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JUSTIFICACION

La elaboracion y divulgacién del presente Programa de Induccidn y Reinduccion tiene
como finalidad apoyar el proceso de Gestién Humana y el acople de los colaboradores
al cargo y a la cultura organizacional, para lo cual se han contemplado los lineamientos
y contenidos basicos que deben ser de conocimiento de todos.

Dado que el talento humano representa uno de los pilares estratégicos de la Entidad,
se considera de suma importancia el desarrollo de herramientas que permitan fortalecer
y enaltecer su gestidn y mejora continua, promoviendo la toma de conciencia en relacién
a los logros alcanzados por la Entidad, y la importancia de los aportes realizados por
cada uno de los colaboradores, para que a su vez sigan proyectando acciones, planes y
programas que hagan posible la implementacién de las politicas planteadas.

ALCANCE

Este programa aplica a todas las actividades de induccién y reinduccion que se realicen
en la Entidad, e involucra las diferentes instancias y servidores piblicos, a cargo de la
Direccién de Gestion Humana y Administrativa, apoyado por la Direccién de Planeacion,
~articutado con las demds areas y procesos de [a organizacion.

Este programa se desarrollara de acuerdo con el formato GH-F138 Lista de chequeo de
induccion

OBJETIVO GENERAL

El presente programa se desarrolla con el fin de apoyar el proceso de Comunicacion
Interna Organizacional, a través de una herramienta que permita dar claridad de los

procesos internos y dinamicas propias de la Entidad, que pueden afectar el trabajo de
los Colaboradores y Contratistas.

- OBJETIVOS ESPECIFICOS -
> Proporcionar a los Colaboradores y Contratistas la informacién basica asociada al

contexto general de la Entidad: su Misidn, Visidn, Principios, Valores, historia y
razon de ser. ' :
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> Familiarizar a los Colaboradores.y Contratistas con las condiciones laborales vy
administrativas que ofrece la Entidad.

» Apoyar a los Colaboradores y Contratistas en el proceso de acople a las labores,
a su situacion de trabajo y a la cultura organizacional.

» Mantener informado v actualizado a todo el personal respecto a los cambios
administrativos asociados a Politicas, Normas, Procesos, Procedimientos vy
cambios de Estructura. ,

» Fortalecer el senfido de pertenencia e identidad con la Entidad.
DEFINICIONES

Induccidn: Proceso que se realiza para integrar a la Entidad al personal nuevo,
suministrandole informacién sobre la misma, las actividades y responsabilidades
relacionadas con el puesto de trabajo, los deberes vy derechos; y los programas
asociados a la gestién del talento humano. .

Reinduccién: Continuacién del proceso de Induccidn que se realiza para fortalecer o
profundizar los temas tratados en la Induccién o para reorientar a ios Colaboradores y
Contratistas hacia la cultura organizacional, en virtud de los cambios que se puedan
presentar como resultado de la gestién v las reflexiones estratégicas de la Entidad.

Programa De Induccién: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional posterior a su vinculacién.

Programa De Reinduccién: Est3 dirigido a reorientar la integracion del empleado a
la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los
asuntos de la organizacion.

Autoaprendizaje: Es un proceso de adquisicion de conocimientos, habilidades, valores
y actitudes, que la persona realiza individualmente, ya sea ediante e! estudio o la
experiencia en la blsqueda y construccién de ios conocimientos que requiere.
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NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucién Politica de Colombia

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.”

Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica

Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones

Ley 610 del 2000 Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el -

Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgénica de
Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a
fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas para ‘la racionalizacién del
gasto pUblico nacional.

Articulo 64 de la Ley 190 de 1995: mediante el cual se establece queé todas las
entidades publicas tendrdn un programa de induccién para el personal que
ingrese a la entidad, y uno de actualizacién cada dos afios, que contemplaran -
entre otros- las normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las normas que
rifien con fa moral administrativa, y en especial Ios aspectos contenidos en esta
Ley.

Articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998: Med:ante el cual se establece gue Los
planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas
de induccidn y de Reinduccion, los cuales se definen como procesos de formacion
y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracién del empleado a la
cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio
publico y suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la
funcion publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral,
practico y participativo. _

Decretos 1737 de 1998 Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia
y se someten a condiciones especiales la asuncién de compromisos por parte de
las entidades pUblicas que manejan recursos del Tesoro Plblico.

Decreto 2445 de 2000 Por el cual se modifican los articulos 80, 12, 15y 17 del
Decreto 1737 de 1998.

Resoluciones: Resolucion Organlca 023 de 2004, Resolucién Reglamentarla 001
de 2006. , _

- Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion.

