EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
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RESOLUCION N°. 014 DE 2021
(ENERG 28)

POR MEDIC DEL CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE INDUCCION Y
REINDUCCION PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE
PURIFICACION TOLIMA “PURIFICA” E.8.P

EL GERENTE DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MURNICIPIO DE
PURIFICACION TOLIMA “PURIFICA” E.S.P. EN USO DE SUS FACULTADES
LEGALES, EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS MEDIANTE EL DECRETO N° 081
DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 1957 Y DEMAS NORMAS LEGALES Y,

CONSIDERANDC
x  Que la Ley 909 regula los empleos de los diferentes organismos territoriaies.

r  Que mediante e Decreio Ley 1567 de 1998, establece que se cebe contar
con un Plan de Induccion y Reinduccion en las diferentes entidades sean de
orden nacicnal, departamental o territorial.

n  Que este Plan de Induccion se debe de direccionar a los empleados gue
ingresan por primera vez a la entidad.

x  Que el Plan de Reinduccién de acuerdo a los paréametros establecidos por 2l
Decreto Ley 1567 de 1998, se debe llevar a cabo cada dos afios con los
empleados de la Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantzrillado
y Aseo del Municipio de Purificacion Tolima, “PURIFICA” E.S.P.

= Que se hace necesario adeptar el Plan de Induccion y Reinduccion, dirigico
a los funcionarics de la empresa “PURIFICA” E.S.P, en concordacion con
los parametros establecidos en el Decreto Ley 1587 de 1888 vy planes
estratégicos institucicnales.

x  Que se hace necesario la inclusidon dentro de los planes institucionales de ia
empresa “PURIFICA” E.S.P, los programas de Induccidn y Reinduccion de
manera obligatoria, con una periocidad de cada dos {02) afios para e! caso
de reinduccidon y segun las eventualidades de ingress de personal nuevo en
la entidad.
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n  Que es deber de la Empresa de Servicios Publicos de Acueducic,
Alcantarillado y Aseo del Municipio de Purificacion Tolima, “PURIFICA”
E.8.P, los recursos fisicos humanos y presupuesiales propics para el
eficiente desarrollo de las actividades enmarcadas denirc del Pian de
Induccidn y Reinduccion de la empresa {(Articulo 37, Decreto 1567 de 1998).

x  Que por las razones antes expuestas resuelve.
RESUELVE

ARTICULO PRIMERGC: Adoptar el Plan de Induccién y Reinduccion de la Empresa
de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Municipio de
Purificacion Tolima, “PURIFICA” E.S.P. de acuerdo a las disposiciones expuestas
en la parte considerativa de ia presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO: Remitir copia del presente acto administrative a la oficina
administrativa y de personal de la empresa.

ARTICULO TERCERO: Acoger el Plan de Induccion y Reinduccion dentro de las
politicas y costumbres empresariales, en pro de garantizar un mejor clima
organizacional junto con el desarrollo de habilidades gerenciales dentro de la
institucion y dinamicas claras de cultura institucional.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Gerencia de la Empresa de Servicios Publicos de Acueducio,
Alcantarillado y Aseo del Municipio de Purificacién, Tolima “PURIFICA" ES.P., &
los Veintinueve (29).dias del mes de Enero de 2021.

00

UAN ARLOS VILLEGAS NAVARRO

Gerente “PURIFICA” E.S.P,
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INTRODUCCION

Para la Empresa de Servicios Pulblicos de Acueducto, Alcantarillado y Asec del
Municipio de Purificacién, Tolima. “PURIFICA” E.8.P. Es importante el cumplimiento
de la legislacion vigente frente a la tematica de la administracién de personal, por io
que la instauracidn de un Programa de Induccidon y Reinduccién Institucional es
fundamental, en pro de fortalecer y facilitar la integracion del personal a la culiura
organizacional de PURIFICA E.S.P. generando en los empleados habilidades
especificas para la realizacidn y culminacion de ias actividades propias de su cargoe y
de la empresa en general.

Es vital estimular a los empleados nuevos o antigucs de la empresa a un flujo
gradual de comunicacion, aprendizaje y desarroilo personal con la utilizacién de
metodologias practicas, didacticas y participativas.

Ei Programa de Induccion y Reinduccion de PURIFICA E.8.P., brindara a los
empleados de la empresa vy a la organizacion elementos de apoyo en la generacién
de sentido de pertenencia y conocimiento total de la institucion.

