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1. INTRODUCCION

El Plan de Prevision de Recursos Humanos es una herramienta de gestién, alineada
con los proyectos y programas propios del plan estratégico institucional de la
entidad. El plan se construye atendiendo lo dispuesto en el ARTICULO 17. Planes
y plantas de empleos.

1. Todas las unidades de personal o quienes hagan sus veces de los organismos o
entidades a las cuales se les aplica la presente ley, deberan elaborar y actualizar
anualmente planes de prevision de recursos humanos que tengan el siguiente
alcance:

a) Calculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de
atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus
competencias;

b) Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas
de personal para el periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso,
capacitaciéon y formacion;

c) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores
y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado. “Ley 909 de
2004, los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica”
Este documento se desarrolla en tres (3) etapas: a. Analisis cuantitativo de las
necesidades de personal. b. Analisis de las necesidades de personal. c.
Programacién de medidas de cobertura para atender dichas necesidades. (DNP)
En el presente documento encontrara el analisis de las necesidades de personal, el
analisis de la planta actual, los empleos de libre nombramiento y remocion, los
empleos de carrera, el analisis y la programacion de medidas de cobertura de las
necesidades analizadas.
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2. OBJETIVO

Identificar la disponibilidad del recurso humano y analizar las necesidades de
personal de cada una de las areas de la entidad frente a la planta actual provista
tanto global como de los empleos de libre nombramiento y remocion.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN

El Plan de Prevision de Recursos Humanos se elaboré atendiendo los lineamientos
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).

Para la elaboracidon de este se realizo el analisis de la planta de personal actual,
junto con el diagnéstico de necesidades de personal, haciendo énfasis en la
capacitacién, movimiento de personal, situaciones administrativas, transferencia del
conocimiento, entre otros.

La primera dimension del Talento Humano busca ofrecer a la entidad, las
herramientas para garantizar de manera adecuada el ciclo del servidor publico
(ingreso, desarrollo y retiro) promoviendo la integridad en el desempefo y
competencias de los colaboradores. Por tal motivo es necesario ejecutar las etapas
gue se mencionan a continuacion:

Vacante definitiva: es aquella que no cuenta con una vacante titular.

Vacancia Temporal: el empleo queda vacante temporalmente cuando su titular se
encuentre en una de las siguientes situaciones: Vacaciones, Licencia, Permiso
remunerado, entre otras.

Encargo: designacion transitoria de un empleado publico en un empleo de
vacancia temporal o definitiva.

Nombramiento: es |la designacion de una persona para ejercer las funciones en
un determinado empleo publico o de libre nombramiento y remocion.

Contrato de Trabajo: documento verbal o escrito. En el que se establecen las
condiciones laborales, como el tipo de trabajo, la remuneracién, la jornada de
trabajo, las vacaciones, entre otras.

Niveles jerarquicos de los empleos: segun la naturaleza general de sus
funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefo, los
empleos se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel
Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial segun la estructura
organizacional.
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3.1. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La visidn estratégica del plan de prevision de recursos humanos (RRHH) tiene
como objetivo gestionar la capacidad en la entidad para anticipar sus necesidades
de personal a corto, medio y largo plazo, alineando sus recursos humanos con los
objetivos y cambios del entorno empresarial. Este enfoque permite asegurar que la
empresa disponga de los talentos adecuados en el momento preciso, optimizando
su rendimiento y apoyando el cumplimiento de su estrategia general.

Analisis de necesidades en EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.
Identificacion y determinacion de las necesidades personal.

Teniendo en cuenta que el Plan de Prevision de Recursos Humanos, es uno de los
componentes de la planificacién del empleo publico contenida dentro del Plan Anual
de Vacantes, que en la actualidad es liderado y consolidado por el DAFP, es
pertinente indicar que para la elaboracion de éste, se efectud el analisis de la planta
de cargos de personal y el diagndstico de necesidades de personal, con un énfasis
particular hacia el cubrimiento principalmente operativo debido a nuestra mision con
Medidas Internas (Capacitacion; Reubicacion de personal; Reubicacion del cargo;
Situaciones Administrativas; Transferencia del Conocimiento; etc.).