(
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PERTIODICIDAD Y DURACION

> La induccién se realizara antes del inicio de actividades de

duracion de 1 semana.

forma individual y tendré una

» Adicionalmente, se realizardn una vez al afio la Reinduccién y estard contemplada en el
Cronograma de bienestar social v la duracién sera determinada de acuerdo con las
necesidades definidas por la Direccién de Gestién Humana y Administrativa.

1. ETAPAS BASICAS

_© Esta etapa se da a niv

P

el institucional e involucra\*

,,,,,,,

toda la informacién general, que permite al
nuevo integrante conocer la historia, misién,
vision, valores, politicas, servicios, gestion
empresarial, estructura  organica, = sistema
integrado de gestién, programas para la gestion
dei talento humano y lineamientos generales. /;
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“Empresas Piblicas de Cundinamarca

Empresas Publicas de Cundinamarca es una entidad descentralizada que apoya el
desairollo de los planes estabiemdos para Cundinamarca en cada una de las vigencias.

Estructura Organizacional
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Direccion: Estamos ubicados en el Complejo Empresarial Capital Tower Av Calle 24
#51- 40 Pisos 7, 10, 11.
Correo de contacto: contactenos@epc.com.co

Teléfono: 7954480

A través de nuestras cuentas redes sociales:

Twitter: @EPC_SA
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Instagram: cuenta oficial: empresaspublicasdecundinamarca
Facebook: https://www.facebook.com/EPCundi/?fref=ts

Historia

Empresas Piblicas de Cundinamarca S.A. E.5.P., fue constituida mediante escritura

ptblica 2069 de mayo 19 de 2008, como sociedad por acciones de caracter oficial, con

autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal. Nuestro principal objeto es

prestar servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia y gas,

entre otros; asi como servicios plblicos no domiciliarios y el desarrolio de actividades
- complementarias inherentes a 1os mismos.

Como Gestores del Programa de Agua y Saneamiento para la Prosperidad — Plan
Departamental para el Manejo Empresarial de los Servicios de Agua y Saneamiento PAP-
PDA, ejercemos la importante tarea de impulsar estrategias que permitan avanzar con
mayor celeridad en la cobertura urbana y rural de los servicios de acueducto y
saneamiento basico, asf como las trasformaciones para el manejo empresarial de estos
servicios en el territorio Cundinamarqués,

Nuestra gestion estd orientada al mejoramiento de la calidad de vida de los
cundinamarqueses, teniendo como referentes los planes, programas y politicas del
orden nacional, departamental y municipal en desarrolio.

Mision

Somos una Empresa dedicada a la gestién integral de proyectos, la prestacién efectiva
de servicios plblicos, actividades complementarias y asistencia técnica, con enfoque de
sostenibilidad, oportunidad, crecimiento y satisfaccion de nuestros clientes y grupos de
interés, que genera bienestar social, cumpliendo la normatividad vigente.

Vision

En 2020 seremos una Empresa sostenible, lider tanto en la prestacién de servicios
publicos y actividades complementarias como en Ia oferta de un portafolio de servicios
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y gerencia de proyectos, de alta calidad, a nivel departamental con proyeccién nacional,
generando bienestar y confianza en nuestros clientes.

Valores Institucionales

El desarrolio de nuestra misién social lo enmarcamos en cinco valores fundamentales
que orientan y legitiman nuestras acciones, comportamientos v relaciones con nuestros
grupos de interés y equipos de trabajo.

« Damos respuesta opoituna a las necesidades del cliente
*Trabajamos en un ambiente de confianza, dando lo mejor de
nosotros mismos
+  Asumimos como propios los

yectos de cada region
+  Damos informacion veraz, completa y oportuna

+  Optimizamos el uso de los recursos

+ Construimos confianza con nuestras acciones

+  Cumplimos con lo propuesto y con la normatividad
+ Asumimos el resultado de nuestras acciones
+  Promovemos la participacién de la comunidad.

+ Escuchamos, valoramos y atendemos a nuestros clientes
-« Reconocemos la autonomia y la dignidad de los demés
'+ Entendemos las diferencias individuales y culturales

»  Mejoramos continuamente nuestra gestién
+ Trabajamos en equipo para proporcionar el mejor servicio
. Monitoreamos nuestras acciones '

i

eamaneins

POLITICAS
Calidad

En Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., buscamos el bienestar de la
comunidad y generamos satisfaccién a nuestros clientes y deméas grupos de interés,
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mediante la calidad de nuestros servicios en la gestion integral de proyectos vy el
apoyo para el aseguramiento de la prestacion de los Setvicios Plblicos Domiciliarios;

~ contando con un equipo humano idoneo, tecnologia apropiada y el compromiso con
la mejora continua de nuestros procesos.