Por Linz Purificacién Que Va Hacia Adelante 2020 -2023 %

Carrerz 4 No. 8-15 Teléfono: (088) 2280261 Teiéfax: {998} 2282827 Email: purificassp@yahos.es




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DE ACUEDUCTC, ALCANTARILLADO Y ASEC DEL
MUMICIPIO DE PURIFICACION - TOLIMA
“PURIFICA” E.8.P.
MIT. 809.004.412-4

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
“PURIFICA” E.S.P. VIGENCIA 2021-2022

1.PRESENTACION

Por medio del Programa de Induccién y Reinduccidn del personal se busca, hacer
conacer al nuevo personal los aspectos principales de ia cultura de la crganizacion,
como son: la vision, la misién, los valores y politicas de eficiencia de la empresa, va
gue para el logro de los objetivos empresariales dsbe involucrarse a los nusves
empleados en la filosofia gue define v caracteriza de la dinamica interna de la
organizacion, desde estos pardmetros es donde se consiruye la identidad y culiura
organizacional 1o cual permite que el personal nuevo promueva y desarrolie
aptitudes y actitudes de liderazgo, sentidc de pertenencia y motivacion, asi comc las
habilidades vy disposiciones para las tareas asignadas, fines que son zlcanzados
desde el funcionamiento integral empresarial.

Por elios, la socializacidn nutre los procesos de comunicacién continua sobre
cambics organizacionales hasta la adapiacién permanente de los nuevos
participantes, evitando asi la conformacion de subculturas o grupcs disgregados que
generen comportamientos laborales inadecuados que dificulten lz integracidn
empresarial. Debido a lo anterior se parte entonces de la importancia de crear un
vinculo de empatia a través de la comunicacién permanente con el personal nueve
para el desarroilo de la organizacion.

Z. OBJETIVO GENERAL DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

Dar a conocer la culiura organizacional de la Empresa de Servicios Publicos de
Acueducte, Alcantarillado y Asec del Municipio de Purificacién, Tolima. “PURIFICA”
E.5.P. al personal nuevo, para facilitar la adaptacidn de estos a los cbjetivos, metas
y guehacer cctidiano de la entidad, conformandc un equipo de frabajo integral;
igualmente complementar y refrescar los conceptos del personal antiguo que viens
trabajando en la empresa; para construir cimientos claros dentro de la dinamica de
PURIFICA E.S.P. de identidad y cultura institucional, reflejandose aptitudes v
habilidades de Liderazgo, Motivacion, Eficiencia y Comunicacion.

3.0BJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION

= [niciar la integracion del personal nuevo al sisterna de valores deseado por la
entidad, asi como el fortalecimiento de su formacién ética.
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= Familiarizar a los empleados con la organizacién, con sus funcicnes, con sus
responsabilidades, con el servicio a la comunidad y con el respeto por Iz ley.

Educar al funcionario sobre tematicas como: la mision, la visién, los objetivos
generaies y especificos; al igual que sus responsabilidades individuales, sus
deberes y derechos como individuo, habitante v funcionario.

= nformar acerca de las normas vy las decisiones tendientes a prevenir v a
reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los funcicnarios.

& Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la empresa.

Evaluar el Programa de Induccion y Reinduccién con el personal que participe
en él. Para disefar un Plan de Mejeramienio.

s [nformar a los Empicados antiguos acerca de reformas en la Empresa de
Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillacdo y Aseoc del Municipic de
Purificacion, Tolima. “PURIFICA” E.S.P.

informar a los empleados sobre la reorientacion de la misién institucional, lo
mismo gque sobre los cambios en las funciones de las dependencias v de su
puesto de trabajo.

Incluir y famitiarizar al empleado antiguc con la Cultura Crganizacional, con
esto los principios y valores ético-morales que debe tener un funcionario de la
empresa PURIFICA E.S.P.

= Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empieados con
respecto a la empresa, a fravés de procesos de actualizacion.

= Poner en conocimiento de los empleados las zactualizaciones en materia de
legisiacién en la prestacién de los servicios de acueducio, alcantarillado vy
aseo en Celombia.

s Informar a los empleados antiguos para la prevencidn y supresidn de la
corrupcién, sobre las normas actuales vigentes ‘en la materia, asi como
infermarlos de las modificaciones respecic a las inhabilidades e
incompatibilidades de los servidores publicos v los trabajadores oficiales.