Mediante acto administrativo interno del ano 2022 se adopta el Manual de
Funciones de acuerdo al estudio de cargas laborales.

Resoluciéon No. 001 de enero 02 de 1998 Por medio de la cual se Adopta el manual
de funciones para el desempefo de los cargos para las empresas publicas
municipales de candelaria— EMCANDELARIA, en el cual se determina en el Articulo
primero la Adopcién del manual de funciones para las dependencias que componen
la administracion central de las empresas publicas municipales de candelaria.

Resolucién No. 13 de febrero 07 de 2007 Por el cual se modifica el manual
especifico de funciones y requisitos minimos de la planta de personal de la empresa
de servicios publicos de candelaria EMCANDELARIA EN LIQUIDACION ESP.

Acuerdo de junta directiva No 006-2013 Por medio del cual se actualiza el manual
de funciones de las empresas publicas municipales de candelaria EMCANDELARIA
ESP EN LIQUIDACION.
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Acuerdo No 021 de octubre 11 de 2017 Por medio del cual se autoriza o faculta al
alcalde para transformar la empresa EMCANDELARIA EICE ESP y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion No. 054 de octubre 24 de 2022 por medio de la cual se adopta el
manual de funciones y competencias laborales de las EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE CANDELARIA S.A.S. E.S.P.

Analisis de la Planta de Personal

La planta global distribuida en los niveles directivo, asesor, profesional, técnico y
operativo estan senaladas en la Ley 909 de 2004 y de acuerdo con la naturaleza
del empleo, de la siguiente manera:

Resoluciéon No.053 de octubre 24 de 2022 por medio de la cual se fija la planta de

los empleos de las EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE CANDELARIA
S.AS.E.S.P.

EMPLEOS PUBLICOS

CODIGO GRADO DENOMINACION NIVEL NATURALEZA TOTAL

DEL EMPLEO
050 03 Gerente Directivo Periodo 1
006 02 Jefe de Oficina Directivo Periodo
009 01 Director Directivo Libre 1
Nombramiento
219 01 Profesional Profesional Carrera 1
Universitario Administrativa
367 02 Técnico Técnico Carrera 2
Administrativo Administrativa
367 01 Técnico Técnico Carrera 1
Administrativo Administrativa
314 01 Técnico Operativo Técnico Carrera 2
Administrativa
487 02 Operario Asistencial Carrera 1
Administrativa
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TRABAJADORES OFICIALES

CODIGO GRADO DENOMINACION NIVEL NATURALEZA A TOTAL
DEL EMPLEO
040 05 Profesional Profesional Contrato de 1
Universitario Trabajo
040 04 Profesional Profesional Contrato de 3
Universitario Trabajo
040 03 Contador Profesional Contrato de 1
Trabajo
040 02 Profesional Profesional Contrato de 2
Universitario Trabajo
040 01 Profesional Profesional Contrato de 2
Universitario Trabajo
030 04 Técnico Administrativo| Técnico Contrato de 1
Trabajo
030 03 Técnico Administrativo| Técnico Contrato de 5
Trabajo
030 01 Conductor Técnico Contrato de 1
Trabajo
030 02 Técnico Administrativo| Técnico Contrato de 3
Trabajo
030 01 Técnico Administrativo| Técnico Contrato de 3
Trabajo
020 02 Almacenista Asistencial Contrato de 1
Trabajo
020 01 Auxiliar Administrativo | Asistencial Contrato de 3
Trabajo
010 01 Auxiliar de Servicios | Asistencial Contrato de 2
Generales Trabajo
010 02 Operario Comercial Asistencial Contrato de 1
Trabajo
010 01 Operario Comercial Asistencial Contrato de 4
Trabajo
010 02 Operario Conductor Asistencial Contrato de 2
Trabajo
020 01 Operario Asistencial Contrato de 10
Trabajo
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3.2. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PLAN

e Disenar el Plan de Prevision de Recursos Humanos de acuerdo a las
necesidades requeridas por la entidad.

