que diera lugar del primero que encabeza la lista de
elegibles, lo sucedera el segundo o sucesivo, segun corresponda.

DESEMPATE EN LAS LISTAS DE ELEGIBLES.

Cuando dos 0 mas aspirantes obtengan puntajes totales iguales en la conformacién de la Lista de
Elegibles ocuparan la misma posicion en condicion de empatados; en estos casos para determinar
quién debe ser nombrado, se debera realizar el desempate, para lo cual se tendran en cuenta los
siguientes criterios, en su orden:

1. Con el aspirante que se encuentre en situacion de discapacidad.

2. Con el aspirante que demuestre la calidad de victima, conforme a lo descrito en el articulo
131 de la Ley 1448 de 2011.

3. Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones
inmediatamente anteriores, en los términos sefialados en el articulo 2 numeral 3 de la Ley
403 de 1997.

4. Con quien haya obtenido el mayor puntaje en cada una de las pruebas del Concurso, en
atencion al siguiente orden:

— Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la prueba de competencias  béasicas
generales.

— Con quien haya obtenido el mayor puntaje de la prueba de competencias funcionales.

— Con el aspirante que haya obtenido mayor puntaje en la prueba de Valoracion de
Antecedentes.

5. Laregla referida a los varones que hayan prestado el servicio militar obligatorio, cuando
todos los empatados sean varones.

6. Finalmente, de mantenerse el empate, este se dirimira a través de sorteo con balota
proveyendo el cargo a quien saque la balota de color rojo entre las blancas.
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MISION

“Somos una empresa dedicada a la organizaciéon y prestacion de los
servicios publicos domiciliarios de Aguachica Cesar, para satisfacer las
necesidades de los clientes con oportunidad, eficiencia, continuidad y
calidad en niveles de excelencia, generando como valores agregados
constante, el fomento del crecimiento socioecondmico sostenible de la
zona urbana con responsabilidad social empresarial, mediante la gestion
del talento humano, los recursos fisicos y la modernizacion tecnoldgica que
garantice bajo principios y valores éticos la sostenibilidad econémica,
financiera y ambiental”.

VISION

“Ser en el afio 2020 una empresa reconocida regional y nacionalmente
como modelo en la prestacion de los servicios publicos de acueducto y
alcantarillado, caracterizada por una gestién orientada a resultados, que
promueva con responsabilidad social empresarial el mejoramiento de la
calidad de vida de la ciudadania en general, con un talento humano de altos
niveles en sus competencias; asi como, por un comportamiento acorde con
los principios y valores éticos”.

POLITICA DE CALIDAD

“La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, estd comprometida con
la Planeacion y organizacion de la prestacion de los Servicios Publicos de
Acueducto y Alcantarillado de la Zona Urbana del Municipio de
Aguachica, de tal forma que se cumplan los preceptos de la Constitucion
Politica y la ley, para ello cuenta con un personal idéneo y procesos de
mejora continua.”



1. INTRODUCCION

La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P., en cumplimiento del decreto Ley 1567 de 1998, la
Ley 909 de 2004, el decreto 1227 de 2005 ,el decreto 4661 de 2005 y el decreto 612 del 4 de abril de 2018
el cual fija las directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al plan de accién
por parte de las entidades del estado y teniendo en cuenta que el departamento de Recursos Humanos de la
Empresa es el motor para el cumplimiento de la Misién, Vision y los objetivos institucionales, se ha
dispuesto a realizar un plan referente del bienestar social, estimulos e incentivos, para mejorar el nivel de
vida y el rendimiento laboral de los servidores publicos de la entidad, buscando exaltar el
profesionalismo de cada uno de los funcionarios y de mejorar el clima laboral, el trabajo en equipo, la
identificacion e intervencion de la cultura organizacional, estableciendo la calidad y proteccion de vida
laboral y los servicios sociales (deportivos, recreativos, vacacionales, culturales, de promocién y
prevencion en salud, capacitacién), dirigidos a los funcionarios y sus familias.

Para tal fin, se hace necesario tomar en consideracion lo reglamentado y proyectar la continuidad del
Programa de Bienestar Social e incentivos para la presente vigencia 2019, buscando el bienestar de los
servidores con el propdsito de motivarlos a través de estimulos que se reflejen en niveles éptimos de
eficiencia, eficacia y desempefio en cuanto a sus tareas laborales, mediante un espacio de satisfaccion y
productividad, incluyendo una mejor actitud en su trabajo.

El Bienestar Social e incentivos se entiende como un proceso de construccion permanente y participativo,
que busca crear, mantener y mejorar la calidad de vida en general de los servidores publicos, como
corresponde a su dignidad humana, dignidad que armoniza con el aporte al bienestar social ciudadano. Es
de tener en cuenta que la calidad de vida laboral es sélo uno de los aspectos del conjunto de efectos positivos
que el trabajo bien disefiado produce tanto en la organizacion como en cada uno de los funcionarios que
estd a su servicio; con esta propuesta de Bienestar Social e incentivos dirigida a los funcionarios de la
Empresa, se busca mejorar los espacios para optimizar los niveles de desempefio de las actividades diarias
con el fin de que se vea reflejado en la disposicion de servicio, en el ambiente de trabajo que favorezca el
desarrollo de aspectos fundamentales como lo son la interaccion en equipo, el sentido de pertenencia por la
institucion y sobre todo el sentirse parte importante de la entidad por medio de la motivacién a ser mejor
cada dia.

2. JUSTIFICACION

Con el desarrollo del Plan de Bienestar Social e incentivos de la Empresa de Servicios Publicos de
Aguachica, se pretende fomentar en los funcionarios un equilibrio espiritual, fisico, mental y de relaciones
positivas, optimizando el clima organizacional e incentivando un entorno con miras a fortalecer el
crecimiento personal, igualmente adaptar al funcionario a cambios que se generen en la institucion, sin
dejar atras a aquellos servidores que se incluyen en el grupo de pre-pensionados, para que gocen de
programas de preparacion para asumir el nuevo rol.

Igualmente se busca satisfacer necesidades personales en cuanto a mejoramiento del clima laboral y entorno
social, con lo cual se contribuye al logro de las metas propuestas no solo por la Institucién sino a manera
individual por cada uno de los funcionarios.



Hacer estudios donde se identifiquen los problemas de aspectos psicoldgicos que evitan en el funcionario
desempefiarse en condiciones Optimas en su relacion laboral con los compafieros o equipo de trabajo,
situaciones que inciden en el rendimiento y mejoramiento de la produccién.

Con todo lo anterior se contribuye a mejorar la prestacion del servicio a cargo de la entidad, haciendo
participes a los funcionarios y sus familias de una cultura verdadera e integral, con la ciudadania
contribuyendo ademas al logro de las metas y objetivos estratégicos de la entidad.

3. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Formular el Plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos para los funcionarios de la Empresa de
Servicios Publicos de Aguachica, con el propoésito de fortalecer, mantener y mejorar las condiciones
laborales de los funcionarios y contribuir a su bienestar y motivacion mejorando el entorno laboral. De
esta manera se aporta al mejoramiento del desempefio institucional con mayor eficiencia y eficacia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la creatividad,
la identidad, la participacion de los empleados, asi como la eficacia, la eficiencia y la efectividad
en su desempefio.

— Desarrollar valores organizacionales en funcion de una cultura de servicio publico que
privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere el
compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad.

— Brindar espacios para el sano desarrollo de actividades fisicas y recreativas que estimulen un
desarrollo armdnico cuerpo — mente (estilos saludables de vida).

— Facilitar y propender por la integracion del talento humano de la entidad, a través de actividades
ludicas que redunden en beneficio del ambiente organizacional y la calidad de vida laboral.

— Fomentar la aplicacion de estrategias y procesos en el &mbito laboral que contribuyan al desarrollo
del potencial personal de los empleados, a generar actitudes favorables frente al servicio pablico y
al mejoramiento continuo de la Organizacion para el ejercicio de su funcion social.

4. ALCANCE

Este Plan de Bienestar Social e Incentivos, aplica para la planta de personal de Trabajadores Oficiales,
Libre nombramiento y Remocién, Temporales y contratistas de La Empresa de Servicios Publicos de
Aguachica E.S.P.



5. RESPONSABLE

El responsable de que se lleve a cabo este Plan y su precisa ejecucion sera el Asistente de Salud ocupacional
y Recursos Humanos, quien deberé guiarse por los pardmetros establecidos en este Plan.

6. DEFINICIONES

— Programa de Bienestar Social: Procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de
vida y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.

— Bienestar: Conjunto de factores que participan en la calidad de la vida de los funcionarios y que
hacen que su existencia posea todos aquellos elementos que dé lugar a la tranquilidad y satisfaccion
humana.

— Clima Organizacional: El clima organizacional se refiere a la forma como los servidores perciben
su relacion con el ambiente de trabajo y que determina su comportamiento dentro de la entidad.
Dentro de esta percepcién se ponen en juego las experiencias personales de cada uno de los
servidores, sus necesidades muy particulares, sus motivaciones, sus deseos, sus expectativas y sus
valores.

— Aptitud: Conjunto de caracteristicas emocionales y de personalidad junto con la capacidad y
competencias para realizar una labor.

— Compromiso organizacional: Es el compromiso de un funcionario con la entidad para compartir
sus conocimientos presentes y futuros.

— Sistema de Estimulos. Se entiende por sistema de estimulos el conjunto interrelacionado y
coherente de politicas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar e
incentivos que interactGan, con el propésito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion,
desarrollo y bienestar social de los empleados en el desempefio de su labor y de contribuir al
cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

— Desarrollo del Sistema de Estimulos. Los programas de estimulos se desarrollaran con el fin de
asegurar la permanencia del talento humano excelente, de motivar el desempefio eficaz, el
compromiso de sus empleados con la Entidad y el fortalecimiento de la cultura organizacional.
Los estimulos se implementaran a través de programas de bienestar social.

7. POLITICAS DE BIENESTAR SOCIAL

> Es deber de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, proveer los espacios y oportunidades
que fomenten el desarrollo de la creatividad, la identidad, la participacion, sentido de pertenencia
y la motivacion de cada uno de los funcionarios, de tal forma que se enfoque a crear un clima
organizacional adecuado.

> Se debe propender por alianzas con otras instituciones que permitan la posibilidad de brindar
programas de proteccién y servicios sociales a los empleados y sus familias.

> Las actividades de Bienestar estan orientadas al desarrollo de actividades Deportivas, Culturales y
Lddicas, que impacten positivamente y mejoren la integracion personal y laboral.



> Las actividades culturales pueden ser Caminatas, excursiones, paseos y otras en las que se puede
incluir el nucleo familiar y de acuerdo a los resultados que genere la encuesta.

> Mejorar el sentido de pertenencia de los funcionarios con la Empresa de Servicios Publicos de
Aguachica, mediante una buena motivacion y clima laboral.

8. FORMULACION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

En el Programa de Bienestar Social e incentivos 2019, se establece la calidad y proteccién de vida laboral
y los servicios sociales (deportivos, recreativos, vacacionales, artisticos, culturales, de promocién y
prevencion en salud, capacitacion, educacion en artes y artesania, promocion de programas de vivienda),
dirigidos a los funcionarios y sus familias.

- Programas de Recreacion.

La recreacién debe actuar como instrumento de equilibrio para la vida del trabajador, propiciando el
reconocimiento de sus capacidades de expresion, imaginacion y creacién conducentes a lograr su
participacion, comunicacion e interaccion en la busqueda de una mayor socializacion y desarrollo.

Las acciones que se emprendan en este sentido deben estar enfocadas a actividades ecoldgicas,
intelectuales, y deportivas para que el servidor pueda tener alternativas variadas y diversas, que respondan
a necesidades de integracidn, identidad cultural institucional y pertenencia, a las cuales les pueda dedicar
su energia y potencialidad para obtener esparcimiento que lo integre con su grupo familiar y social.

- Programas de Seguridad Social Integral.

La seguridad social integral es el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de que dispone la
persona y la comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los
planes y programas que el Estado y la sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las
contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad econémica de los habitantes del
territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integracion de la comunidad.

Estos programas son ofrecidos por diferentes entidades segun los servicios: Empresas Promotoras de Salud
(EPS), Administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantias, Administradoras de Riesgos Laborales,
Fondos de Vivienda y Cajas de Compensacién Familiar, a las cuales se afilian los funcionarios de la entidad.
El papel del area de Bienestar Social Laboral de la entidad sera el de permitir una acertada coordinacion y
uso de los programas de promocion y prevencion, que en su campo especifico deben asumir los diferentes
organismos.

9. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Tienen como finalidad proteger y mantener la salud fisica, mental y social de los servidores publicos, en
los puestos de trabajo y en la entidad en general, proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el
fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales para mejorar la productividad. La entidad
desarrolla un programa especifico y le asigna su propio presupuesto para su ejecucion.



10.METODOLOGIA DEL PLAN.

Teniendo en cuenta las necesidades de Bienestar e incentivos de los funcionarios, la Empresa de Servicios
Publicos de Aguachica, desarrollé una encuesta, sobre los temas en los cuales le gustaria actualizar
conocimientos y que fueran de gran aporte al desarrollo de su funcion, al igual que los programas de
Bienestar en los cuales desearia participar, con el fin de analizar en orden de prioridad las necesidad y
expectativas de los funcionarios. (Anexo al final del Plan el modelo de la encuesta).

- DISENO ENCUESTA, TABULACION Y ANALISIS

Se realizaron las encuestas de bienestar que disefio la entidad para ser diligenciadas por los funcionarios
gue laboran en la empresa, quienes entregaran las encuestas, con el fin de identificar las necesidades y
expectativas de los trabajadores.

Las encuestas seran tabuladas y analizadas a través de la Coordinacién de la oficina de Recursos Humanos
de la empresa, quien a través de los funcionarios de apoyo de esta area, organizaran la informacién y una
vez tabulada arrojara los resultados para la elaboracion del plan.

El Plan de Bienestar Social de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, a ser ejecutado durante la
vigencia 2019, se enfoca en seis grandes areas a saber:

- Area Deportiva: Se participaran de los Torneos Municipales organizados por el Instituto
Municipal de Deportes y el campeonato Interno de la Administracion Municipal y demas
encuentros Deportivos organizados por la Comunidad.

- AreaRecreativa y vacacional: Como complemento al Area deportiva, en este caso la constituye
las diferentes actividades de integracion que programa la entidad, y por lo regular se llevan a cabo
cada mes otorgando un dia como jornada deportiva y recreativa.

- Area Educativa: Son aquellas actividades que se le brindan a los funcionarios como incentivos a
través de las comisiones de estudios o capacitacion, las cuales se otorgan de acuerdo a las
necesidades de cada area y fortaleciendo principalmente las areas misionales, con lo que se busca
el mejoramiento de la productividad laboral.

- Area Familiar-Cultural: La comprenden las actividades que involucran a las familias, las cuales
la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica quieren que se vuelvan tradicionales, y van
dirigidas principalmente a la celebracion de los Carnavales de Aguachica en el mes de febrero, del
dia del Trabajador en el mes de mayo, dia de la familia en el mes de Junio y la realizacion de una
jornada de bienestar por la temporada Decembrina y final de afio, en la que se procura hacer muy
ameno el evento para los hijos de los funcionarios, propiciandoles un ambiente de mucha diversion.

- Area de la Promocion y Prevencion de la Salud: Esta area estructura el Programa de Salud
Ocupacional el cual es actualizado de acuerdo a las necesidades de cada vigencia en esa materia.

- Area de Capacitacion: Igualmente se define en el Plan Anual de Capacitacion, el cual es
estructurado de acuerdo a las necesidades de cada area y en el que se fortalecen principalmente las
areas misionales.



Convencidos de la necesidad de reconocimientos al funcionario se le deben garantizar unas condiciones de
desarrollo integral, de ahi que se desarrollaran programas propicios para ejercer su labor donde siempre sea
favorecido el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, pues esto es elemental para conservar
buenos estandares de productividad en el servicio de la entidad.

Se establecieron estrategias fundamentales que inciden en el cumplimiento de la mision institucional, donde
es necesario entender que esto se lograria en la misma manera en que generemos unas condiciones
convenientes para el servidor publico en el &rea de trabajo, el cual es cambiante por su naturaleza y por su
campo de accion, de la misma manera entregarle herramientas para enfrentar situaciones del entorno que
en cualquier momento pueden incidir en la institucion.

o akrwhE

11. ELEMENTOS PARA LA FORMULACION DEL PLAN DE
BIENESTAR E INCENTIVOS

Incentivos para los gerentes publicos.

Equipos de trabajo (pecuniarios).

Empleados de libre nombramiento y remocion (no pecuniarios).

Criterios del &rea de Talento Humano.

Decisiones de la alta direccion.

Diagnéstico de necesidades con base en un instrumento de recoleccion de informacion aplicado a
los servidores publicos de la entidad.

Que las iniciativas de los funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica se centran en las
siguientes actividades de Bienestar Social e Incentivos:

>
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Actividades deportivas, recreativas, vacacionales, artisticas, culturales, de promocién y prevencion
en salud y capacitacion.

Educacion en artes y artesania

Promocio6n de programa de vivienda

Hacer participes de los procesos de Bienestar al ndcleo familiar de los funcionarios de la Empresa
de Servicios Publicos de Aguachica.

Entorno laboral saludable

Dia del servidor publico

Clima laboral

Cambio organizacional

Adaptacidn laboral

Preparacion de los pre-pensionados para el retiro del servicio.

Cultura Organizacional

Programa de incentivos

Educacion formal

12. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Al presente programa se le realizara un seguimiento y avance a los objetivos que se pretenden alcanzar con
el desarrollo de las actividades programadas a través de:

Control de Asistencia.



— Participacion activa de cada funcionario.

— El Asistente de Salud Ocupacional y Recursos Humanos, da ejecucion del programa de Bienestar
Social.

— La evaluacion y seguimiento a las actividades adelantadas se debe realizar con el objeto de
verificarla eficacia de las mismas y decidir sobre su modificacién o continuidad.

13. BENEFICIOS LEGALES

- FUNCIONARIOS PUBLICOS

Considerando lo que expone la normatividad vigente, se hace necesario aplicar los siguientes aspectos en
la entidad, entre otros:

- Descanso remunerado en época de parto.
En Cumplimiento a lo establecido en la Ley 1822 del 04 de enero de 2017, “Por la cual se modifican
los articulos 236 y 239 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, y se dictan otras disposiciones”, las
trabajadoras en estado de embarazo tendran derecho a una licencia remunerada de diez y ocho (18)
semanas.

- Ley maria.
Ley 1822 del 04 de enero de 2017 “Por la cual se modifican los articulos 236, modifico un

paragrafo, mediante el cual se permite a los padres de familia, tener derecho a disfrutar una licencia
remunerada de ocho (8) dias habiles, con el fin que de igual forma acompafie junto a su pareja la
llegada del bebe.

- Licencia por luto.
En consonancia con la Ley 1635 de 2013, los Funcionarios Publicos, tendran derecho a una licencia

remunerada de cinco (05) dias habiles, ante el fallecimiento de su cényuge, compafiero y/o
compafiera permanente o, de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad y segundo civil.

- Dia Compensatorio por ser Jurado de Votacion.
Se concederéa a los funcionarios que participen en los diferentes comicios electorales en calidad de

jurados de votacion, conforme a lo establecido en el Cddigo Electoral articulo 105, Inciso 2, que
contempla disfrutar un (1) dia compensatorio por haber prestado este servicio.

- Beneficios de Acuerdo Sindical.
Conforme a lo pactado en el Acuerdo Colectivo de Trabajo celebrado entre SINTRAEMSDES,

SUBDIRECTIVA AGUACHICA vy la entidad, Para la vigencia 2018-2019, se tendra en cuenta
entre otros los siguientes beneficios para los funcionarios de la entidad:

e PRESTACIONES SINDICALES VARIAS



La Empresa pagara un (1) pasaje terrestre de ida y regreso, a cualquier lugar del pais una
vez al mes a tres (3) miembros del Sindicato, es decir treinta y seis (36) pasajes al afio
conformandose el respectivo fondo por parte de la empresa; con el fin de asistir a
Congresos, Seminarios, Asambleas y Juntas Directivas Nacionales y lo auxiliara a cada
uno con lo equivalente al 36.27% SMMLYV (Salario Minimo Mensual Legal Vigente), para
el primer afio de la convencion y para el segundo afio de la vigencia de la Convencion lo
equivalente al 36.27% SMMLV.

La Empresa concedera medio (1/2) dia de permiso sindical remunerado mensual para
reuniones extraordinarias para los miembros de la Junta Directiva del Sindicato.

La Empresa auxiliara al Sindicato con lo equivalente al 72.53% SMMLYV (Salario Minimo
Mensual Legal Vigente) para el primer afio de la Convencion Colectiva y para el segundo
afio con el 72.53% del SMMLYV, los cuales seran entregados a la tesoreria del Sindicato en
el mes de junio de cada afo, con el objetivo de desarrollar actividades Sindicales.

SEMANA DE TRABAJO

La semana de trabajo en la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P. sera la que
sea aprobada en el reglamento interno de la entidad.

Sea cual fuere el horario aprobado para el cdmputo de las vacaciones se contara como no
habil el dia sabado.

La Empresa remunerara el trabajo el domingo o dias de fiestas, con el cargo establecido
por la ley.

RESPETO AL CARGO

La Empresa respetara el cargo que se le ha asignado a cada trabajador, por lo tanto este no
puede ser desmejorado en su salario.

Cuando un trabajador sea asignado de manera permanente 0 transitoria a un cargo con
sueldo superior, se le pagara de acuerdo a éste durante el tiempo que dure en el cargo.
Cuando la Empresa contrate personal ocasional, accidental o transitorio esos trabajadores
no seran utilizados para reemplazar trabajadores permanentes, si no cuando el trabajador
permanente no pueda desempefiar su puesto por razones personales justificadas.

Cuando se presente una vacante en la Empresa se tendra en cuenta prioritariamente al
personal sindicalizado, que cumpla los requisitos.

DOTACIONES:

La empresa suministrara anualmente al personal masculino y femenino cuatro (4)
uniformes de buena calidad y cuatro (4) pares de zapatos, con el propdsito de mantener la
buena imagen de la Entidad.

FONDO ROTATORIO PARA VIVIENDA

Cuando el municipio ejecute planes de vivienda para sus Empleados, tendré en cuenta a
los trabajadores de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P.

BECAS

La Empresa concederd las siguientes becas a sus trabajadores por una vez al afio, a los hijos
0 hijastros reconocidos que dependan econémicamente de ellos y que cursen estudios en
centros educativos homologados por el Ministerio de Educacion, asi:

Una cantidad equivalente a 18.86% de SMMLYV (Salario Minimo Mensual Legal Vigente)
anuales para preescolar y primaria. $156.183



Una cantidad equivalente a 21.76% del SMMLYV anuales para secundaria. $180.198

Una cantidad equivalente a 36.27% del SMMLYV semestrales para técnico y tecnélogo.
Una cantidad equivalente a 58.027% del SMMLV semestrales para universitarios
presenciales y a distancia en la modalidad de pregrado.

Una cantidad equivalente a 48.91% del SMMLYV semestrales para diplomados y seminarios
profesionales.

Estudios Especializados: dos (2) SMMLYV (salarios minimos mensuales legales vigentes)
semestrales para Especializacion $ 1.656.232.00 y tres (03) SMMLYV (salarios minimos
mensuales legales vigentes) para Maestria semestrales $2.484.348 a sus trabajadores; estos
estudios deben ser realizados en centros educativos nacionales o internacionales
reconocidos por el ministerio de educacion del pais correspondiente.

SERVICIOS MEDICQOS, CLINICOS Y HOSPITALARIOS

El 20% del SMMLYV, para gastos de cirugia que la E.P.S. no cubra, por una vez al afio.

El 25% del SMMLYV, del valor de los anteojos que requieran los trabajadores, bajo
prescripcion médica por cada afio.

La Empresa creara un fondo equivalente para los trabajadores Sindicalizados de la
Convencion Colectiva, de 116% del SMMLYV, para auxiliar a los trabajadores en los gastos
de medicamentos y examenes de laboratorios que la E.P.S. no cubra; el cupo méaximo para
cada trabajador sera el equivalente a tres (03) dias del SMMLV.

Cuando un miembro del grupo familiar del trabajador sea hospitalizado por mas de
veinticuatro (24) horas en la red médica por fuera del municipio, la Empresa creard un
fondo para tales eventos de cuarenta (40) dias del SMMLV/(Salario Minimo Mensual Legal
Vigente), a fin de que se le compensen dos (2) dias, de SMMLYV al trabajador que asi lo
requiera por una sola vez al afio.