= Informar a ios empleados acerca de las nuevas disposiciches en materiz de
administracion del recurso humano.

4. NORMATIVIDAD

DECRETO 1567 DE 1998. Articulo 7: Los planes institucionales de cada entidad
deben incluir obligatoriamente Programas de Induccion y Reinduccion, los cuales se
definen como procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer
la integracion del empleado a la cuitura organizacional, a desarroilar en ellos
nabilidades gerenciales vy de servicio publico v a suministrarle informacion necesaria
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para el mejor conocimiento de la funcién plblica v de la entidad, estimulando &
aprendizaje y el desarrolio individual, en un contexto metodolégico, flexible, integral y
participativo. Esta tendra las siguientes caracteristicas:

a) Programa de Induccidn: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
infegracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguienies a
su vinculacién. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado
en periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacidn de dicho
pericdo. Sus objetivos con respecto al empieadc son:

1. Iniciar su integracién al sistema de valores establecido por la entidad, asi
como &! fortalecimiento de su formacion ética.

2. Familiarizario con el servicio publico, con la organizacién y con las
funciones generales del Estado.

3. Instruirlc acerca de la misidn, visién de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes v
derechos.

4. informarle acerca de las normas v las decisiones tendientes a prevenir y s
reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabllidades e incompatibilidades
relativas a los servidores plblicos.

&, Crear identidad y sentido de pertenencia respecio de la entidad.

5.PROGRAMA DFE INDUCCION

Es un proceso institucional de la Empresa de Servicics Pubiicos de Acueducto,
Alcantariliado y Aseo del Municipio de Purificacidn, Tolima. “PURIFICA” E.S.P.
direccionado a iniciar al empleado en su integracion a la cultura crganizacionsl
durante los dos meses siguientes a su vinculacidn. Para que este se familiarice ¢
interiorice los principios basicos, los valores institucionales, la mision, la visidn vy
todos los aspecios que giran alrededor de la cultura organizacionai de FURIFICA
ES.P.

8.ETAPAS DEL PROCESC DE INDUCCION

Se inicia con la notificacion del acto administrativo de nombramiento al aspirante,
quien debe informar si acepta o no el cargo por el cual ha sido nombrado. En caso
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de aceptar, el Area de Talento Humano informara al Jefe Inmediato sobre el ingreso
del funcionario y le da las indicaciones necesarias para la induccién en el puesto de
trabajo, que se detalla mas adelante.

El proceso de Induccion se desarrolla a través de las siguientes etapas, con &l fin de
lograr que el funcionario se familiarice con la cultura organizacional de la Entidad v
conozca las funciones de su dependencia.

6.1. INDUCCION A LA ENTIDAD:

Consiste en mostrarle al nuevo funcionario los principales aspectos de Ia Entidad, los
cuales le serviran para el normai desarrollo de ias funciones asignadas. Para esta
actividad, el Area de Talento Humano coordina con los responsables de las
dependencias (Oficina de Planeacion, Oficina de Control Interno, Area
Administrativa, Area de Contratos, Area Financiera, Oficina de Control Interno
Disciplinario, Grupo de Atencién al Usuario y Area de Informacién y Sisternas) la
informacion acerca de los contenidos que se van a presentar.

Asi mismo se coordina con la Direccidn para la Relacién con los Medios, le
realizacion, actualizacién o edicion de los videcs institucionales gue complementan
ia induccidn.

La Induccitn a la Entidad se realizard de manera trimestral, siempre y cuando hayan
ingresado funcionarios nuevos durante el periodo

6.2. INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO:

Consiste en facilitarle al nuevo funcionario su adaptacion en el puesto de trabajo,
incluyendo aspectos relacionados con su ubicacién fisica, manejo de elementos v
gquipos, informacién especifica, procedimientos, entre otros aspectos propios dal
cargo.

Ei jefe inmediato debe realizar las siguientes actividades:

» Informar a su equipo de trabajo con anticipacion ia llegada del nuesvo
trabajador y motivarlo para que lo accjan v lo reciban adecuadamente.