¢ Analizar la informacion del personal

e Programar las medidas de cobertura para atender dichas necesidades.
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4. ANALISIS SITUACION ACTUAL

De acuerdo situacién actual de la entidad se requiere planificar y proveer el sistema
de empleo y vacantes en diferentes areas de la entidad durante los préximos afnos,
verificando y evaluando los factores internos y externos que afectan la entidad en el
proceso de planeacion y prevision, que pueden influir en la planificacion de la fuerza
laboral, derivado del diagndéstico realizado a continuacién se presenta el analisis
DOFA:

OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Crecimiento del mercado: Si la| e

empresa esta en expansion, habra

mayor necesidad de personal
cualificado.
Avances tecnoldgicos: La

automatizacion o el uso de nuevas
tecnologias podria aumentar la
eficiencia, lo que puede requerir
formacion especializada.

Tendencias en la gestion del
talento: Programas de desarrollo
profesional y bienestar pueden

Personal altamente capacitado:
Tener un equipo con alta
calificacion y experiencia puede ser
una ventaja significativa.

Procesos de seleccion eficaces:
Contar con métodos adecuados
para atraer y contratar talento

Planificacion a largo plazo: Una
vision clara de las necesidades de
personal a futuro puede optimizar
los recursos.

Cambios en la legislacion laboral:
Nuevas leyes o0 regulaciones
pueden afectar la forma de
gestionar el personal.

Competencia por talento: Otras
empresas pueden estar luchando

por los mismos perfiles
profesionales, lo que dificulta la
contratacion.

Crisis econdmicas: La

incertidumbre econémica puede
afectar la capacidad de contratacién

mejorar la retencion del personal. o mantenimiento del personal.
FORTALEZAS DEBILIDADES

Falta de retencion de talento: Si
la empresa tiene una alta rotacion
de personal, podria enfrentar
dificultades para mantener a los
mejores empleados.

Brechas en habilidades: Puede
existir una falta de formacion o de
talento especializado para cubrir
ciertas posiciones criticas.

Desajuste entre la ofertay la
demanda de puestos: Si la
prevision no se ajusta a la realidad
del mercado, se pueden generar
vacios o sobreoferta de personal.
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Este analisis DOFA sirve como base para tomar decisiones informadas, de manera
que se aprovechen las fortalezas y oportunidades, mientras se mitigan las
debilidades y amenazas en el plan de prevision de recursos humanos.
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5. ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los objetivos que se plantean en el Plan de Prevision de Recursos Humanos 2025.

ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES OBJETIVOS

1.Analisis de la demanda y oferta de
recursos humanos.
2.Tecnologia y sistemas de
informacion

1.Es crucial evaluar las necesidades
futuras de personal en relacion con las
metas estratégicas de la empresa.

1.1Incluye prever las necesidades de
habilidades, competencias y el numero
de empleados por areas.

2.Los sistemas de gestion de recursos
humanos (como los ERP o software de
HRM) juegan un rol importante en la
planificacion y seguimiento de los
recursos humanos.

2.1 El analisis de datos y las métricas
ayudan a tomar decisiones informadas
y estratégicas.

1.Estimacion de la rotacion y
envejecimiento de la fuerza laboral

2. Cultura organizacional

1.Se debe anticipar la salida de
empleados, ya sea por jubilacion,
renuncia o cambios internos.

1.1ldentificar los perfiles de empleados
mas cercanos a la jubilacion o con mas
probabilidades de dejar la empresa
permite planificar con anticipacion.

2. La cultura interna de la empresa
puede influir en la retencién de talento,
en la motivacion y en el compromiso de
los empleados.

21 ElI plan de prevision debe
contemplar cémo se alinean las
acciones de recursos humanos con los
valores organizacionales.
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1.Desarrollo de habilidades y
capacitacion

2.Flexibilidad organizativa.

1. Es necesario evaluar las brechas de
competencias entre el personal actual
y el requerido en el futuro, para poder
implementar planes de formacién
adecuados.