SEXTA PRIMAS

La Empresa pagaréa a sus trabajadores las siguientes primas extralegales:

A. ANTIGUEDAD: La Empresa pagara a sus trabajadores por prima de antigiiledad un
16% mensual del salario devengado.

PARAGRAFO: Para los nuevos empleados sindicalizados, dicha prima se pagara a partir
de los dos (02) afios de estar laborando en la Empresa, de forma continua.

B. VACACIONES: La Empresa otorgara un descanso remunerado de quince (15) dias
habiles los cuales seran concedidos cuando el trabajador los solicite con una antelacion de
quince (15) dias.

PARAGRAFO: La Empresa reconocerd Quince (15) dias de salario como prima de
vacaciones, que seran pagados al iniciarse el periodo de descanso.

Las vacaciones y la prima de vacaciones se liquidaran de acuerdo al salario que devengue
el trabajador, es decir teniendo en cuenta horas extras, dominicales y festivos,
bonificaciones o sea todos los factores que constituyan salario.

C. DE SERVICIO: La Empresa pagara lo equivalente a dieciocho (18) dias de salario, que
seran pagados en los primeros quince (15) dias del mes de junio.

D. DE NAVIDAD: La Empresa pagara lo equivalente a treinta (30) dias de salario en el
mes de Diciembre de cada afio.

SALARIOS
1.- OPCION 1: El segundo afio aumento de Gobierno 5.9% mas 1.5, es decir 7.4 %.



e 2.- OPCION 2: Si el aumento del gobierno es inferior que el aumento de los trabajadores
estatales, el cual no se sabe hasta ahora, para el segundo (2) afio el aumento de los
trabajadores estatales, mas 1,5 puntos.

AUXILIOS

e La Empresa suministrara alimentacion a sus trabajadores, cuando por razon de fuerza
mayor se varie su jornada normal, de tal forma que no pueda acudir a su residencia a tomar
los alimentos.

e LaEmpresa pagara un auxilio de alimentacion a los trabajadores de la planta de tratamiento
por lo equivalente a cinco (5) dias de salario minimo legal mensual.

e La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P., afiliard a sus Empleados a una
empresa de seguros exequiales.

e La Empresa asumird los costos que demande la participacion de sus trabajadores en los
diferentes eventos deportivos.

e La Empresa reconocera a sus trabajadores como auxilio de natalidad, la suma de ciento
cincuenta y tres mil pesos m/cte ($153.000), este se pagara por todo hijo reconocido de
trabajador, presentando el registro civil de nacimiento.

e La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica afiliara a sus empleados a un seguro de
vida colectivo.

e La Empresa pagara a todos sus trabajadores el auxilio de alimentacion legal sin tener en
cuenta la asignacién mensual de cada uno.

SUBSIDIO DE TRANSPORTE

e La Empresa pagara a cada uno de los trabajadores sindicalizados el subsidio de transporte
legal sin tener en cuenta el monto de su salario.

14.BENEFICIOS QUE FAVORECEN LA CALIDAD DE VIDA DE
LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD

GENERALIDAD. La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P. analizando que la
motivacidn de los servidores publicos no solo es el salario monetario, sino que hay otras maneras por parte
del talento humano de crear estimulos relacionados, que generan crecimiento personal, como lo es con el
salario emocional, el cual conlleva a maxima la satisfaccion de los funcionarios dentro de la empresa,
mejorando el ambiente laboral.

Se definieron entonces, unos beneficios que aportan a la calidad de vida laboral y personal, con su entorno
familiar, lo que da como resultado un mejor enfoque en la prestacion del servicio a la comunidad y la
empresa.

SALARIO EMOCIONAL.

Retribuir con beneficios no monetarios a los funcionarios a través de nuevas estrategias, como jornadas
flexibles de trabajo, programas de bienestar y otros servicios. Este salario emocional se puede dividir en
dos (2) elementos:

- Intrinsecos: Son todos aquellos elementos que se perciben de manera subjetiva por la persona, por
ejemplo, la satisfaccion en el trabajo, el reconocimiento de la labor realizada.



- Extrinsecos: Son los elementos que tienen un costo cuantificable para la Institucion, y el
funcionario lo percibe como un beneficio objetivo. En esta categoria se encuentran por ejemplo: la
retribucion, las medidas de conciliacidn entre el &mbito familiar, personal y laboral, servicios
complementarios que ofrece la organizacion, entre otros.

DIAS ESPECIALES.

La entidad considera resaltar fechas especiales para sus integrantes, reconociendo que, con ello contribuye
al compartir familiar y con sus seres queridos, en tal virtud, contempla el otorgamiento de dias especiales
en los siguientes eventos:

- Logro Académico: En los casos en que los funcionarios de la entidad logren la obtencién de un
titulo académico de pregrado o postgrado, se concedera un (1) dia de descanso, para la fecha de
ceremonia de grado.

- Dia de la Felicidad: Fecha para reconocer la relevancia de la felicidad, y el bienestar como
aspiraciones universales de los seres humanos y, la importancia de su inclusién en el presente
Manual.

e Cumpleafios: Se concedera a sus empleados el dia libre por cumpleafios, en los casos que este no
sea dia laboral, seréa disfrutado elsiguiente dia habil, el precitado dia sera descontado de los tres
dias de permiso a que tiene derecho el empleado conforme al decreto 1083 de 2015, modificado
por el articulo 648 de 2017.

e Permiso remunerado:
El servidor puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles cuando

medie justa causa. Corresponde al lider del proceso Gestidn de Talento Humano autorizar o negar
los permisos.

DESCANSO ESPECIAL.

Se considera este descanso al tiempo otorgado a los funcionarios de la entidad, en compensacion por horas
laboradas en horario extraordinario, contemplandose entre ellas:

- Descanso navidefio. Este se otorgara con el visto bueno del Gerente de la empresa, previo analisis,
a todos los funcionarios de la entidad.

- Descanso en Semana Santa. De la misma forma que el descanso navidefio, se concedera conforme
al acto administrativo que el Gerente de la empresa determine, en el cual se contemplard los dias y
las horas que se requieran compensar en horario extraordinario.

- Descanso por representacion de la entidad en eventos. Se concedera permiso
especial, a los funcionarios que participen en eventos institucionales y/o en representacion
de la entidad (deportivos, culturales y/o de otro tipo).

DESCANSO EXTRAORDINARIO.
La entidad concedera permiso extraordinario a los funcionarios consistente en media jornada



laboral de permiso mensual, para que atiendan asuntos personales, familiares, y de otra indole en
las cuales requiera su presencia en horario habil.

PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE ENFERMEDADES.

La empresa gestionando la practica de los buenos habitos y de la vida saludable en los funcionarios,
queriendo disminuir el sedentarismo y bajar los niveles de estrés, contribuyendo al mejoramiento
de la calidad de vida laboral, propone desarrollar actividades que dismuyan riesgos futuros como:

- Pausas Activas. En paralelo con el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo, se opt6 por
realizar una interrupcion laboral dos veces al dia, con el fin de beneficiar a los funcionarios
con rutinas de ejercicios para prevenir enfermedades relacionadas con el estres, dolores
articulares, tanel carpiano, cansancio visual y otras.

- Actividades Recreo-Deportivas. La empresa en aras de mejorar las condiciones
laborales a sus funcionarios, estimando lo importante de crear espacios sanos para ellos, ha
optado por realizar tardes de recreacion, del tipo deportivas como bailoterapias,
campeonatos, y otras actividades en donde el comparierismo es el protagonista, con el fin
de mantener las condiciones fisicas de nuestro personal en un buen estado, y asi mismo,
queriendo integrarlos unos con otros; sin dejar atras, que en algunas de esas actividades
pueden involucran a los hijos y familiares menores de edad.

- Actividades culturales. Con la realizacion de actividades tipo cultural, se quiere llegar a
la integracion de todos los funcionarios, creando entre ellos lazos de comparfierismo y
respeto, por medio de la realizacion de festejos en las fechas especiales del afio, como el
dia de la mujer y del hombre, dia de la madre y del padre, entre otras.

PREPARACION DE PRE - PENSIONADOS PARA EL RETIRO DEL

SERVICIO.

Con esta parte del plan, se busca preparar a los funcionarios préximos a obtener su pensién, con
el fin de fomentar la creacién de un proyecto de vida, ocupacion del tiempo libre, opciones de
inversion, proyeccion econdmica y finanzas personales.

15.0TORGAMIENTO DE INCENTIVOS POR DESEMPENO EN
EQUIPOS

Se ha implementado para los funcionarios de la empresa, incentivos para aumentar los niveles de
desempefio laboral y el de compafierismo, siendo estos los siguientes  casos:

- Por Desempeiio. Funcionarios que logren en la evaluacion del desempefio laboral realizada
por la entidad una puntuacion optima, es decir, sobresaliente en el cumplimiento de las tareas
asignadas.



- Por compafierismo. Funcionarios que sobresalgan por su compafierismo, por su
solidaridad, capacidad de trabajo en grupo, buenos modales y generando un agradable clima
laboral facilitando los logros de la entidad.

RECONOCIMIENTO A LA ANTIGUEDAD: Se llevaré a cabo una ceremonia especial para exaltar
los funcionarios que, por mas de 5, 10, 15 y més de 20 afios, han prestado sus servicios a la empresa.

Términos para desarrollar el proceso de evaluacion y entrega del incentivo:

El Asistente Salud Ocupacional y Recursos Humanos, solicitard a la oficina de control interno los
resultados obtenidos de la evaluacion de los planes de gestion propuestos por la alta direccion, dentro
de los primeros cinco (5) dias en periodos Cuatrimestrales, para escoger aquellos equipos de trabajo que
por su buen desempefio individual y nivel de compafierismo se hayan distinguido durante éste periodo,
cuyas calificaciones hayan alcanzado el nivel sobresaliente y aquellos cuyos requisitos cualitativos
considere merezcan este reconocimiento.

Ante ello, realizara la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos y, en reunion de
Comité con los jefes de procesos y un (1) representante del Sindicato dard inicio al proceso de seleccion
del mejor equipo de trabajo de la entidad.

La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P, concederd Permiso de un (1) dia a los
funcionarios reconocidos y reconocerd economicamente el valor de $500.000. Este reconocimiento se
insertara en sus respectivas hojas de vida a través de acto administrativo, y se publicara su foto en un
cuadro de honor en un lugar visible en la entidad.

- FELICITACIONES PUBLICAS.

Se concederan a los funcionarios de la entidad que se distingan en el ejercicio de sus funciones, por
logros obtenidos de suma importancia en beneficio de la comunidad, entre otros cuando como resultado
de sus actuaciones y ejercicio funcional genere beneficios de control fiscal o recuperaciones o
resarcimientos.

16.CRONOGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 2019

El Cronograma de Bienestar Social, consistente en la agenda de actividades a desarrollar por la Empresa de
Servicios Publicos de Aguachica, como eventos recreativos, culturales y actividades de promocion y

prevencion, formulados conforme a las necesidades de la entidad.

La formulacion, evaluacion, seguimiento y control de los programas de Bienestar Social, de los servidores
publicos de la entidad, estard a cargo del Asistente de Salud Ocupacional y Recursos Humanos, el cual

propendera por su desarrollo.



17. ENCUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

FECHA: de de 2019.
1. DATOS PERSONALES

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:
NIVEL DE ESTUDIOS:
ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA:
2. FUNCION PRINCIPAL DEL CARGO
DETALLE LA PRINCIPAL FUNCION QUE REALIZA PARA EL DESEMPENO DE SU CARGO:

3. EDUCACION
A. INDIQUE LOS TiTULOS EDUCATIVOS OBTENIDOS Y SU ESPECIALIZACION.
N° TITULO OBTENIDO ANOS CURSADOS FECHA DE TERMINACION

B. INDIQUE CON UNA X EL NIVEL DE EDUCACION FORMAL.
Educacién Primaria Incompleta

Educacion Primaria Completa

Educacién Secundaria Completa

Educacién Técnica Completa

Un Afio De Educacion Universitaria

Dos Afios O Mas De Educacion Universitaria
Titulo Universitario

Otro

4. EXPECTATIVAS DEL SERVIDOR PUBLICO
¢DESEA RECIBIR ALGUNA CAPACITACION EN ESPECIAL RELACIONADA AL DESEMPERNO
DE SUS FUNCIONES?
Sl NO

CUALES?