Riesgos

En Empresas Plblicas de Cundinamarca S.A. E.S.Pp. aplicamos mecanismos para
evitar, mitigar y controlar los riesgos que incide n en el desarrollo de la gestiodn
empresarial y su entorno; disminuyendo la probabilidad y minimizando los impactos
de los eventos que puedan afectar el desempefio de los procesos, el cumplimiento
de las politicas y objetivos corporativos.

Bienestar

En Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P. contribuimos al crecimiento
personal y profesional de nuestros servidores, generando un entorno laboral
incluyente y participativo, promoviendo la ética y los valores institucionales y
proporcionando un ambiente de bienestar.

Comunicaciones

Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P est4 comprometida con la gestién de
la comunicacién tanto interna como externa; actuando con respeto, transparencia,
participacion, veracidad y didlogo; Para garantizar su posicionamiento y reputacién
y mantener una adecuada relacién con los grupos de interés, contribuyendo asi a la
sostenibilidad y al desarrollo de la estrategia empresarial.

Seguridad y Salud en el Trabajo

Empresas Plblicas de Cundinamarca S.A, E.S.P., Esta dedicada a realizar actividades
auxiliares de servicios para la administracion publica, buscando Incrementar Ia
cobertura, continuidad y calidad en el Departamento, con proyectos integrales y la
adecuada prestacion de los servicios.

La Gerencia General, se compromete a destinar los recursos humanos, tecnoldgicos
y financieros que permitan el cumplimiento de la legisiacién, la planeacion,
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identificacién, ejecucién y evaluacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el trabajo, por medio del mejoramiento continuo.

Por tal motivo EMPRESAS® PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S.A. E.S.P., trabaja
identificando los factores de riesgo existentes con el fin de minimizarlos y
controlarlos buscando la prevencién de accidentes y de enfermedades laborales a
nuestros empleados, proveedores y contratistas.

Nos aseguramos de que nuestros empleados, proveedores y contratistas sean
responsables del cumplimiento de los estiandares de EMPRESAS PUBLICAS DE
CUNDINAMARCA S.A. E.S.P., mediante acciones de promocion de un ambiente de
trabajo sano, seguro y libre de cualquier afectacién a la salud de las personas.

Plan Estratégico de Seguridad Vial

Empresas Publicas de Cundinamarca S.A E.S.P., se compromete a cumplir con todas

las normas y procedimientos establecidos en la resolucidon 1565 de junio de 2014,
correspondiente al plan estratégico de seguridad vial, que integra todos los recursos
disponibles y que permita lograr la plena satisfaccién de todos los funcionarios y
contratistas.

Para cumplir este propdsito empresas publicas de Cundinamarca, se basa en las
siguientes medidas:

o Los conductores y en general todos los funcionarios y contratistas deben cumplir
con la reglamentacidn establecida en el Cédigo Nacional de Transito Terrestre
segun la ley 769 de 2002.

o Empresas Plblicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., vigilara la responsabilidad de
los funcionarios y contratistas en el mantenimiento preventivo y correctivo, con
el objeto de mantener un desempefio dptimo de sus vehiculos, estableciendo
las medidas de control para evitar la ocurrencia de accidentes que puedan
generar danos a los individuos o a terceros.

e Establecer estrategias de concientizacion a los funuonanos y coniratistas a
través de capacitaciones de. orientacion a la prevencién de accidentes de
transito y respeto por las sefiales de trénsito vehicular, que permitan la adopcidn
de conductas proactivas. '
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o Los jefes inmediatos deberdn permitir la participacién y asistencia de los
funcionarios y contratistas a su cargo en actividades de capacitacion,
sensibilizacion y demas que sean programadas en relacién con el PESV.

o Los funcionarios y contratistas son responsables de la aplicacién de las
disposiciones establecidas y divulgadas por Empresas Piblicas de Cundinamarca
S.A. E.S.P.

o Empresas Plblicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., se compromete a proveer los
recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para garantizar el
cumplimiento de esta politica, los objetivos establecidos y la mejora continua
de los mismos, comunicandola y haciendo participe de ella a todas las partes
interesadas. '

Regulacién De Horas De Conduccién Y Descanso

Para Empresas Publicas de Cundinamarca, es importante el bienestar v la salud de
nuestros conductores; por tal razén el respeto del horario de trabajo es fundamental
para tal fin. ' ]
e Los conductores deberdn estar descansados antes de iniciar una jornada de
trabajo.
e Los conductores deberan estar en condiciones de saiud Optimas para realizar la
conduccidn, |
e Las jornadas de conduccién no excederan de 8 horas diarias.
e Se mantendran tiempos méximos de conduccién de 4 horas, con pausas activas
de hidratacién y estiramiento muscular de 15 min.