1.1La gestion del talento incluye la
promocién del desarrollo de los
empleados.

2.La capacidad de la organizacion para
adaptarse a cambios rapidos en el
mercado o la tecnologia también es
clave para la planificacion de recursos
humanos.

2.1 A medida que surgen nuevos tipos
de trabajo o habilidades, el plan debe
adaptarse a estas nuevas realidades.

1. Proyeccion de la oferta laboral
externa.

2.Sostenibilidad y responsabilidad
social.

1. Considerar las condiciones del
mercado laboral para saber si sera
posible atraer el talento necesario.

1.1 Esto puede implicar la identificacion
de fuentes de reclutamiento y la
planificacion de estrategias de
seleccion.

2. En el contexto actual, las empresas
deben considerar la responsabilidad
social y ambiental en la gestion de
recursos humanos.

2.1 La prevision de recursos humanos
también debe tener en cuenta la
diversidad, inclusion y el bienestar de
los empleados.
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1.Alineacion con la estrategia 1. El plan debe estar completamente

organizacional. alineado con los objetivos y las metas

estratégicas de la empresa.

2. Planificacion de sucesion.

1.1 Esto asegura que la planificacion
de recursos humanos no se vea
aislada de la vision general de la
organizacion.

2. Es fundamental prever los posibles
reemplazos en puestos clave para
garantizar la continuidad operativa.

2.1 Esto implica identificar a los
sucesores potenciales, capacitarlos y
guiarlos para ocupar roles de liderazgo
en el futuro.
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6. FORMULACION DE PROYECTOS

Basados en la planta de cargos actual, se procede a plantear los planes o proyectos a
ejecutar durante la vigencia 2025:

6.1. PROYECTO 1:

Planta de Personal

En este apartado encontrara los numeros de decretos, resoluciones y contratos de
trabajo con los que se crearon los cargos, adicionalmente se menciona la cantidad,
clasificacion segun lo mencionado anteriormente, codigo, grado y estado actual del
empleo que puede ser (empleo vacante sin proveer, empleo vacante provisto con
encargo, empleo vacante provisto con nombramiento provisional).

Resoluciéon No. 001 de enero 02 de 1998 Por medio de la cual se Adopta el manual
de funciones para el desempefo de los cargos para las empresas publicas
municipales de candelaria— EMCANDELARIA, en el cual se determina en el Articulo
primero la Adopcién del manual de funciones para las dependencias que componen
la administracion central de las empresas publicas municipales de candelaria.

Mediante Decretos 2883 y 2884 de 2007, modificados por los decretos2650 y
2651 de 2013, respectivamente se establecid la planta de personal global de la
entidad EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P. ., y la Resolucién UAE — CRA 103 de 2015
que define el Manual de Funciones, y que se han realizado ajustes al Fundamento
legal que soporta la necesidad (Ley 909 de 2004), y que se han realizado ajustes al
Modelo de Operacion de Procesos de la Entidad, segun las Normas, el MIPG, es
necesario cuantificar la carga laboral de los procesos de la entidad para planificar
los procesos de gestion humana y determinar la capacidad actual de la misma para
responder los requerimientos de la Entidad y sus procesos.

Manual de Funciones adoptado mediante Resolucién No 054 de octubre 24
del ano 2022.

Este Manual tiene por objeto establecer las responsabilidades y las funciones de los
empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Candelaria, EMCANDELARIA S.A.S E.S.P, para el total
cumplimiento de las actividades operativas y administrativas que contempla la
Constitucion Politica de Colombia, la ley 142 de 1994, las disposiciones vigentes y
los estatutos de la Empresa, por lo tanto se vinculan y se ajustan las funciones
especificas y competencias laborales
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SERVIDORES PUBLICOS: De acuerdo con lo prescrito en el articulo “123 de la
Constitucion Politica, el concepto de servidor publico se aplica a los miembros de
las Corporaciones Publicas, los empleados y trabajadores oficiales del Estado y de
sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores
publicos estan al servicio del

Estado y de la Comunidad; ejercen sus funciones en la forma prevista por la
Constitucion, la Ley y el reglamento. Segun la Constitucion Politica y disposiciones
vigentes, a los servidores publicos entre otros se les ha denominado, empleados de
carrera, empleados publicos y trabajadores oficiales.