¢POR QUE CONSIDERA IMPORTANTE Y NECESARIO CAPACITARSE EN ESTOS TEMAS?
Si_ NO

¢EN QUE GRADO ESTA USTED SATISFECHO CON LA CAPACITACION PROPORCIONADA POR

SU EMPRESA?

Sl NO
Muy Satisfecho
Satisfecho
Indiferente
Insatisfecho
{CONSIDERA QUE LAS
Muy Insatisfecho CAPACITACIONES BRINDADAS POR LA

EMPRESA, HAN CONTRIBUIDO EN SU

DESARROLLO PROFESIONAL Y LABORAL DE ACUERDO AL CARGO QUE DESEMPENA?

sl NO
.CONSIDERA QUE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE DE LAS CAPACITACIONES DEBEN
SER FUERA DEL SALON HABITUAL DE LA EMPRESA O FUERA DE ELLA?

Sl NO
¢LOS HORARIOS DE CAPACITACION QUE TE HAN DADO SON AJUSTADOS A SU HORARIO
DE TRABAJO?

sl NO
¢LE HAN IMPARTIDOS CURSOS DE CAPACITACION RELEVANTES E IMPORTANTES PARA
SU AREA DE TRABAJO?

Sl NO
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1. PRESENTACION

La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, a través de sus programas de capacitacion ha estado al
tanto de la formacidn y capacitacién de los servidores de la institucion, para complementar el sistema de
desarrollo del Talento Humano de nuestra entidad.

En tal virtud, para La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, la Capacitacién, mas que un
subsistema de apoyo, constituye un sistema misional que genera valor.

Es imprescindible por ello, que quienes laboran en el sector publico, desarrollen, actualicen e incrementen
sus conocimientos y destrezas en materia de gestion publica, contabilidad, presupuesto, Control
interno, talento humano, ética, atencién al usuario, Secretariado, Tratamiento de agua potable, Salud y
seguridad en el Trabajo y otros temas de importancia para el desarrollo de las funciones de cada servidor
publico de esta entidad.

En cumplimiento a la normatividad y la Ley, la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica presenta un
Plan Institucional de Capacitacion para el afio 2019, que beneficiard a sus servidores en las materias
relacionadas con el control de la gestion de talento humano, el cumplimiento de objetivos y la utilizacion
de recursos publicos, mas los aspectos constitucionales y legales relacionados y, el apoyo informatico que
demanda dicha gestion.

Con este plan, nos proponemos ejecutar capacitaciones, cursos y talleres disefiados con un elevado
contenido ético y practico, para apoyar el cumplimiento de los objetivos, politicas, lineamientos y metas
establecidas en el presente plan, otorgando a través de estas capacitaciones un beneficio profesional,
fomentando un servicio publico eficiente y competente; y, mejorando la percepcion ciudadana, respecto a
la preparacion y compromiso de los funcionarios publicos, no sélo con la administracion pablica, sino con
el progreso del pais.

2. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacién, concibe la formacion y capacitacion como el proceso a través del
cual durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral
de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales,
establecidos en una entidad publica.

Por otra parte, es una necesidad prioritaria que los servidores publicos posean las competencias requeridas
para el cumplimiento misional de la entidad, ya que sobre ellas se debe sustentar la ventaja competitiva en
la prestacion de los servicios de la entidad.

El proposito de la politica de capacitacién es fortalecer las competencias de los empleados publicos para
el desempefio exitoso y, por lo tanto, lograr niveles de excelencia en los servicios del Estado.



En consecuencia, la formacion y la capacitacion no deben ser entendidas como cursos de acumulacion de
conocimientos, sino como oportunidades de desarrollo de las aptitudes (manejo de las herramientas
y técnicas de la calidad) y actitudes (condiciones personales como la escucha activa y la cooperacion)
necesarias para que cada funcionario sepa cdmo agregar valor a su labor cotidiana y como contribuir a que
los procesos y productos de la entidad se realicen con los atributos de calidad requeridos por los usuarios.

3. JUSTIFICACION

La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P. dando cumplimiento con la normatividad actual,
adopta lo establecido en la Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004, la cual regula el empleo publico, el
decreto 612 del 4 de abril de 2018 el cual fija las directrices para la integracion de los planes institucionales
y estratégicos al plan de accién por parte de las entidades del estado y el Decreto No. 682 de Abril 16 /2001,
por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, que busca “orientar los procesos de
formacidn y capacitacion de los servidores publicos hacia el fortalecimiento y potenciacion, tanto de sus
habilidades y destrezas, como de sus valores y actitudes, con el propdsito de hacerlos cada vez mas
competentes en el ejercicio de sus labores y comprometidos con su crecimiento y desarrollo personal,
aspectos estos que redundaran en el logro del Estado que queremos”.

Con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios para la comunidad de Aguachica, al eficaz desempefio del
cargo y al desarrollo de la persona integral.

MISION

“Somos una empresa dedicada a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y
alcantarillado, satisfaciendo con eficiencia, calidad y continuidad las necesidades de agua potable y
contribuyendo al mejoramiento del nivel de vida de nuestros clientes, logrando con ello el liderazgo
institucional, compromiso, pertenencia y bienestar de los miembros de la organizacion”.

VISION

Ser la empresa lider de la regién en la prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado, logrando la
captacion del 100% de los usuarios en el afio 2017, ofreciendo un servicio de manera continuay con calidad,
generando desarrollo y retribuciones financieras para La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica.

POLITICA DE CALIDAD

“La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, estd comprometida con la Planeacion y organizacion de
la prestacion de los Servicios Publicos de Acueducto y Alcantarillado de la Zona Urbana del Municipio de



Aguachica, de tal forma que se cumplan los preceptos de la Constitucion Politica y la ley, para ello cuenta
con un personal idoneo y procesos de mejora continua.”

4. MARCO NORMATIVO

De acuerdo a los parametros establecidos por el gobierno en materia de capacitacion esta la normatividad
que soporta los planes de capacitacion:

En el marco de la Constitucion Politica de 1991, las directrices del Decreto 1567 de 1998, Decreto 612 de
2018 y los principios del Plan Nacional de Desarrollo, como eje conductor de las acciones de la
Administracion Publica, se adopta el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién de Empleados Publicos,
con la intencién de convertirse en una de las principales herramientas que soporte los cambios
organizacionales y logre el fortalecimiento institucional a través del alcance de su objetivo general: “Mejorar
la calidad de la prestacion de los servicios a cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucion de
los fines que le son propios y garantizar la instalacion de competencias y capacidades especificas en las
respectivas entidades, en concordancia con los principios que rigen la funcion ptblica”

El decreto 1567 de 1998, en su articulo 4, aporta la definicién de capacitacion en los siguientes términos:
"...se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al
eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicién comprende los procesos de
formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio pablico basada en los principios que rigen la funcion administrativa".

Ley 734 de 2002 Cddigo disciplinario Unico, en su art. 33 sefiala entre otros derechos de los servidores
publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

Por su parte la Ley 909 de 2004 sefala que la “La capacitacion y formacion de los empleados ptiblicos esta
orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales,
con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios”.

En este sentido, la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2004, defini6 las tres
politicas asociadas a la busqueda del funcionamiento eficiente de las entidades, asi:

1. Priorizar competencias laborales requeridas para la modernizacion del Estado, la contribucion de
la gestion publica a la implementacion del Plan Nacional de Desarrollo y la actuacion en los
diversos contextos regionales, étnicos y culturales de la nacién.



2. Desarrollar acciones de formacion y capacitacion, con enfoque de competencias y articuladas a los
requerimientos de las entidades y de los empleados publicos.

3. Proveer opciones para el desarrollo de competencias laborales como respuesta a las brechas
identificadas a partir de las evaluaciones de desempefio de empleados publicos y a las competencias
identificadas como prioritarias.

En este orden de ideas, la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUACHICA E.S.P.,
acogiéndose al mandamiento normativo de establecer por lo menos anualmente el Plan Institucional de
Capacitacion PIC, ha elaborado el presente documento que permita delinear su identificacién, ejecucion y
seguimiento, acorde con la identificacion de las necesidades de capacitacion siguiendo la estrategia
desarrollada por el Sistema Nacional de Talento Humano, con base en los lineamientos del DAFP.

5. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Brindar las herramientas de formacion y capacitacion a los servidores publicos, de la mano con los diversos
problemas cotidianos que se les presentan en el desarrollo de sus actividades, a traves de proyectos de
aprendizaje para el fortalecimiento de sus competencias laborales, asegurando conductas éticas que generen
una cultura del servicio y la confianza ciudadana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

—  Cubrir las necesidades de formacion para mejorar el desempefio de los funcionarios, fortaleciendo las
competencias de los servidores publicos y la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de
los procesos.

— Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del servicio publico.

— Elevar el nivel de compromiso de los funcionarios con respecto a las politicas, planes, programas,
proyectos y por ende hacia el cumplimiento de la mision institucional.

— Fortalecer la capacidad tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos, habilidad y actitudes
para el mejor desempefio laboral y el mejoramiento continuo.

— Contribuir al desarrollo del potencial de los funcionarios en su sentir, pensar y actuar, articulando el
aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

— Fortalecer la capacidad para la innovacion y afrontar el cambio, percibir los requerimientos del entorno,
tomar decisiones acertadas en situaciones complejas y trabajo en equipo de los servidores publicos.



6. CONCEPTOS QUE NOS PERMITEN COMPRENDER LA
PROPUESTA DEL PIC PLAN DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL

APRENDIZAJE BASADO EN PROBLEMAS: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad laboral
cotidiana, haciendo énfasis en aquellos aspectos que los individuos deben investigar, proponer y
ejercitar para mejorar su desempefio y el de sus comparieros de trabajo.

PLAN DE CAPACITACION: Conjunto de acciones de capacitacion y formacion, que durante un
cierto periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales.

CAPACITACION: “Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la Ley General de la Educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual
y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral”. (Art. 4
Decreto 1567 de 1998).

» Capacitacion externa: Evento de capacitacién disefiado y ejecutado por personas o
entidades externas a La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica.

» Capacitacion interna: Evento de capacitacion disefiado y ejecutado por personas
vinculadas a la ESPA, quienes se consideran expertas en el tema especifico de la
capacitacion.

FORMACION: Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

PROGRAMA DE EDUCACION FORMAL.: Acorde con el articulo 10 de la ley 115 de 1.994,
la educacion formal es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas o conducentes a
grados y titulos.

EDUCACION INFORMAL.: De acuerdo con lo sefialado en la ley 115 de 1994 es todo
conocimiento libre y espontaneo adquirido proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados.



— EL CONVENIO: Se define como un sistema de cooperacion o colaboracion interinstitucional,
suscrito entre dos instituciones, a través del cual se comprometen a aportar recursos (humanos,
técnicos y/o financieros) para desarrollar programas o actividades de mutuo interés, relacionados
con los fines y mision de cada una de las instituciones.

— POLITICA NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION: Mediante la expedicion del
Decreto 4665 de 2007 el Gobierno Nacional definié la Politica Nacional de Formacion y
Capacitacion de empleados publicos, fijando los siguientes retos:

» Capacitacion con enfoque en competencias. Se trata de impulsar el tema de las
competencias como eje de la propuesta pedagdgica.

» Educacion informal y para el trabajo y el desarrollo humano. Busca vincular a todos
los empleados publicos en procesos de aprendizaje.

> Prioridades regionales y nacionales. Busca atender necesidades concretas de capacitacion
de todas las entidades puablicas a nivel nacional y territorial.

> Proyectos de aprendizaje a partir de situaciones problematicas. Orienta la gestion de
la capacitacion bajo el enfoque de aprendizaje en equipo.

— LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION: estan orientados a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de
servicio publico, suministrar informacion para conocimiento de la funcion pdblica y de la entidad.

— COMPETENCIAS LABORALES: Se constituyen en el eje de la capacitacion, cuyo enfoque se
orienta hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y conocimientos que aseguren el
desempefio exitoso en funcién de los resultados esperados para responder por la mision institucional
y enfrentar los retos del cambio. Algunas de estas competencias son capacidad de innovacién y
afrontar el cambio, percibir los requerimientos del entorno, tomar decisiones acertadas en
situaciones complejas, trabajar en equipo, valorar y respetar lo publico.