Velocidad

Empresas Publicas de Cundinamarca, es importante asegurar todas y cada una de
las- actividades; por tal razén tratdndose de transporte propio o contratado o que
preste alguin servicio para la empresa; se deber4 seguir los lineamientos del Decreto
0015 de 2011; donde se advierte que los limites de velocidad seran determinados y
demarcados por las autoridades de transito competente en el Distrito o Municipio
respectivo. _
Por lo tanto, Empresas Publicas de Cundinamarca, establece que para vehiculos de
la empresa o bajo servicio para la empresa se debera cumplir con:

o No acceder los Limites Maximos de Velocidad sefialados en la via.
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o En las carreteras nacionales y departamentales la velocidad maxima permitida
posible sera la determinada y sefialada por la autoridad de Transito competente
en el Distrito o Municipio respectivo.

o Cuando no exista sefializacién de velocidad maxima en las carreteras nacionales
y departamentales, hasta 80 kilémetros por hora. .

o Para el servicio puablico, de carga y de transporte hasta 80 kildmetros por hora.

o Carreteras municipales o distritales para vehiculos de servicio publico o
particular hasta 60 kilémetros por hora. .

o Zonas escolares y en zonas residenciales hasta 30 kilémetros por hora.

Uso De Cinturon De Seguridad

Para Empresas Publicas de Cundinamarca, es prioritario el bienestar y la sequridad
de los trabajadores; y ve con aita importancia la prevencion de la integridad humana;
que sobrepasa las costumbres y los malos habitos en el momento de conducir.

De acuerdo con lo estipulado en el Codigo Nacional de Transito; Ley 769 de 2002,
articulo 82 y la resolucion 19200 de 2002 la cual indica que *...A partir del afio 2004
los vehiculos fabricados, ensamblados o importados se Ies exigira el uso de
cinturones de seguridad en los asientos traseros, con las caracteristicas técnicas de
fijacion y anclaje contempladas en el articulo 2° del presente acto administrativo”

No utilizar el cinturén de seguridad por parte de los ocupantes del vehiculo vy los
cinturones de seguridad en los asientos traseros en los vehiculos fabricados a partir
del afio 2004, al conductor y/o propietario de un vehiculo automotor se le impondra
la respectiva sancion.

Por esta razon se “prohibe la movilizacién de vehiculos de la empresa si alguno de
sus ocupantes no tiene puesto el cinturon de seguridad como lo establece la norma”

Cualquier Violacién a lo dispuesto en la presente politica, estard sujeto a acciones
disciplinarias e incluso a la terminacién del vinculo con fa empresa y Empresas
Publicas de Cundinamarca no se hara cargo de comparendos ni multas impuestas
por las autorldades

-
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No uso de comunicacion moviles mientras conduce,

Empresas Publicas de Cundinamarca, comprometido con el respeto por la
normatividad colombiana en temas de Seguridad y Salud en el trabajo; obliga a los
conductores de la empresa al cumplimiento de la Normatividad Vial Vigente en
Colombia, y exhorta a que se adecue en sus tareas diarias de conduccion; lo legislado
en la Ley 769 de 2002, el articulo 131, el cual reza:

“la muita C-38, en el cual se prohibe el uso de sistemas de comunicacién o teléfonos
instalados en el vehiculo al momento de conducir, en otras palabras, chatear y
realizar llamadas sin manos libres”,

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado Empresas Publicas de
Cundinamarca; prohibe el uso o manipulacién de cualquier equipo o sistema de
comunicacion mientras esta en la labor de conducir un vehiculo de [a empresa,

Cualquier Violacion a lo dispuesto en las presentes politicas, estard sujeto a acciones
disciplinarias e incluso a la terminacion del vinculo con Ia empresa y Empresas
Publicas de Cundinamarca no se hard cargo de comparendos, Foto comparendo ni
multas impuestas por las autoridades.

GESTION EMPRESARIAL

En Empresas P(blicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., buscamos hacer realidad nuestra
vision institucional, dando cumplimiento a los lineamientos del Gobierno, para lo cual

concentramos nuestros esfuerzos en la consecucion de objetivos estratégicos como
garantia de una gestion orientada a resultados. :

Objetivos |

» Incrementar cobertura, continuidad y calidad en agua y saneamiento en el
Departamento, con proyectos integrales y la adecuada prestacién de los
Servicios. :

» Consolidar y crecer en el mercado con responsabilidad social y sostenibilidad
financiera, ' '
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» Desarrollar un modelo de gestién que contribuya al mejoramiento continuo del
desempefio empresarial.

» Contribuir al desarrollo integral de nuestra gente, generando una cultura de alto
desempefio y bienestar.

Planes Empresariales

Nuestras directrices principales estan contempladas en el Plan Estratégico 2016-2020.