EMPLEOS PUBLICOS: Nocién de empleo: Segun el decreto 785 de 2005, que
aplica para las Entidades Territoriales: “Se entiende por empleo el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales: Funciones y requisitos especificos para su ejercicio
seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo
previsto en el presente Acto Administrativo, salvo para aquellos empleos cuyas
funciones y requisitos estén sefalados en la Constitucion Politica o en leyes
especiales.

Empleados Publicos: Son los servidores cuya vinculacion se formaliza a través del
acto de nombramiento y la posesion. Su relacion laboral se encuentra establecida
por la ley o por reglamentos Los requisitos, funciones, jornada laboral, remuneracion
y prestaciones, situaciones administrativas, evaluacion de desempefio, bienestar,
estimulos, capacitacién, causales de retiro y responsabilidad disciplinaria se
encuentran determinados por la ley, en los estatutos y en el manual de funciones.

Trabajadores Oficiales: Son aquellos servidores vinculados mediante un contrato
de trabajo que regula el régimen del servicio que va a prestar, permitiendo la
posibilidad de discutir las condiciones aplicables en materia salarial, prestacional,
jornada laboral, entre otros aspectos. Los pactos y convenciones colectivas, el
reglamento interno de trabajo, los laudos arbitrales, hacen parte del contrato de
trabajo. Son la regla general en las empresas industriales y comerciales del Estado,
que prestan sus servicios en los ministerios, departamentos administrativos y
superintendencias en labores o actividades de construccion y sostenimiento de
obras publicas. Las que prestan sus servicios en establecimientos publicos en
actividades de construccion y mantenimiento de obras publicas y en aquellas otras
actividades que los estatutos determinen como susceptibles de ser desempefiadas
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por trabajadores oficiales. Las que prestan sus servicios en Empresas Industriales
y Comerciales del Estado, salvo las que desarrollan actividades de direccidén o
confianza determinadas en los estatutos. Segun lo contemplado en inciso segundo
del articulo 3 del decreto 1950 de 1973, son trabajadores oficiales:” Las personas
que prestan sus servicios en las empresas industriales y comerciales del Estado;
sin embargo, los estatutos de dichas empresas precisaran qué actividades de
direccién o confianza deben ser desempefadas por personas que tengan calidad
de empleados publicos”.

Empleos de Libre nombramiento y remocién: segun la sentencia C-540/98: “La
Constitucion preveé los empleos publicos de libre nombramiento y remocion, cuya
situacién es completamente distinta a los de carrera, pues para éstos la vinculacion,
permanencia y retiro de sus cargos depende de la voluntad del empleador, quien
goza de cierta discrecionalidad para decidir libremente sobre estos asuntos,
siempre que no incurra en arbitrariedad por desviacién de poder. A diferencia de los
empleos de carrera, en los de libre nombramiento y remocién el empleador tiene
libertad para designar a personas que considera idoneas para la realizacion de
ciertas funciones. Cuando no lo son, el Estado, que debe cumplir con sus fines de
acuerdo con los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, autoriza al empleador para reemplazarlos por otras
personas cuya capacidad, idoneidad y eficiencia se adecuen a los requerimientos
institucionales De acuerdo con Hernandez (2004), “los empleos de libre
nombramiento y remocidén son aquellos cuya provision corresponde, de manera
discrecional, a la autoridad nominadora, es decir, sin estar sujeta a tramite o
procedimiento especial alguno. Es suficiente la manifestacion expresa de la
voluntad del nominador a través del acto de nombramiento, y que el designado
acepte y cumpla los requisitos sefalados para ejercer el correspondiente empleo.