7. METODOLOGIA

Para la formulacion del Plan de Capacitacion y formacion el DAFP Y LA ESAP recomiendan
algunas pautas a seguir, buscando el fortalecimiento de las dimensiones del ser humano como:

SER: Comprende conjunto de caracteristicas personales(motivacion, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, entre otras) que son muy importantes para la realizacion personal, el trabajo
en equipo, el alto desempefio que genera valor agregado, el desarrollo personal al interior de las
organizaciones.

SABER: Conjunto de conocimientos que se requieren para poder desarrollar las acciones previstas
y adicionalmente mantener empleados interesados por aprender y auto desarrollarse, en el sentido



de ser capaces de recolectar informacion, cuestionarla y analizarla para generar nuevos
conocimientos.

HACER: Corresponde al conjunto de habilidades que evidencian la manera en que tanto las
condiciones personales como los conocimientos se aplican en beneficio de las funciones propias
del empleado publico, desplegando toda su capacidad para el logro del objetivo propuesto.

8. PROGRAMAS

De acuerdo con las politicas, modalidades y &reas, los principales programas de capacitacién son:

INDUCCION GENERAL

Esta dirigido a todos los servidores publicos de la entidad y se define como los procesos de formacion y
capacitacién dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del servidor a la cultura organizacional, a
desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarle la informacion necesaria
para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la gestion de La Empresa de Servicios Publicos de
Aguachica, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto
metodoldgico, flexible, integral, préactico y participativo. Sus objetivos especificos son:

— Iniciar su integracion al sistema de valores establecidos por la Entidad, asi como el fortalecimiento
de su formacion ética.

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

— Instruirlo acerca de la misién de la Entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que de
sus responsabilidades individuales, sus deberes y sus derechos.

— Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la ESPA.
— Darle a conocer su ubicacion dentro de la organizacion, su area de trabajo y las funciones a realizar,
las normas y reglamentos que establecen los deberes, obligaciones, prohibiciones, inhabilidades e

incompatibilidades como servidores pablicos y en general la informacién y capacitacion necesaria
para el buen desempefio de su labor en la institucion.

RE-INDUCCION GENERAL

Esta dirigido a reorientar la integracion del servidor publico a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren los objetivos que a continuacion se



sefialan. Los programas de re-induccion se impartiran a todos los servidores por lo menos cada cafio o en el
momento en que se produzcan dichos cambios. Sus objetivos especificos son:

1. Informar a los funcionarios sobre la reorientacion de la misién institucional, directrices de calidad,
lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

2. Ajustar el proceso de integracion del servidor al sistema de valores establecidos por la Entidad y
afianzar su formacion ética.

3. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los funcionarios con el respeto a la Entidad.

4. Informar a los funcionarios acerca de las nuevas disposiciones en materia de administracién de
recursos humanos.

INDUCCION ESPECIFICA

El mismo dia de la posesion del funcionario, el funcionario encargado del Talento Humano, entrega el
memorando de asignacién de dependencia y de funciones. El jefe inmediato del funcionario adelanta la
induccidn especifica, de acuerdo a las necesidades de la dependencia. Este entrenamiento esta orientado de
manera directa a las tareas y operaciones que va a ejecutar el funcionario. De este proceso se deja un registro,
con el proposito que sirva de insumo para la formacién del personal.

RE-INDUCCION ESPECIFICA

Teniendo en cuenta las necesidades de formacion adicional requeridas por la ESPA, el Jefe Inmediato o el
funcionario, se elabora el cronograma de capacitacion. Es asi que la re-induccion de los funcionarios en el
puesto de trabajo se efectla a través de las diferentes capacitaciones ejecutadas, de acuerdo al plan de
capacitacién aprobado para cada vigencia.

Teniendo en cuenta lo anterior el Plan Institucional de Capacitacién se iniciara con el proceso de
sensibilizacion de la nueva politica nacional sobre los Programas de Capacitacion Institucional PIC y
finaliza con el informe sobre el control y evaluacion de las acciones disefiadas para el cumplimiento del
plan de capacitacion.

FASES PARA LA FORMULACION DEL PIC

7. Sensibilizacion.

8. Formulacion de los proyectos de aprendizaje.
9. Consolidacion del Diagnostico de Necesidades.
10. Programacion del PIC.

11. Ejecucion del Plan.

12. Evaluacién de la Eficacia del plan.



9. ALCANCE

Este Plan de Capacitacién aplica para la planta de personal de Trabajadores Oficiales, Libre
nombramiento y Remocion, Temporalesy contratistas de La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica
E.S.P.

Desarrollar los eventos de capacitacion, investigacién y cooperacion académica formulados conforme a las
necesidades de los servidores publicos de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica.

Su costo seréd de acuerdo al presupuesto inicial de la vigencia 2019 para beneficiar a toso los servidores
pablicos de la planta.

Se seguira llevando a cabo los programas de Induccion y Re-induccidn los cuales tienen como objetivo
principal construir, desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia y de compromiso.

Los programas buscan facilitar y fortalecer la integracién del servidor pablico a la cultura organizacional.
Estimulan el aprendizaje y el desarrollo individual y colectivo.

10.VIGENCIA

El presente plan de capacitacion del 2019 entra en vigencia a partir de su aprobacion y esta sujeto
a la aprobacion de su presupuesto. El plan no es limitativo y por ser una herramienta dindmica
estaré sujeta a variaciones que seran informadas oportunamente.

11.COBERTURA DEL PLAN DE CAPACITACION

El Plan de capacitaciones 2019 de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, tendra
cumplimiento en la medida que se cuente con el presupuesto establecido y con el apoyo decidido
de los directivos y en general con el entusiasmo y sentido de pertenencia de los servidores pablicos
de la empresa.

Para su cabal realizacion, se debera hacer un trabajo sincronizado con los correspondientes jefes
de cada Area y dar estricto cumplimiento a los tiempos concertados teniendo en cuenta su
limitacion.

La poblacién objetivo por cada accion de capacitacidn sera establecida de acuerdo a su contenido
y a necesidades establecidas por las diferentes direcciones y oficinas de la ESPA.

En general las acciones de capacitacion programadas deben ser tedrico practicas, con analisis de
casos que se presentan en la labor que normalmente adelanta la ESPA, las exposiciones se deben
realizar basadas en ayudas audiovisuales modernas con el objeto de facilitar el proceso de
capacitacion.



12. RECURSOS FINANCIEROS PARA LA EJECUCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2019.

Partiendo de los lineamientos dispuestos por la Junta Directiva, existe en el presupuesto de la entidad un
rubro que respalda el presente Plan Institucional de Capacitaciones 2019, todo regido bajo la legalidad y las
normas concordantes, con una disponibilidad presupuestal inicial para inversion en capacitacion por valor
de DOCE MILLONES DE PESOS M/CTE ($12.000.000.00).

Se aprovechara el talento humano de la entidad, definiendo las competencias laborales que posee cada
funcionario para el manejo de temas de interés institucional, con el propdsito de brindar espacios de
profundizacién en Talento Humano, Gestién Publica, Presupuesto y demés temas de interés institucional,
de tal forma que se contribuya al mejoramiento continuo de los funcionarios.

La capacitacion laboral igualmente se desarrollara en una modalidad basada en la duracion del evento: Es
decir es la que se realiza a través de cursos, foros, seminarios, simposios, mesas redondas, talleres,
conferencias, ciclos de conferencias, tertulias organizados por la oficina de Recursos Humanos.

La Capacitacion basada en visitas e intercambios institucionales: Permite a los servidores publicos de La
Empresa de Servicios Publicos de Aguachica compartir experiencias y conocimientos laborales con otras
entidades u organismo publicos, privados, nacionales, para lo cual la entidad hara gestion con entidades
como la ESAP, SENA, ARL, Universidades y demas oficinas de capacitacion de las empresas publicas y
privadas, con fin de acceder a este tipo de capacitacion a través del apoyo interinstitucional.

13.PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION.

La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P., impartira las capacitaciones observando los
siguientes principios:

— COMPLEMENTARIEDAD
La capacitacién se concibe como un proceso adicional de la planeacion, por lo cual debe consultarla
y orientar sus propios objetivos en funcion de los propdsitos institucionales.

— INTEGRALIDAD
La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los funcionarios en su sentir, pensar
y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo.

— OBJETIVIDAD
La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser la respuesta al
diagnostico de necesidades previamente realizado.

—  PARTICIPACION
Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como deteccién



de necesidades, formulacion, ejecucién y evaluacion de planes y programas, deben contar con la
participacion activa de los funcionarios.

- PREVALENCIA DEL INTERES DE LA ORGANIZACION
Las politicas, los planes y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades
del servicio.

— ECONOMIA

En todo caso se buscarad el manejo éptimo de los recursos destinados a la capacitacion, mediante
acciones que puedan incluir el apoyo interinstitucional.

— ENFASIS EN LA PRACTICA

La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan énfasis en la practica,
en el analisis de casos concretos y en la solucion de problemas especificos de la ESPA.

— CONTINUIDAD

Especialmente en aquellos programas y actividades que estan dirigidos a la formacidn ética 'y a
producir cambios de actitud.

14. DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS CON RELACION A LA CAPACITACION
Son obligaciones de los funcionarios beneficiarios del programa de capacitacion, las siguientes:

— Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacién de su dependencia o equipo de
trabajo.

— Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado y rendir los
informes correspondientes o presentar las certificaciones a que haya lugar.

— Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion del servicio a
cargo de la entidad.

— Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales de capacitacion,
asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

15.POLITICAS DE CAPACITACION

Es deber de La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, proveer los espacios, oportunidades y
elementos que contribuyan al surgimiento y desarrollo de capacidades laborales que permitan al personal
desempefiar sus funciones con oportunidad y eficiencia.



Se estimularan los procesos multiplicadores de conocimientos adquiridos, a fin de compartir y ampliar la
cobertura de los aprendizajes entre todo el Talento Humano.

La formacién permanente no debera constituirse un fin en si misma, sino como generadora de
conocimiento y ser considerada la herramienta para alcanzar los objetivos estratégicos de la entidad.

Se debe propender por alianzas con otras instituciones que permitan la posibilidad de capacitacion a mas
alto nivel y la minimizacion de costos.

— PERMISO DE CAPACITACION

Consiste en la autorizacion expresa de la alta direccion previo el visto bueno de los jefes inmediatos
o funcionales, para participar en cursos, seminarios congresos y otros eventos que no hacen parte
de la capacitacidn institucional, que son de interés para el servidor publico, se relacionan con la
misién de La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica. Para otorgar el permiso, el jefe
inmediato debe garantizar el funcionamiento normal en la dependencia, al finalizar el evento, el
servidor publico presentara copia de asistencia a la direccion administrativa y ademas debera
socializar los contenidos del curso con sus comparieros del area de trabajo correspondiente.

— PERMISOS Y COMISIONES DE ESTUDIO
Se otorgara de acuerdo a los lineamientos establecidos por la ley.

16.EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Al Plan de Capacitacion se le realizard un seguimiento y avance alos objetivos que se pretenden alcanzar
con el desarrollo de las actividades programadas a través de:

— Control de Asistencia.

— Retroalimentacion en todos los niveles sobre los temas tratados en los seminarios y demas eventos
realizados.

— Aplicabilidad de las herramientas brindadas en cada actividad en el mejoramiento personal
y contribucidn hacia la entidad.

17.ANEXOS

Diagnostico de Necesidades de Formacion y Capacitacion (Se registra en encuestas a los funcionarios).



La encuesta realizada a los servidores publicos de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica fue la
siguiente:

ENCUESTA DE CAPACITACION, ANO 2019

OBJETIVO

Identificar las necesidades de capacitacion que los funcionarios de La Empresa de Servicios Publicos de
Aguachica requieran, a través de las diferentes preguntas y sugerencias que se planteen con el propésito de
cumplir con los objetivos institucionales.

Es necesario que los temas de capacitacion que proponga sean especificos, teniendo en cuenta las
capacitaciones en las que particip6 en la vigencia 2018 y que fueron de gran aporte a sus conocimientos,
por lo tanto identifique las debilidades en temas relacionados a sus funciones y que estime conveniente
capacitarse para el mejoramiento de sus labores.

Le invitamos a desarrollar esta encuesta, su aporte es muy importante, por lo tanto agradecemos la
informacion gue pueda suministrarnos.

ENCUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA: de de 2019

1. DATOS PERSONALES

NOMBRE:

CARGO:
DEPENDENCIA:
NIVEL DE ESTUDIOS:

ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA:
2. FUNCION PRINCIPAL DEL CARGO

DETALLE LA PRINCIPAL FUNCION QUE REALIZA PARA EL DESEMPENO DE SU CARGO:




3. EDUCACION
a. INDIQUE LOS TiTULOS EDUCATIVOS OBTENIDOS Y SU ESPECIALIZACION.

N° TITULO OBTENIDO ANOS CURSADOS FECHA DE
TERMINACION

b. INDIQUE CON UNA X EL NIVEL DE EDUCACION FORMAL.
Educacion Primaria Incompleta
Educacion Primaria Completa
Educacion Secundaria Completa
Educacion Técnica Completa
Un Afio De Educacién Universitaria
Dos Afios O Mas De Educacion Universitaria
Titulo Universitario

Otro

4. EXPECTATIVAS DEL SERVIDOR PUBLICO

¢DESEA RECIBIR ALGUNA CAPACITACION EN ESPECIAL RELACIONADA AL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES?

Sl NO
CUALES?

5. ¢(POR QUE CONSIDERA IMPORTANTE Y NECESARIO CAPACITARSE EN ESTOS TEMAS?

6. ¢(EN QUE GRADO ESTA USTED SATISFECHO CON LA CAPACITACION PROPORCIONADA POR
SU EMPRESA?



Muy Satisfecho
Satisfecho
Indiferente
Insatisfecho

Muy Insatisfecho

¢(CONSIDERA QUE LAS CAPACITACIONES BRINDADAS POR LA EMPRESA, HAN
CONTRIBUIDO EN SU DESARROLLO PROFESIONAL Y LABORAL DE ACUERDO AL CARGO
QUE DESEMPENA?

Sl NO

¢(CONSIDERA QUE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE DE LAS CAPACITACIONES DEBEN
SER FUERA DEL SALON HABITUAL DE LA EMPRESA O FUERA DE ELLA?

10.

¢LOS HORARIOS DE CAPACITACION QUE TE HAN DADO SON AJUSTADOS A SU HORARIO
DE TRABAJO?

Sl NO

¢LE HAN IMPARTIDOS CURSOS DE CAPACITACION RELEVANTES E IMPORTANTES PARA SU
AREA DE TRABAJO?

Sl NO



La ESPA, através de esta encuesta pretende detectar las necesidades internas por areas de gestion
para la consolidacion de necesidades de los servidores, con el fin de receptar los requerimientos
individuales de los servidores de la entidad. La encuesta fue entregada a cada funcionario para que pudieran
solicitar sus requerimientos, esto con el fin de proyectar el Plan de Capacitacidn 20109.

Como resultado de dicho analisis, se generaron reportes para atender el componente de capacitacion.

Luego de la tabulacion y priorizacion de los temas de capacitacion, se obtuvo los siguientes resultados de
necesidades de capacitacién, de los cuales se seleccionaron los temas con mayor demanda para que sean
tenidos en cuenta como primeros temas en la realizacion de talleres, seminarios, cursos, etc., y se tendran
en cuenta igualmente los que tienen menos, para que en el transcurso de la vigencia 2019, se desarrollen
estos temas. Por lo tanto, una vez identificada las necesidades de capacitacion a través de estos resultados
se podran conformar el Plan institucional de Capacitacion 2019.

18.NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LOS FUNCIONARIOS
DE LA EMPRESA

N° TEMAS PROPUESTOS POR SERVIDORES FUNCIONARIOS
INTERESADOS

1  ACTIVIDADES DE GESTION DEL TALENTO HUMANO TODOS

2  BUEN GOBIERNO TODOS

3  CAPACITACION AL COPASST SGSST

4  CAPACITACION EN AUTOCUIDADO SGSST

5 CAPACITACION EN BIOMECANICO EN AUTOCUIDADO Y SGSST

MANTENIMIENTO DE HERAMIENTAS MANUALES

6 CAPACITACION EN CUIDADO DE LA VISTA. SGSST

7  CAPACITACION EN EL RIESGO BIOLOGICO SGSST

8 CAPACITACION EN EL RIESGO BIOMECANICO CON ENFOQUE A SGSST

MOVIMIENTOS REPETITIVOS Y FOMENTO DE REALIZACION DE
PAUSAS ACTIVAS FRECUENTES

9 CAPACITACION EN EL RIESGO BIOMECANICOS CON ENFOQUE SGSST
MANIPULACION, MANUAL DE CARGAS
10 CAPACITACION EN EL RIESGO QUIMICO SGSST
11  CAPACITACION EN FENOMENOS NATURALES SGSST
12 CAPACITACION EN LAS CINCO (5) S SGSST
13 CAPACITACION EN RIESGO ELECTRICO SGSST
14 CAPACITACION EN RIESGO FISICO: ILUMINACION SGSST
15 CAPACITACION EN RIESGO FISICO: TEMPERATURAS SGSST
16 CAPACITACION EN RIESGO LOCATIVO SGSST
17 CAPACITACION EN RIESGO MECANICOS ENFOCADO A LA SGSST
OFICINA

18 CAPACITACION EN RIESGO PUBLICO SGSST



19 CAPACITACION EN RIESGOS PSICOSOCIAL, AUTOCUIDADO, SGSST
MANEJO DEL ESTRES, TRABAJO EN EQUIPO.

20 CAPACITACION EN USO Y MANTENIMIENTO DE LAS SGSST
21 CAPACITACION SOBRE CONSUMO DE ALCOHOL SGSST
22 CAPACITACIONES AL COVILA SGSST
23 CAPACITAR EL RIESGO BIOMECANICO CON ENFOQUE EN SGSST

HIGIENE POSTURAL PARA RECORDARLE AL TRABAJADOR LA
IMPORTACIA HAGACHARNOS CADA VEZ QUE SE CAIGA UN

24  CONTRATACION PUBLICA TODOS
25 CULTURA ORGANIZACIONAL TODOS
26 DERECHOS HUMANOS TODOS
27  GESTION ADMINISTRATIVA TODOS
28  GESTION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION TODOS
29 GESTION DOCUMENTAL TODOS
30 GESTION FINANCIERA TODOS
31 GOBIERNOEN LINEA TODOS
32 IMPORTANCIA DEL USO Y MANTENIMIENTO DEL EPP SGSST
33 INNOVACION TODOS
34 INTEGRACION CULTURAL TODOS
35 PARTICIPACION CIUDADANA TODOS
36 PLANIFICACION, DESARROLLO TERRITORIAL Y NACIONAL TODOS
(PLAN DESARROLLO NACIONAL )
37 RELEVANCIA INTERNACIONAL TODOS
38 SERVICIO AL CIUDADANO TODOS
39 SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL TODOS

19.FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA

Entre las fortalezas con que cuenta La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, para abordar el
Programa Anual de capacitacion 2019, mencionamos las siguientes:

Contar con el apoyo de las otras entidades que se encuentran ubicadas en la ciudad de Aguachica-Cesar y
gue cuentan con el sistema de videoconferencia para que nos hagan participes de las distintas
capacitaciones y asi consolidar el fortalecimiento del sistema de videoconferencia dandole cobertura a la
empresa que aln no tienen acceso a él.

Para el afio 2019 serd tendré en cuenta la presentacion de los contenidos de los cursos de la oferta virtual,
sobre temas emergentes de auditoria, desarrollada en cooperacion con las Entidades Fiscalizadoras como
la AGR y demas entidades que las ofrezcan.

Seguir disfrutando del apoyo que se ha establecido con los convenios de cooperacion con diferentes
organismos e instituciones, los cuéles abren inmensas posibilidades para ampliar la oferta formativa de los
servidores de la Entidad acerca de diversas tematicas misionales y administrativas, como la que ofrece las
otras empresas de servicios publicos, contribuyendo a elevar la calidad y pertinencia de las capacitaciones
ofrecidas a los servidores de la Entidad, en particular sobre los temas que han emergido con gran relevancia
en el Gltimo tiempo.



Determinar qué equipo de funcionarios puede prestar sus servicios a la ESPA, debido a la formacion
pedagodgica y metodoldgica que hayan recibido y que sirva de retroalimentacién en algunos temas
especificos y de interés para el desarrollo misional de la entidad.

20.CONCEPTOS A TENER EN CUENTA PARA EL PIC 2019

TEMA DE CAPACITACIONES: Se concertaran de acuerdo a las necesidades en capacitacion, que
requieran los servidores publicos de planta de La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica.

CONFERENCISTA: La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, en su espiritu progresista siempre
seleccionara a las personas mas idoneas y capacitadas en temas de interés del control fiscal y otros que se

ajusten a las necesidades de la entidad.

OBSERVACIONES: Las que correspondan de acuerdo a las novedades, como también al cumplimiento
0 no de la capacitacion y/o conferencia.

NUMERO DE ASISTENTES: En cada capacitacion se entregara formato de asistencia, como
verificacion del cumplimiento de estas capacitaciones.

21.INDICADORES PARA LA EVALUACION DE PRODUCTO.

NUMERO DE FUNCIONARIOS CAPACITADOS

ACCIONES CUMPLIDAS COBERTURA RESULTADOS
PROYECTADAS

CAPACITACIONES No. capacitaciones ejecutadas

PROGRAMADAS Y del PIC a Diciembre 31 de
EJECUTADAS 2019 / No. capacitaciones 100%

programadas en el Plan
institucional de
Capacitacion)*100

El PIC como Programa Anual de la vigencia 2019, se propone capacitar a los 81 funcionarios, con un
rango de normalidad de +/- 20%.

INDICADOR DE GESTION.

NUMERO DE EVENTOS DE CAPACITACION REALIZADOS.



Durante la vigencia 2019 se espera realizar varios eventos de capacitacion (cursos, seminarios, talleres),
donde se pueda abarcar los temas de capacitacion propuestos en el PIC para el 2019, con un rango de
normalidad de +/- 20%, que estén dirigidos a los servidores publicos.

INDICADOR DE PERTINENCIA

El Indicador de pertinencia es el resultado de una Encuesta practicada a una muestra de los participantes
en una muestra de los eventos de capacitacion organizados, en la cual se les interroga sobre la aplicabilidad
en su respectivo puesto de trabajo de los conocimientos y competencias adquiridos durante el evento en el
gue acaba de participar.

Esta Encuesta debera estar inmersa en las preguntas que se presentan en el formato de satisfaccion de la
capacitaciéon. El resultado se expresard como un porcentaje (%) de quienes consideran que dichos
conocimientos si son aplicables (Sumatoria de las

Respuestas “Totalmente de Acuerdo” y “De Acuerdo”). El indicador esperado es del 95% de respuesta
positiva. Este indicador se calculara anualmente para la oferta presencial realizado por la ESPA como a las
gue participen por invitacion de otras entidades, en forma independiente.

INDICADOR DE EFICIENCIA

(N° Presupuesto Ejecutado / Presupuesto Asignado)*100

ACCIONES CUMPLIDAS COBERTURA RESULTADOS
PROYECTADAS
Uso de los recursos Presupuesto Ejecutado / 100%
asignados Presupuesto Asignado

Presupuesto Asignado.

INDICADOR DE EFICACIA
(N© Servidores publicos capacitados / Total servidores publicos de la entidad)*100

. ACCIONES
N PROVEGTADAS | CUMPLIDAS | COBERTURA | RESULTADOS

Numero
de
Funcionarios
1 INDUCCION asistentes/ 100%
Numero
Funcionarios
ESPA.




las acciones de
Capacitacién

El grado de satisfaccion se medird a través de encuesta.

R ACCIONES
N PROYECTADAS CUMPLIDAS COBERTURA RESULTADOS
No. Servidores
publicos con
1 INDUCCION Induccion (personal 100%
nuevo a Diciembre
31) / total planta de
personal *100
. ACCIONES
N PROYECTADAS CUMPLIDAS COBERTURA RESULTADOS
No. Servidores
publicos con re
1 RE-INDUCION induccion / total 100%
planta de personal *
100
R ACCIONES
N PROYECTADAS CUMPLIDAS COBERTURA RESULTADOS
No. Servidores
publicos con
1 CAPACITACIONES Induccion (personal 100%
nuevo a Diciembre
31) / total planta de
personal *100
INDICADORES DE EFICACIA
Cumplimiento del
1 Desarrollo del plan Acciones de capacitacion Ejecutadas / Acciones de capacitacién
Institucional de planteadas
Capacitacion.
Grado de satisfaccion
2 de los participantes en Grado de satisfaccion alcanzado / grado de satisfaccién Esperado.