Plan Departamental de Agua PDA

Conjunto de estrategias de planeacion y coordinacién interinstitucional formuladas y
ejecutadas con el objeto de lograr la armonizacién integral de los recursos y la
implementacion de esquemas eficientes y sostenibles en la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios de agua potable y saneamiento basico, teniendo en cuenta ias
caracteristicas locales, la capacidad institucional de Ias entidades territoriales Y personas
prestadoras de los servicios publicos y la implementacién efectiva de esquemas de
regionalizacion. -

Objetivos PAP-PDA

e Contribuir al cumplimiento de las metas sectoriales contempladas en los
Objetivos de Desarrollo del Milenio, definidos en el Documento CONPES - SOCIAL
091 de 2005, y los que lo modifiquen o adicionen; asi como en los Planes de
Desarrollo Territoriales. _

o Promover procesos de transformacion empresarial y fortalecimiento institucional
en los municipios. ,

e Articular y focalizar las diferentes fuentes de financiamiento para la
implementacién del PDA. -

o Facilitar el acceso a esquemas de financiacion para el sector.

e Enfocar la inversién en proyectos concretos que generen impacte en los
indicadores del sector con base en la planeacién articulada entre la Nacidén, los
departamentos y los municipios en sus zonas urbanas y rurales.

o Consolidar una estructura operativa del sector de agua potable y saneamiento
basico por departamento,

o Contribuir con el saneamiento ambiental.
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Fomentar una adecuada planeacién de inversiones y la formulacién de proyectos
integrales. :

Articular los recursos de las entidades territoriales, con los esquemas de
asociacion pUblico-privado.

Mantener giro directo para evitar la atomizacidn de recursos en el sector y
garantizar la sostenibilidad de las inversiones y de la prestacién de los servicios
plblicos de agua potable y saneamiento bésico.

Componentes PAP-PDA

1.

Al

Aseguramiento de la prestacion de los servicios de agua potable y saneamiento
y desarrollo institucional.

Inversiones en infraestructura en agua y saneamiento.

Componente ambiental.

Componente transversal de desarrollo del sector rural.

Componente transversal de desarroilo del sector de comunidades indigenas y
afrodescendientes.

Estructura Operativa PAP-PDA

1.

Comité Directivo: maxima instancia de decisién y coordinacidén interinstitucional
del PAP-PDA.

. Gestor: mediante decreto 180 de 2008 el Gobernador de Cundinamarca designé

a Empresas PUblicas de Cundinamarca S.A. E.S.P. como Gestor del PAP-PDA.

Instrumento para el manejo de recursos: los recursos aportados seran
manejados a través del instrumento fiduciario definido en el acta de concertacion
de las estructuras operativas del PAP-PDA, y pueden ser uno o varios
instrumentos  fiduciarios; el Departamento suscribié el contrato de fiducia
mercantil irrevocable celebrado entre el Departamento y el Consorcio Fiduciario
FIA.

Funciones del Gestor

1.

Desarrollar las acciones necesarias para alcanzar el cumplimiento de los objetivos
de la politica del sector de agua potable y saneamiento basico. :
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2. Elaborary concertar con el departamento y los municipios el Plan de Inversiones
del Sector de Agua potable y Saneamiento Bésico a desarrollarse en cada
municipio o grupo de municipios y/o distritos participantes del PAP-PDA. B

3. Presentar los proyectos a través del mecanismo de viabilizarian de proyectos y
realizar las correcciones o modificaciones necesarias; no obstante, los municipios
y/o distritos podrén presentar proyectos ante los respectivos mecanismos.

4. Promover, estructurar y adelantar, en apoyo con la Gobernacién, las gestiones
necesarias para que los prestadores de los servicios de acueducto, alcantarillado
y aseo que forman parte del PAP-PDA, reporten la informacidn al Sistema Unico
de Informacion de Servicios PUblicos, SUI, o el que haga sus veces, con la
oportunidad y calidad que determinen la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios.

Planes y Programas PAP-PDA

Plan de Anual Estratégico y de Inversiones, PAEL.
Plan de General Estratégico y de Inversiones, PGEIL,
Plan de Aseguramiento de la Prestacion de los Servicios.

Plan de Gestion Social.
Plan de Gestion Ambiental.