Pero ademas de enumerar casos especificos, el constituyente otorgo facultad al
legislador para la fijacion de criterios que permitan identificarlos, siendo
actualmente, los consagrados en la Ley 909 de 2004, asi: Los empleos de direccion,
conduccion y orientacidn institucional. Aparte de ese requisito, es indispensable
analizar el grado de responsabilidad de los funcionarios en el manejo de los bienes,
que torna patente el elemento esencial de la confianza que justifica el régimen de
libre nombramiento y remocion, con independencia de que los funcionarios hagan
parte de la entidad.

Provision de Empleos de Libre Nombramiento y Remocion Los empleos de libre

nombramiento, seran provistos por nombramiento ordinario previa verificacién del

cumplimiento de los requisitos exigidos para su desempefio y de no encontrarse
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incurso en alguna inhabilidad o incompatibilidad. Ademas, estan sujetos al
cumplimiento de la Ley 581 de 2000 o Ley de Cuotas la cual establece la adecuada
y efectiva participacion de la mujer en los niveles decisorios de la entidad. Cada
ente territorial debe reportar a la Funcidn Publica, anualmente, el porcentaje de
participacion de las mujeres en estos niveles.

Manual de Funciones: Se define como la version detallada de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo
gue componen la estructura de la empresa donde, se describen en forma secuencial
y cronoldgica, las operaciones que deben seguirse para la realizaciéon de las
funciones de la empresa siendo un instrumento de informacion para administrar y
desarrollar los controles.

Funciones especificas: Se determina como el procedimiento donde se detallan y
se incluyen cada una de las funciones y responsabilidades basicas, que debe
cumplir cada persona en cada cargo en el desarrollo de las actividades que debe
cumplir cada servidor publico dentro de la empresa.

Identificacion del cargo: Es el procedimiento para establecer y describir el nombre,
la naturaleza, el nivel del cargo, el area a la que pertenece, el numero de cargos y
el cargo de su jefe inmediato.

Denominacion del Empleo: Denominacién asignada al interior de la Empresa

Requisitos: Se define como la descripcidn de las exigencias de estudios, titulos
obtenidos, experiencias relacionadas y capacidad cualitativa y cuantitativa que debe
contar cada persona, para desempanfar los cargos.

No. de Cargos: Corresponde a la cantidad de cargos existentes en la Empresa del
mismo nombre.

Dependencia: Se refiere a la ubicacion a la cual se encuentra adscrito el cargo
descrito. En el caso de las plantas globales sefnalar: “Donde se ubique el cargo”.

Cargo del Superior Inmediato: Se denomina como el empleo del superior
inmediato y quien actua como jefe del area del subalterno.

Tipo de vinculacién: Libre nombramiento o remocion, contrato a término fijo o
indefinido, supernumerarios y prestacion de servicios, empleos temporales
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Relacion contractual: Trabajadores oficiales vinculados bajo la modalidad de
contrato de trabajo.

Propésito principal: Es un enunciado que identifica la razén de ser del empleo en
términos de resultados.

Descripcion de funciones esenciales: Son funciones especificas las que se
requieren para el cumplimiento del propdsito principal del empleo; son un conjunto
de enunciados que indican qué hace o qué debe hacer el empleo para lograr el
propaosito principal.

Estudios: Comprende los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media
vocacional, superior en los programas de pregrado, en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de
posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado vy
posdoctorado.

Homologaciéon: Comprende la discrecionalidad de la respectiva autoridad
competente para adoptar, fijar o modificar el manual, considera conveniente, por
necesidades del servicio, aplicarlas equivalencias de estudios por experiencia y
viceversa, éstas se determinaran entonces en el mismo acto administrativo que fija
o actualiza el manual especifico de funciones y de competencias laborales, o bien
en acto administrativo separado, precisando en cada caso el empleo al cual se
aplica la equivalencia. Aplicar las equivalencias implica sehalar una alternativa en
la que se describe de manera diferente el requisito basico del empleo, esto es,
reemplazar una condicion del empleo por otra que esta dada en las normas legales
vigentes sobre la materia.