INDICADORES DE IMPACTO
La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica para la vigencia 2019 establecera indicadores de impacto
de conformidad a lo que estime la oficina de planeacion y el despacho, sin embargo a continuacién se
relacionan algunos posibles indicadores, los cuales son de mas dificil medicidn, para lo que se tendra en
cuenta, la colaboracién de la Oficina de Planeacion para que en conjunto con cada uno de los jefes que
tienen a cargo los distintos procesos, establezcan, los mecanismos de evaluacion y las lineas base para
evidenciar los cambios esperados.

INDICADORES DE IMPACTO

Cumplimiento

Cambios en el desempefio de los funcionarios
capacitados evidenciados en informe del jefe
inmediato y los resultados que arroje la evaluacién
del desempefio, competencias y acuerdos de
gestion.

Mecanismos de evaluacion
y las lineas base para
evidenciar  los cambios
esperados.

Cumplimiento

* Reducciones de tiempos en la entrega de
informes que correspondan al proceso
administrativo y misional.

El cumplimiento total de las auditorias en relacién
al PGA. *
Reduccidn del nimero de recursos interpuestos por
inconformidad con los procesos de auditorias.

*

Mecanismos de evaluacién
y las lineas base para
evidenciar  los cambios
esperados.

1 Individual
2 Organizacional
3 Servicio Prestado

Cumplimiento

* Auditorias de la Oficina de Control Interno
con concepto favorable. *
Evaluacion favorable del MECI.

Mecanismos de evaluacién
y las lineas base para
evidenciar  los cambios
esperados.
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1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento con el Decreto 612 del 4 de abril de 2018, "Las entidades del Estado, de acuerdo con
él ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), al Plan de Accion de que
trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, deberan integrar los planes institucionales y estratégicos que se
relacionan a continuacion y publicarlo, en su respectiva pagina web, a més tardar el 31 de enero de cada
afo”. La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica elabora su Plan Estratégico de Talento Humano
correspondiente a la vigencia 2019.

En la busqueda de fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y legalidad,
como motores de la generacion es pilar fundamental para la empresa de servicios publicos de Aguachica,
esta desarrolla un plan estratégico para que los colaboradores se apropien de la vision, misién, objetivos,
programas y planes que hacen parte de este plan estratégico, teniendo en cuenta donde esta la empresa y a
donde quiere llegar.

Este plan estratégico es el fundamento para que las de- pendencias en todos los niveles de la organizacion
planifiquen sus operaciones, consolidandolas en el Plan de Accion Anual, instrumento que asegura su
implementacion.

Asi mismo se requiere que las acciones institucionales se mantengan alineadas con las politicas
establecidas, tendientes a contar con servidores publicos competentes y motivados en cumplir los objetivos
y metas misionales que atiende la entidad al intervalo del tiempo conciso para ser cumplida cada una de las
propuestas.

1. OBJETIVO

Desarrollar, coordinar y evaluar las acciones relacionadas con el recurso humano de la Empresa
de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P a través de estrategias, programas y procesos, con la
finalidad de tener una planta de personal calificada y un clima organizacional 6ptimo.

2. ALCANCE

El plan estratégico de talento humano seré adaptado a todos los servidores publicos de la Empresa
de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P., inicia con la planeacion de las actividades definidas
en el plan estratégico relacionadas con la capacitacion, bienestar, recreacion, y nOmina, hasta la
evaluacion, seguimiento y control de las mismas.



3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Empresa de Servicios Publicos de Aguachica es la encargada de la captacion, tratamiento y
distribucion de agua en el municipio de Aguachica-Cesar, asi mismo de prestar el servicio de
alcantarillado y de aseo.

MISION

“Somos una empresa dedicada a la organizacidon y prestacion de los servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y aseo en la ciudad de Agua chica Cesar, para satisfacer las necesidades
de los clientes con oportunidad, eficiencia, continuidad y calidad en niveles de excelencia,
generando como valores agregados constante, el fomento del crecimiento socio-econémico
sostenible de la zona urbana con responsabilidad social empresarial, mediante la gestion del talento
humano, los recursos fisicos y la modernizacion tecnoldgica que garantice bajo principios y
valores éticos la sostenibilidad econdmica, financiera y ambiental”.

VISION

“Ser en el afio 2020 una empresa reconocida regional y nacionalmente como modelo en la
prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, caracterizada por una
gestion orientada a resultados, que promueva con responsabilidad social empresarial el
mejoramiento de la calidad de vida de la ciudadania en general, con un talento humano de altos
niveles en sus competencias; asi como, por un comportamiento acorde con los principios y valores
¢éticos”.

OBJETIVOS

- Organizar y prestar de forma eficiente y eficaz los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo en la zona urbana del municipio de Aguachica, Cesar.

- Construir, mantener y reparar oportunamente la infraestructura para la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la zona urbana del municipio.

- Desarrollar una cultura orientada al manejo, mejoramiento y proteccion del medio ambiente que
garanticen la prestacion de lo servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la zona
urbana del municipio de Aguachica-Cesar.

- Promover el desarrollo del control social y la participacion ciudadana en la prestacion de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en la zona urbana del municipio de
Aguachica, Cesar.



VALORES INSTITUCIONALES

Los valores éticos son cualidades y formas de ser y de actuar de los servidores publicos y contratistas y son
altamente deseables como atributos o caracteristicas nuestras y de los demas, dado que son bésicos en la
construccion de una convivencia gratificante en la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P., en
el marco de la dignidad humana. En este sentido, los valores éticos institucionales son orientadores de las
interrelaciones, decisiones y practicas éticas de la Empresa.

Los valores éticos institucionales que inspiran y soportan la gestion de la Empresa de Servicios Publicos
de Aguachica E.S.P. son los siguientes:

- SERVICIO
Disposicion y actitud en el desarrollo de la funcién pablica para satisfacer con excelencia las
necesidades y requerimientos del cliente externo e interno.

— TRANSPARENCIA
Dar a conocer el proceso y los resultados de la gestion en forma clara, veraz y oportuna.

- COMPROMISO
Identificar y asumir como propios los objetivos y metas de la organizacion, con actitud entusiasta

y motivadora, de modo que Se reconozca a cada persona como parte importante del sistema.

— RESPETO
Reconocimiento y legitimacion del otro en sus derechos, deberes y diferencias culturales, sociales

y de pensamiento.

— HONESTIDAD
Ser coherente entre lo que se piensa, se dice y se hace en la busqueda del bien comdn. Cuidar y

respetar lo que no nos pertenece.

— RESPONSABILIDAD:
Capacidad de desarrollar con competitividad, pertinencia y diligencia las funciones, y para asumir

las consecuencias de los propios actos u omisiones, implementando acciones para corregirlos.

— COLABORACION
Apoyar la labor de otros mediante el trabajo conjunto, con el fin de alcanzar un objetivo comdn.

— LEALTAD
Cumplimiento de lo que dicen las leyes de la fidelidad y las del honor. Fidelidad en el trato o en

el desempefio de un cargo.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL




4. RESPONSABLE

El plan estratégico estara direccionado y coordinado por el Asistente de Salud Ocupacional y
Recursos Humanos.

5. PARTICIPANTES

El plan estratégico del talento humano es apoyado por:

— Directivos.
— Profesionales Universitarios.
— Técnicos.
— Asistentes.
— Contratistas.
6. RECURSOS

— ECONOMICOS: Presupuesto

— FISICOS: Instalaciones, Equipos de computo, Internet, intranet, teléfono, fax, impresoras,
Papeleria en general

7. PLAN ESTRATEGICO DEL TALENTO HUMANO

La planeacion del talento humano es de suma importancia para todas las entidades, se da inicio
con el prondstico de las necesidades de personal de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica
orientada a los objetivos orgainzacionales con el desarrollo de acciones que contribuyan a la
solucion de las mismas; teniendo en cuenta que todas las estrategias de gestion deben estar ligadas
a los planes y programas organizacionales.

MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de Colombia de 1991.

- Decreto 614 de 1984 “por el cual se determinan las bases para la organizacion y
administracion de Salud Ocupacional en ¢l pais”.

- Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.

- Decreto Ley 1295 de 2004 “Por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales”.

- Decreto 1228 de 2005 “Por el cual se reglamenta el articulo 16 de la Ley 909 de 2004



sobre las Comisiones de Personal”.

- Decreto 1083 de 20155 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del
Sector Funcion Publica”.

- Resolucion 2346 de 2007 “Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales”

- Ley 1562 de 2012 “Sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional

- Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo”

- Decreto Ley 1567 de 1998 “por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
‘Episistema de estimulos para los empleados del Estado”. ok

- Decreto 2539 de 2005 “por el cual se establecen las competencias laborales generales
{s}:p]para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades”. foLp

MISION

Promover el Talento Humano de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P, buscando
el bienestar de los empleados y el mejoramiento de las necesidades de nuestra institucion,
reconociendo los valores humanos e institucionales, a traves de acciones y procesos que
fortalezcan el desarrollo de competencias que contribuyen a cumplir con la mision de nuestra
entidad.

VISION

Ser reconocidos por la efectividad de la gestion, el mejoramiento continuo y la calidad en los
procesos, propiciando el crecimiento de nuestros funcionarios y contribuyendo al clima
organizacional, como estrategia para lograr nuestros objetivos institucionales, anticipandonos asi
mismo a las necesidades de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P.

VALORES
La oficina de Talento Humano Actuara en el marco de los siguientes valores:

— Sentido de Responsabilidad funcional.
— Actitud de Compromiso, participacion y cooperacion.
— Racionalizacion, ética y equidad de la gestion.



— Actitud Proactiva y de trabajo en equipo.
— Comunicacion efectiva.

— Eficacia y Eficiencia

— Legalidad

— Servicio Puablico.

— Profesionalidad.

DIAGNOSTICO INTERNO

En la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, la dependencia del Recursos Humanos
depende directamente de la Gerencia, desempefiando un papel fundamental en la entidad, pues es
la responsable de gestionar todo lo relacionado con las necesidades cuantitatias y cualitativas de
personal, asi como de ayuda para que los funcionarios puedan lograr los objetivos indivuales e
institucionales.

8. PLAN DE ACTIVIDADES DE GESTION DE LA OFICINA DE TALENTO
HUMANO

- Elaboracion del Plan de Accién, teniendo en cuenta los aspectos que incluye el
funcionamiento de la dependencia en alineacion con dicho plan, esto se hace con vigencia
anual y se debe presentar ante la Gerencia; realizar el cronograma del plan anual de
actividades para identificar las acciones de planificacion, a través de unos procesos y
procedimientos definidos.

- Solicitar el ajuste al Manual de Funciones y Competencias Laborales conforme a la
estructura y competencias organizacionales, presentarlo a la Junta Directiva, para su
aprobacion.

- Aplicar los programas de induccion y re induccién a los empleados publicos, trabajadores
oficiales y contratistas.

- Establecer las actividades del Sistema de Gestion, seguridad y salud en el trabajo.

- Ejecutar las acciones contempladas en el plan anticorrupcidn y mapa de riesgos.

- Realizar el autodiagnostico del Talento humano, de la Gestion del Conociminto y del
Codigo de Integridad y elaborar los planes de mejoramiento para cumplir con las
actividades que permita el fortalecimiento de la gestion del talento humano.

- Elaborar los planes institucionales de la gestion del talento humano de acuerdo a la
politica de MIPG los cuales son:

Plan Anual de Vacantes.

Plan de Prevision de Recursos Humanos.

Plan Estratégico de Talento Humano.

Plan Institucional de Capacitacion.

Plan de Bienestar e Incentivos Institucionales.

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.

V V. V V V V



> Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

LIQUIDACION DE NOMINA

Planilla general de la ndmina mensual liquidada (en medio fisico y magnético). Es el proceso por
el cual se procede a calcular (liquidar) el pago correspondiente a cada funcionario o empleado
publico el cual goza del derecho de percibir una remuneracion como consecuencia de su
vinculacion con la ESPA, asi como liquidar la mesada pensional correspondiente.

El responsable de la oficina de talento humano, debe realizar las siguientes actividades:

- Verificar que los documentos cuenten con todos sus anexos e informacién necesaria
(revisar que las libranzas vengan diligenciadas, sin enmendaduras, sin tachones y que sea
acorde con el cupo disponible para que sea revisada, revisar los “paz y salvos”, las
incapacidades y demas documentos allegados a esta oficina) esto se realiza cada vez que
recibe un documento.