» Prever el sitio fisico donde va a quedar ubicado, asi como los equipes v
herramientas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

» Presentar al grupo de trabajo que va a interactuar con el nuevo funcisnaric,
entregar la informacion scbre los procesos y procedimientos en los que se
espera va a pariicipar, acompafado de la documentacién pertinente.
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Asi mismo, es necesario precisar al nuevo funcionario su ambito de accidn vy ia
responsabilidad de su papel en la dependencia en la cual se desempefiara, con
el fin de evitar una posible extralimitacion de funciones.

En este momento, se hara enirega de aquelios equipos y materiales necesarios
para el desarrolio de sus funciones, de manera gue se incluya en el inventario s
su cargo.

6.3 ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO:
£l Jefe inmediato podré designara alguno de los integrantes del grupo de trabajo,
como “tutor” o “acompafiante” en &l proceso de adaptacion e integracién, de manera

gue oriente al nuevo funcionario en la forma cdmo se adelantan los procesos vy o
contextualice permanentemente en las labores cotidianas

7.PROCRAMA DE REINDUCCION

El Programa de Reinduccion de la Empresa de Servicios Publicos de Acusducto,
Alcantariliado y Aseo del Municipio de Purificacidn, Tolima. “PURIFICA” E.S.P. esté
dirigido a reorientar la integracion del empleado antiguo a Ia cultura organizacionat
en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuzles se
refieren sus objetivos.

Los Programas de Reinduccion, se deben impartir a todos los empleados por lo
menos cada dos afios, o antes de ser necesario o se produzca una actualizacion
acerca de la legislacion referente z las inhabilidades e incompatibilidades o cuslguier
otra norma trascendental en el desarrollo de la empresa.

E.TEMARIC

8.1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

8.1.1 Presentacidn de los temas

8.1.2 Actividad de motivacion: jqué espera la empresa deil nuevo empieado?
8.1.3 Video institucional

8.2 CULTURA ORGANIZACIONAL “PURIFICA” E.5.P.
8.2.1 Misidn

8.2.2 Visidbn

8.2.3 Principios

8.2.4 Valores

8.2.5 Codigo de éfica
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8.2.6 Obijetivos corporativos
8.3. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

8.4. CODIGO DEL BUEN GOBIERNO
8.5. SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
8.6. SEGURIDAD SCCIAL |

8.7. GESTION HUMANA |

8.7.1 Plan Instituciona! de Capacitacion y Formacidn

8.7.2 Plan de Bienestar Social Laboral, inbentivos y Estimulos

8.8. CONTROL INTERNO
5.9, MiPG

8.10. ENTREGA DE MATERIAL CON LA [INFORMACION DE LA
ADMINISTRACION.

9. EVALUACION.

Los temas para el Programa de Reinduccidn, se basan en la actualizacién de
normas y legislacion vigente determinadas por el gobierno ceniral y sus entidades o
vor la Junta Directiva de la Empresa vy Organismos de Control. Se direccionara a
todos los empleados en general de la empresa.

10.METODOLOGIA

La metodologia del presente Programa de Induccion v Reinduccion de la Empresa
de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillade y Aseo del Municipico de
Purificacion, Tolima. “PURIFICA” E.S.P. estd basada en actividades a realizar,
donde se destaque siempre un espacio de participacidon, para ura mejor
comunicacion entre los grupos de interés de la empresa

11.RECURSOS

Los recursos de este Programa de Induccién y Reinduccidn institucional, serén
tacilitados en locacion y recursos diversos por fa Empresa de Servicios Publicos de
Acueducto, Alcantarillado v Aseo del Municipio de Purificacidn, Tolima. “PURIFICA”
E.S.P.
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12.META

El Programa de Induccion y Reinduccién Institucional de PURIFICA E.S.P. busca
como meta brindar cobertura al 100% d:e los empleados nuevos y antiguos de iz
entidad, con el propésito de comunicar fodo lo concerniente a ia Organizacidn vy
fortalecer lazos entre grupos de interés de la misma.

13.CRONOGRAMA

La persona encargada de llevar a cabo Ijas actividades de Induccién y Reinduccién
de la Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Municipio de Purificacion, Tolima. “?UR%FECA” E.S.P. Sera la Jefe Adminisirativa v
de Personal, con una programacion de dos meses para el caso de los empleados
nuevos y cada dos afios para el personal antigus; estas actividades pueden variar si
se trata de cambios organizacionales importantes o actualidades normativas que
sean de vital difusidn a los empleados.

o)
JUAN GARLOS VILLEGAS NAVARRO
Gerente “PURIFICA” E.S.P
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