Formacién: Corresponde a los conocimientos académicos adquiridos en las
modalidades de seminarios, diplomados, cursos o talleres.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio. Se clasifica general y especifica.
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Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta
que se exigen como estandares basicos para el desempeiio del empleo, atiende a
la motivacion, aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad.
a) Genéricas o estratégicas: Se refieren a aquellas competencias que todos
los colaboradores deben poseer y evidenciar en su actuar.
b) De nivel jerarquico: son aquellas competencias que se deben evidenciar en
todos los colaboradores de acuerdo al nivel al cual pertenecen. Estas
competencias provienen del Decreto 2539 del 2.005.

Habilidades: Son las relacionadas al saber hacer o competencia técnica.

Funciones generales: Se relacionan las funciones comunes a todos los
funcionarios de la Empresa indiferente al nivel jerarquico que ocupen.

Funciones de nivel: Se relacionan las funciones comunes a los funcionarios de un
nivel jerarquico de la organizacion: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico o
Asistencial.

Funciones especificas de cargo: Son el conjunto de enunciados que indica qué
hace o qué debe hacer el colaborador para lograr el propésito principal.

Guia: son los lineamientos para establecer o modificar el manual de funciones y de
competencias laborales 2014 del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

Valores: Segun el diccionario de la lengua castellana, “La palabra valores viene del
latin

“valere” lo que significa “ser fuerte”. Este vocablo alude a todos aquellos principios
que les permiten a los seres humanos mediante su comportamiento realizarse como
mejores personas; es decir son esas cualidades y creencias que vienen anexadas
a las caracteristicas de cada individuo y que ayudan al mismo a comportarse de una
forma determinada. Los valores posibilitan la determinacion de nuestras prioridades,
y ayudan a encaminar la vida del ser humano a una autorrealizacion; estas
creencias permiten elegir al hombre entre una situacion u otra, o entre una cosa u
otra.
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4. VALORES Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Los valores institucionales se adoptan del cédigo de integridad de la funcion publica.

HONESTIDAD: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de
las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia,
para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

JUSTICIA: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

PRINCIPIOS: Son normas o ideas primordiales que rigen el pensamiento o la
conducta de los integrantes de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P

Responsabilidad social: En desempeno del mandato Constitucional y por su
caracter de entidad de servicios publicos, esta posee la responsabilidad social frente
a los sectores vulnerables de la sociedad.

Equidad: EMCANDELARIA S.A.S E.S.P promueve el respeto y prevalencia del
interés publico sobre el particular y la defensa de la igualdad de oportunidades.

Mejoramiento Continuo: La Entidad aplicara todos los procedimientos técnicos y
directrices organizacionales que le permitan responder oportunamente a los
cambios del entorno.

La Cultura del Autocontrol: Se constituye como elemento fundamental en la
busqueda de la perfeccion y la excelencia, por ello, la Administracion de la empresa
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EMCANDELARIA S.A.S E.S.P. del Municipio de Candelaria Valle del Cauca
encamina sus acciones para que cada uno de sus funcionarios actué acorde con
los procesos y procedimientos establecidos en la entidad y la normatividad legal
vigente.

Sentido de pertenencia: Es la integridad en el actuar y en el decidir ser fiel a sus
convicciones, eficiente y eficaz en el cumplimiento de las obligaciones contraidas,
en las funciones asignadas, en el tiempo de acuerdo a requisitos legales exigidos
para la presentacion de la informacion.

HONESTIDAL

wVJ

Figura N°1 Manual de Funciones de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P. pag 9.
Posibles Vacantes Préximas por edad de Jubilaciéon

La caracterizacion de los pre-pensionados se ha realizado con base en lo
establecido en la normatividad vigente, este estado lo tienen quienes les faltan 3
afnos para cumplir la edad de requisito para la pension en Colombia, mujeres 57
afios y hombres 62 afos.