U1k N

Portafolio de Servicios

o Gestién de proyectos: Ofrece a los Municipios de manera auténoma o
subcontratada los servicios de: Diagnostico, concertacién con autoridades,
disefio, construccidn, interventoria, puesta en marcha y financiacion.

e Aseguramiento de la prestacion: Ofrece a los Municipios el servicio de
asesoria complementaria en asuntos de agua potable y saneamiento basico, en
cuatro ejes principales: Fortalecimiento institucional, estructuracion de
operadores, acompahamiento y asistencia técnica y capacitacion.

s Prestacion de servicios publicos: Ofrecemos a los municipios la operacién
total o complementaria de servicios pUblicos en los ramos de agua, alcantarillado-
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Y aseo, como, por ejempio: Plantas de tratamiento de aguas residuales, Gestién
comercial (Facturacién), entre otros.

o Interventoria de proyectos: Comprende la interventoria desde I3 pre-
inversion hasta la puesta en marcha y finalizacién de proyectos en los ramos de
agua, alcantarillado y aseo.

o Consultorias en proyectos de agua potable: Ofrecemos la asistencia técnica
para el disefio e implementacién de mejores practicas en proyectos de agua
potable,

GRUPOS DE INTERES

Gobernadidn de Alcaldias
Cundinamarea

Prestadores De Estado Colombiano
Servidios Pablicos

%kl
kY
kY

Funta Directiva

&

¢
Q‘iudadanos, Contratistaj

Y Proveedores

SRR

Veedurias Ciudadanas Y Comité Directive Dal
Asoclaciones De \ Y Plan Departamental
Usuarios AN De Aguas — PDA
ii S S ) /]
Colaboradores Medias De
| Comunicacidn

Empresas Privadas Comunidades
Educativas
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Es una herramienta que simplifica e integra los sistemas de desarrollo administrativo y
gestion de la calidad y los articula con el sistema de control interno, para hacer los

procesos dentro de la entidad mas sencillos y eficientes -
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Sistema Integrado de Gestién

MAPA DE PROCESDS

Breve descripcion de los Procesos

>

Planeaciéon y Direccionamiento estratégico: Proceso encargado de la
planificacion, realizacién y control de las actividades que permitan la correcta
definicion y el logro de los objetivos corporativos asociados tanto al
funcionamiento de la organizacion, como al desempefio de su Sistema Integrado
de Gestidn.

Estructuracion de nuevos negocitos: Proceso encargado de identificar %
estructurar el desarrollo de nuevos negocios en servicios pGblicos domiciliarios o
conexos, mediante aliados estratégicos o identificacion de oportunidades de
negocios que complementen el portafolio de servicios actual de |a compaiia en
los d&mbitos local, nacional e internacional.

Seguimiento y control: Encargado de definir y aplicar précticas de verificacion
y seguimiento que aseguren el cumplimiento de los requisitos aplicables a la

gestion y mejoramiento continuo de la Entidad.
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> Servicio al cliente: Proceso encargado de direccionar, desarrollar y coordinar

las politicas de: comunicacién, imagen corporativa, responsabilidad social
empresarial, informacién sobre el estado de los proyectos a los clientes externos,
atencidén de quejas y reclamos externas; y rendicidon de cuentas.

Gestion de proyectos: Proceso encargédo gestionar la ejecucién, planeacion y
control de los proyectos teniendo en cuenta las etapas de prefactibilidad,
factibilidad y viabilidad en funcién del pian estratégico de la entidad.

Operacion de servicios piiblicos domiciliarios: Es el proceso encargado de
garantizar la operacién adecuada vy eficiente de los servicios de agua,
alcantarillado y aseo.

Aseguramiento del servicio: Proceso encargado de asegurar una prestacion
eficiente del servicio mediante el fortalecimiento institucional, capacitacién y
asesoria tecnica a los operadores.

Gestion Humana: Proceso encargado de asegurar que la entidad cuenta con
personal competente para el desarrollo de las diferentes actividades y el logro de
los objetivos corporativos.

Gestion financiera: Encargado de consolidar y suministrar informacién
financiera oportuna y confiable para la toma de decisiones y garantizar la
disponibilidad y correcta ejecucion de los recursos financieros presupuestados
para la entidad.

Gestioén juridica: Proceso encargado del acompafiamiento y apoyo juridico en
diferentes escenarios de la organizacién; incluye la emisién de conceptos
juridicos y la representacion judicial de la entidad.

Gestidn contractual: Garantizar que los procesos de seleccién cuentan con los
elementos y herramientas juridicas contractuales y comerciales para cumplir por
parte de Empresas PUblicas de Cundinamarca sus funciones como gestor del PAP

o
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y PDA, asegurando la contratacién de proveedores de bienes y servicios
calificados que cumplen con todos los requisitos exigicos.

Gestidn de recursos ﬁsicos y Ti: Encargado de proporcionar y administrar la
infraestructura fisica y tecnolégica que permita el cumplimiento de los objetivos.
de organizacionales,

Gestion Documental: Proceso encargado de realizar actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de
la documentacién producida y recibida por Empresas Publicas de Cundinamarca.

Gestion de Seguridad y Salud En El Trabajo: Proceso encargado de
administracién y gestién de la sequridad y salud en el trabajo (SG-SST) en cada
una de sus etapas para la prevencién, identificacion, evaluacién y control de los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud de los trabajadores de
Empresas Publicas de Cundinamarca

De acuerdo con los nuevos lineamientos impartidos en el Decreto No. 1499 de
2017, Empresas Publicas de Cundinamarca dara inicio a Ia implementacion del
Modelo Interno de Planeacién y Gestién - MIPG, para el funcionamiento del
Sistema de Gestion y su articulacién con el Sistema de Control Interno.