— Digitar la informacidn necesaria para que sea procesada en Excel y asi liquidar la némina

de funcionarios activos y mesada pensional del jubilado, esto se hace del 20 al 25 de cada
mes.

— Generar informes fisicos y magnéticos, los cuales verifica para garantizar la calidad de la
informacion.

En cuanto a la liquidacion de prestaciones sociales de los exfuncionarios, el Asistente de Salud
ocupacional y Recursos Humanos revisa la novedad de retiro a los funcionarios de némina, y
procede a efectuar la correspondiente liquidacion de prestaciones sociales. La liquidacion
mencionada se entrega al Responsable del &rea de Presupuesto y tesoreria para que en ese proceso
emita el correspondiente pago.

GESTION DE RECURSO HUMANO

Oficio remisorio para entes de control, Acto administrativo de nombramiento, Comunicacion del
acto administrativo de nombramiento al nuevo funcionario, Acta de posesion, Resolucion de
aceptacion renuncia, Comunicacion de la Resolucion de aceptacion de renuncia, Elaboracion de la
certificacion laboral, Elaboracidn de resolucion de disfrute de vacaciones. Es aquella que tiene que
ver con el aprovechamiento y mejoramiento de las capacidades y habilidades de las personas y en
general con los factores que le rodean dentro de la organizacién con el objeto de lograr el beneficio
individual y de la organizacion.



El responsable de la oficina de talento humano, debe realizar las siguientes actividades:

— En el caso de nombramientos se recibe la hoja de vida por parte del Gerente y se verifica
que la persona cumpla con los requisitos estipulados en el manual de funciones, una vez
verificado el cumplimiento del perfil, se procede a elaborar el acto administrativo de
nombramiento de acuerdo a las directrices del despacho de la alcaldia y a los requisitos
expuestos en el decreto 071 de 2006, también se realiza la notificacion al interesado, asi
mismo debe elaborar las actas de posesion y se gestiona la firma por parte del interesado.

— En el caso de vacaciones las solicitudes se reciben los 10 primeros dias de cada mes en el
caso de ser planeacion mensual. En el caso de programacion anual, se corrobora la
informacion en el Plan de Programacion de vacaciones para la fecha estipulada por el
funcionario para el disfrute, de la cual genera una resolucion comunicada a cada
funcionario, una vez sea notificada la resolucion generada al funcionario se reporta como
novedad a la liquidacién de némina.

— En el caso de que los funcionarios activos y ex funcionarios soliciten certificaciones
laborales, estas son requeridas por parte de cada funcionario en la oficina de talento
humano.

ACTIVIDADES SECRETARIALES

Radicacion y remision de correspondencia recibida, respuesta a los oficios, Respuesta a
inquietudes afines al desarrollo de personal en periodo de prueba. Informacién gestionada,
verificacion de cumplimiento de requisitos para libranzas, cesantias (oficio remisorio al fondo de
cesantias).

El responsable de la oficina de Talento Humano, debe realizar las siguientes actividades:

— Recibir y verificar la correspondencia recibida.
— Entregarles los oficios recibidos a los funcionarios competentes.

— Contestar oficios direccionados a este proceso haciendo entrega de los mismos al
Mensajero asignado para que haga la gestion de entrega fisica de los mismos.

— Radicar toda la correspondencia enviada de talento humano.

— Elaborar el oficio de autorizacion del pago de las cesantias (especificando los documentos
anexos recibidos).

— Recibir las libranzas aprobadas.

— Archivar la correspondencia enviada y recibida.

— Atender a los usuarios personalmente y via telefonica.



— Llevar el registro y control de los documentos y archivos generados en la oficina de talento
humano.

— Atender a los usuarios personalmente y via telefénica.

— Procesar los datos requeridos para generar los informes asignados al &rea administrativa
correspondiente.

— Trascribir los documentos asignados por el Gerente.

— Apoyar la gestion de respuestas a los oficios designados por el Gerente, recibidos de las distintas
dependencias.

CUSTODIAY ACTUALIZACION DE HISTORIAS LABORALES

Archivar documentos en las historias laborales de funcionarios activos y actualizar informacion de
funcionarios activos.

El responsable de la oficina de Talento Humano, debe realizar las siguientes actividades:

— Realiza la ubicacidn de la historia laboral, numera los folios a incluir, los registra en el indice de la
hoja de vida.

— Revisa que los documentos a incluir en las historias laborales corresponden a los titulares de las
mismas.

— Debe contestar todas las solicitudes y requerimientos de informacion respecto a los funcionarios
activos de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica, gestionando la consecucion de la
informacion pertinente en sus fuentes correctas.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Programa de capacitacion, Desarrollo de las capacitaciones, Soportes de capacitacion.

Se refiere a los métodos que se usan para proporcionar a las personas dentro de la empresa las habilidades
gue necesitan para realizar su trabajo. Este es un proceso que lleva a la mejora continua y con esto a
implantar nuevas formas de trabajo, agilizar los procesos y llevar a la empresa que lo adopte a generar un
valor agregado y contribuir a la mejora continua por medio de la implantacién de la innovacion, tecnologia
y capacitacion a los Trabajadores.

PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

El programa de Bienestar social e incentivos es un instrumento estrategico orientado a crear y mejorar las
condiciones de vida de los funcionarios, favoreciendo al desarrollo en el entorno de la vida de los
funcionarios y de su familia.



Su funcion es motivar, estimular, reconocer y premiar el desempefio eficaz y el compromiso de los
funcionarios, ya sea de manera individual o por equipos, fomentando el sentido de pertenencia y de orgullo
frente a la empresa, con el fin de lograr las metas estrategicas de la entidad, aportando al éxito
organizacional.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Programa de Higiene y Seguridad Industrial, Medicina Preventiva y del Trabajo, COPASST. Ejecutar las
actividades programadas, empezando por la actualizacién de la matriz de peligros para determinar las
actividades especificas de inspecciones, capacitaciones, programas de vigilancia epidemiolégica, brigadas
de emergencia.

PLAN DE MEJORAMIENTO

Es el instrumento que contiene y consolida el conjunto de acciones que ha decidido adelantar por un sujeto
de control, tendientes a subsanar o corregir hallazgos de orden administrativo y fiscal que hayan sido
identificados en ejercicio de la Auditoria, con el fin de adecuar la gestion publica a los principios de:
eficiencia, eficacia y efectividad.

Con base en el informe de auditoria remitido por la oficina de Control Interno, sobre auditorias internas o
auditoria realizada por un ente de control fiscal, El Asistente de Salud ocupacional y Recursos Humanos,
revisa los hallazgos encontrados en dicha auditoria, posteriormente desarrolla las acciones, metas, unidad
de medida y plazos donde se van a determinar las acciones que permitan subsanar los hallazgos encontrados
en dicha auditoria, El Asistente de Salud ocupacional y Recursos Humanos tiene 15 dias habiles para
realizar el plan de mejoramiento. Cuando es una auditoria externa de un ente de control debe ser firmado
por el representante legal, posteriormente se envia con oficio a la oficina de Control Interno para lo de su
competencia, copia se archiva en su carpeta.

PLAN ANUAL DE VANCANTES

El Plan Anual de Vacantes, es la herramienta que permite estructurar y actualizar la informacion de los
cargos en vacancia, permitiendo asi conocer la necesidad y preparar la provision.
En este plan se incluye la relacion detallada de los empleos con vacancia que cuentan con apropiacion y
disponibilidad presupuestal y que se deben proveer para garantizar la adecuada prestacion de los servicios.

Se detallan las vacantes, los requisitos que en términos de experiencia, estudios y perfil de competencias se
exigen para el desempefio del empleo, se encuentran en el manual de Funciones y Competencias que reposa
en la empresa.



PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO

El proposito este Plan de Prevision de Recursos Humanos es determinar el horizonte del Plan Estratégico
de la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica E.S.P, con el fin de establecer la disponibilidad de
personal en capacidad de desempefiar exitosamente los empleos de la entidad.

NOVEDADES DE PERSONAL

Se define como las actividades que debe realizar, el Asistente de Salud ocupacional y Recursos Humanos
dentro de sus funciones referente a las necesidades del personal. Anualmente el Subproceso de Gestion del
Talento Humano remite mediante Circulares informativas, las directrices que se deben seguir referente a
las novedades de personal, como son: Disfrute de Vacaciones, Retiro parcial o total de Cesantias, permisos
remunerados, incapacidades, necesidad de personal, capacitaciones etc. Siguiendo estas directrices, El
Asistente de Salud ocupacional y Recursos Humanos elabora las circulares segln el respectivo caso y
elabora los oficios.

MEDICION DE CLIMA ORGANIZACIONAL

El Clima Laboral segln la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica hace referencia a la forma como
los servidores publicos perciben su relacién con el ambiente de trabajo como determinante de su
comportamiento al interior de la entidad".

La entidad aplico en el afio 2017 la encuesta de clima organizacional, por ser un proceso que debe realizarse
cada dos afios; la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica para la vigencia 2019 debe realizar
nuevamente este proceso, dando uso al formato normalizado de la encuesta del clima organizacional.

El resultado de las encuestas realizadas en la vigencia anterior determind la existencia de un buen ambiente
laboral.

EVALUACION DE DESEMPERNO

La evaluacion es el proceso mediante el cual se verifican, valoran y califican las funciones de un servidor
publico y el cumplimiento de los requisitos establecidos, en el ejercicio de las funciones y responsabilidades
inherentes a un empleo, como aporte al logre de las metas institucionales y del valor agregado que deben
generar las instituciones.



DOTACION

Los funcionarios que por su escala salarial tienen derecho a la dotacion de calzado y vestido de labor,
guedan obligados recibirlos cuatrimestralmente y a destinarlos a su uso de actividades propias de su oficio
su pena de liberar a la entidad de la obligacion correspondiente.

SIGEP

Con respecto al sistema de informacion y gestion del empleo ptblico (SIGEP), es un portal donde todos los
trabajadores de la empresa deben estar creados con su respectivo usuario y contrasefia para tener acceso,
asi mismo si hay una nueva vinculacion (dado el caso que la persona se encuentre creado al portal solo se
asociara a la empresa) o cuando se va a suscribir un contrato con la entidad.

Este sistema a medida que se suministra informacion, va creando la respectiva hoja de vida de la
funcion publica, la cual es un requisito a presentar a la hora de una contratacion o una vinculacion
con cualquier entidad publica del estado.

También por medio de este sistema de informacion las personas que tengan vinculacion con la
entidad podran declarar bienes y rentas por este mismo.

INDUCCION Y REINDUCCION

En la Empresa de Servicios Publicos de Aguachica se realizan jornadas anuales de induccién y reinduccion
buscando que el personal nuevo reconozca la normatividad y caracteristicas propias de la entidad y que los
funcionarioa antigueos, puedan profundizar en sus conocimientos, pretendiedno una identidad y sentido de
pertenencia por la empresa.

9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El Plan Estratégico del Talento Humano de la Empresa de Servicios Plblicos de Aguchica, es una guia
gue permite articular diferentes elementos institucionales en busqueda de un desarrollo administrativo
adecuado, fortaleciendo las capacidades de la empresa y ayuda a dar cumplimiento a lo dispuesto por la
Ley.

11. DEFINICIONES APLICABLES

- OFICIO
Escrito en el que se comunica una solicitud, respuesta u otros aspectos escritos.
—~ RADICACION
Inscribir el registro de los documentos recibidos y/o entregados
— DECRETOS DE NOMBRAMIENTO
Acto administrativo por el cual el alcalde de la ciudad nombra un funcionario para ocupar un cargo
publico.



ACTA DE POSESION

Documento que certifica que la persona nombrada mediante el decreto presenta todos los requisitos
para iniciar las labores contratadas.

LIQUIDACION DE NOMINA

Es el soporte general para el pago de salarios, prestaciones sociales y deméas contenidas en la ley.
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

Documento soporte para el pago de la seguridad social, riesgos laborales y aportes parafiscales.
HISTORIA LABORAL

Compendio de los documentos que soportan el cumplimiento de requisitos de cada funcionario
conforme el manual de funciones y adicionales

BONO PENSIONAL

Es un célculo actuarial que se paga una sola vez a los fondos pensionales

JAIRO ALBERTO MELO RUEDA

Asistente de Salud Ocupacional y Recursos Humanos