Posibles Vacantes por retiro, jubilacion o fallecimiento

La caracterizacion de este tipo de vacante obedece al personal que dej6 el puesto
por mejores condiciones o renuncias inesperadas, también se encuentran los que
por su tiempo de servicio adquirieron la pensién dejando el cargo vacante y los que
por causa de salud enfermedades o accidentes adquirieron la pension o fallecieron
de manera repentina dejando el puesto vacante.
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Provision Transitoria de Empleos Vacantes

Se estimara proveer las vacantes que se requieran para el cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan estratégico, mediante comision de servicios en
empleos de Libre Nombramiento y Remocion, ademas de reubicacion de la planta
global por necesidades del servicio.

Vacantes en ascensos

Se estimara proveer las vacantes en ascenso para los empleados oficiales de
EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P. donde podran presentarse a los cargos de las
vacantes disponibles, en un concurso cerrado, al cual solo se podran presentar los
funcionarios de la entidad.

Estimacion de los Costos de Personal y Aseguramiento de su Financiaciéon en
el Presupuesto

El costo total de la planta de personal provista en un cien por ciento (100%)
corresponde al rubro presupuestal definido en la entidad en 20% Acueducto y 80%
Alcantarillado cifra que fue asignada al presupuesto de gastos de la entidad.

Rubros presupuestales Nomina EMCANDELARIA SAS ESP

Desarrollo de las Acciones orientadas a cubrir las necesidades identificadas

Es importante manifestar que adicional a las medidas internas que se van a tomar,
la empresa EMCANDELARIA S.A.S E.S.P, ha considerado pertinente adelantar una
reestructuracion organizacional, que lleve a la entidad al ejercicio de un estudio de
cargas laborales, de acuerdo con las especificaciones contenidas en la Guia para
la medicién de cargas de trabajo en las entidades publicas del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Producto de los resultados que arroje el estudio de cargas se sometera a
consideracion del Comité, los cambios que se propongan en este. No obstante, el
Manual de Funciones, se actualizara, modificara y/o adicionara segun las
necesidades de la entidad.

También se quiere adelantar el proceso de vinculacion para dar cumplimiento al
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcién Publica,
Capitulo 2 al Titulo 12 de la Parte 2 del Libro 2 modificado por el Decreto 2011 de
2017 “porcentaje de vinculacion laboral de personas con discapacidad” la cual
establece que las entidades con plantas entre personal 1 y 1000 empleos deben
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tener los siguientes porcentajes de la planta con participacion de personas con
discapacidad:

e A 31 de diciembre de 2024: ->1%.
e A 31 de diciembre de 2025 -> 2%.
e A 31 de diciembre de 2026 -> 3%

Disponer del cambio generacional teniendo en cuenta, que tres (3) servidores
publicos de la planta de personal estan en proceso de pre-pensionados.

Establecer acciones a desarrollar para dar cumplimiento al Decreto 2365 del 26 de
diciembre de 2019; en lo concerniente a la adopcion o modificacion de plantas de
personal permanente o temporal, e involucrar el diez (10%) de los nuevos empleos,
los cuales no deberan exigir experiencia profesional para el nivel profesional, con el
fin de viabilizar la vinculacion al servicio publico de los jovenes entre 18 y 28 afos.

Aprobacion

Una vez estructurado el Plan de Previsiéon del Recurso Humano, se adoptara por
medio Resolucion y sera divulgado en toda la entidad a través de correo electronico
y socializacidn presencial. Acta de reunidén con personal que asistio y aprobo.

Seguimiento y Evaluacion del Plan de Prevision del Recurso Humano

La evaluacion del Plan de Prevision del Recurso Humano es aquella que permiten
el seguimiento, ejecucion y continuidad del plan, de tal forma que se garantice el
cumplimiento de las acciones planteadas y/o propuestas, para ello se realizara en
la entidad el seguimiento por medio del cuadro de mando de indicadores por

procesos.
INDICADORES
GE.1.1 PPAP N° trabajadores / mil 16.5 Eficiencia en la
GE.2.1 POAC suscriptores gestion empresarial

Gastos de personal 49 Gastos de personal Recursos propios.

planta

ELABORADO POR: REVISADO POR: ‘ APROBADO POR:

ESNEYDER COLLAZOS M.
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