ETAPA 2: CONOCIMIENTO ESPECIFICO DEL PUESTO DE TRABAJO

¢ En esta etapa se abordan los temas para la
acomodacién vy adaptacién al cargo,
incluyendo aspectos relacionados con la
ubicacién fisica, manejo de elementos,
informacion especifica del &rea vy su
manual de funciones.

7/
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Manual de Funciones

La entidad cuenta con un manual definido para cada cargo, el cual debe ser entregado
a cada nuevo servidor publico, para su lectura, andlisis y aclaracién de dudas.

Es deber del nuevo servidor plblico asumirlo y trabajar por cumplir las funciones
asignadas para el logro de la mision de cargo.

En el caso de los contratistas, aplican las obligaciones contractuales contempladas para
la labor contratada.

Condiciones De Trabajo

Vinculacion

En la Entidad se manejan tres tipos de vinculacion:

> Nombramiento, para Colaboradores de libre nombramiento y remocién (Nivel
Directivo)

> Contrato laboral a término indefinido para Colaboradores de niveles profesional,
técnico y asistencial (Empleados Oficiales) '

> Contratacion de prestacion de servicios personales (Contratistas).

Contratacion

En el caso de la contratacién con recursos propios, Empresas Pdblicas de Cundinamarca
se regira con el manual de contratacion existente.

En el caso de la contratacién con recursos del PDA, Empresas Plblicas de Cundinamarca
se regira segin el Régimen de Contratacidn Estatal en Colombia - Ley 80 de 1993 y Ia -
Ley 142 de 1994 régimen de los servicios pUblicos.

« QObra

= Consultoria

« Prestacién de Servicios
« Concesidén
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Derechos y Deberes para Colaboradores

l.os colaboradores de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., estan obligados
a conocer y dar estricta aplicacién a todos y cada uno de los articulos de la ley 1952 del
28 de enero de 2019 y al Reglamento Interno de Trabajo (Decisién Empresarial 054 del
4 de octubre de 2011). -

Derechos

» Percibir puntualmente la remuneracién fijada o convenida para el respectivo
cargo o funcién. ,

» Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.

Recibir capacitacién para el mejor desempefio de sus funciones.

» Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores
publicos y sus familiares establezca la Entidad.

» Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o
convencionales vigentes,

» Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

» Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.

> Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en
los regimenes general y especial, '

» Los derechos consagrados en la Constitucién, ios tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales,
los reglamentos y manuales de funciones, las convenciones colectivas y los
contratos de trabajo.

Y

Deberes

> Cumplir y. hacer que se cumplan los deberes contenidos en [a Constitucion, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, las demés ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la Entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas,
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los contratos de trabajo y las drdenes superiores emitidas por servidor publico
competente. o

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension
o perturbacién injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso
indebido del cargo o funcidn.

Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los
presupuestos y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos
econdmicos publicos o afectos al servicio pblico.

Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo
o funcidn, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que
tenga acceso por razén de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que
estan afectados.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacién
por razon del servicio.

Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de
sus atributos, siempre que no sean contrarias a la Constitucién Nacional y a las
leyes vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de la autoridad
competentes. | '

Desempefiar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas
tengan derecho.

Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesién y el desempefio del
cargo. , |

Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el
ejercicio de la ikrautoridad que se le delegue, asi como por la ejecucién de las
drdenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores que de exento de la
responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

Nota: para los contratistas de prestacién de servicios personales, los deberes y derechos serdn los consignados
dentro de la parte contractual y la normatividad vigente.
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Situaciones Administrativas para Colaboradores

Horario de trabajo

Los colaboradores que prestan sus servicios para Empresas Publicas de Cundinamaica
S.A. E.S.P., laborardn en el horario de lunes a viernes en jornada continla siendo la
hora de entrada a las 8:00 a.m. y la hora de salida a las 5:00 p.m.

l.os colaboradores tendrdn derecho a una (1) hora de almuerzo que deberd ser tomada
en dos (2) turnos de 12:00 m a 1:00 p-m. o de 1:00 p.m. a 2:00 p.m. (Decreto 1 de
2008 y Decision Empresarial 054 de 2011 - Reglamento Interno de Trabajo).

Licencias

*  Ordinaria

* Por enfermedad y maternidad
* Por paternidad

+  Otras licencias

Permisos

El empleado puede solicitar permiso remunerado hasta por tres (3) dias, cuando medie
justa causa, a través de solicitud escrita a la Direccién de Gestion Humana vy
Administrativa con visto bueno del jefe inmediato. '

Comision

De servicio, para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente de Ja
sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a
reuniones, conferencias o seminarios, o realizar visitas de observacién que interesen a
la administracién y que se relacione con el ramo en que presta sus servicios.
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Causales de Retiro para Colaboradores

Temporal

» La necesidad del servicio.

» La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que
se acredite con certificado médico expedido por la entidad de prevision a la cual
esté afiliado el trabajador.

« La incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acredite en
los términos del ordinal anterior.

» El otorgamiento de una comision.

« Por vacaciones

Nota: Las vacaciones solo podran ser compensadas en dinero en los siguientes
casos:
» Cuando la Gerencia lo estime necesario para evitar perjuicios en el servicio
plblico, evento en el cual solo puede autorizar la compensacion en dinero
de las vacaciones correspondiente a un afo.

- Definitivo

« Invalidez absoluta, siempre que se acredite con certificado médico expedido por
la entidad de prevision a la cual esté afiliado el trabajador.

« Cuando el Empelado Publico o trabajador oficial quede retirado defi nitivamente
del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas hasta entonces.

+  Por muerte del servidor plblico

*  Por declaracién de insubsistencia

+ QOrden o decision judicial

+ Las demads que estipule la ley.

- Régimen Salarial y Prestacional

Se regula de acuerdo con el Régimen del Empleado Oficial y a las disposiciones del
DAFP, que contemplan a nivel general: Prima ordinaria y navidefia, cesantias, intereses
de cesantias, vacaciones, licencias e incapacidades. :
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Programas, Planes y comités institucionales

1. Programa de Induccidn y Reinduccién

2. Programa.de Bienestar

3. Programa de evaluacién de personal de planta

4. Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de recursos fisicos y

tecnoldgicos de la informacién

Programa de auditoria

Programa de inspeccione

Programa de vigilancia epidemioldgica riesgo psicosocial

Programa de orden y aseo

. Plan estratégico 2016-2019

10.Plan de accién 2019

11.Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano

12.Plan de aseguramiento de la prestacién de los servicios de agua potable y
saneamiento basico

13.Plan de incentivos

14.Pian de comunicaciones

15.Plan de gestién social

16.Comité Institucional de coordinacién y control interno

17.Comité de contratacién

18.Comité Paritario de Seguridad y Salud en e Trabajo (COPASST)

19.Comité de convivencia , -

20.Comité de Archivo

21.Comité de Defensa Judicial y Conciliacion

22.Comité Comercial

23.Comité Técnico .

24. Comité Técnico del Sistema de Sostenibilidad Contable

25.Comité Anti-trémites y de Gobierno en linea

26.Comité Institucional de Gestién y desempefio

Lo NG

LA

Evaluacion de Competencias

* Debido a que el personal en Empresas’ Plblicas de Cundinamarca no es vincuiado por
carrera administrativa, los mecanismos establecidos en Ia Ley 909 de 2004 no le son
aplicables, motivo por el cual la Entidad ha disefiado un mecanismo que se aplicara de

acuerdo con el procedimiento de evaluacidn de competencias.
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En el caso del personal de libre nombramiento y remocion, se evaluaran por los acuerdos
de gestion.

En el caso de los contratistas, la evaluacién se hara de acuerdo con los procedimientos
definidos en el proceso de gestidn contractual.

ETAPA 3: EVALUACION

e En esta etapa se da el seguimiento vy
cierre del proceso de induccidn, para
verificar la eficacia del mismo.

S

Una vez terminada la induccidn, se reunira el Director de Gestion Humana y Administrativa, el
jefe o supervisor y el colaborador o contratista para hacer una reunién de cierre y valorar el
proceso de induccion realizado.

En esta reunidn se revisara el cumplimiento de los aspectos estipulados en la Lista de chequeo
para el Programa de Induccidn y Reinduccion, se hara registro de los comentarios de las partes,
se aclararan las posibles dudas que surjan y se dara por terminado el proceso, a través de la
firma del formato.

Proyecto . .
Y Reviso -
Nombre: José Rall Pedraza Jiménez

Cargo: Profesional de Apoyo Nombre: Sandra Milena Ruiz

Area: Direccign-de Gestién Humana Cargo: Goordinador de Calidad Aprobd
/? \\S \ Area: Difeccion de? acién
AT | HPEVTY. __||- Nombre: Edgartd Oswaldo Parrado
Firma: 1 Firma: Vwm { ITOPQ@U‘_S Cargo: Director de Gestién Humana
Hombrs Lk erard s || ol i L o athons
-argo: Apoy Cargo: Directora de Planeacién b

Area: Direccién de Planeacion

Firmasluisey G\nnﬁa‘e’a Firma: _£52) "U 4-444424 £




