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1. PRESENTACION

El Establecimiento Publico Ambiental Distrito de Buenaventura a través de la
Oficina de Talento Humano, pretende con la elaboracién de este manual dar a
conocer la cultura organizacional y la informacidn necesaria para la incorporacién
al puesto de trabajo.

Esta guia contiene los lineamientos y procedimientos que deben ser tenidos como
aplicacion para los procesos de gestién de talento humano que se adelantaen la
El Establecimiento Piblico Ambiental Distrito de Buenaventura, ademas le servira
de apoyo para obtener informacién acerca de la entidad, vision y mision, los
principios del servidor publico, organigrama.

El programa de Induccién y Reinduccion de la Entidad debera impartirse a todos
los empleados y contratistas para garantizar la actualizacién de conocimientos o
mejoramiento en la prestacién del servicio al ciudadano.

1.1. Responsable:

La responsabilidad de la aplicacién de los procedimientos de este manual, es el
responsable de la direccién de Talento Humano del Establecimiento Pdblico
Ambiental Distrito de Buenaventura, en este caso la Profesional Universitaria
encargada del area o quien haga sus veces.

2. MARCO NORMATIVO

Ley 190 de 1995. Articulo 64°.- Todas las entidades publicas tendran un programa
de induccion para el personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacion
cada dos afios, que contemplaran -entre otros- las normas sobre inhabilidades,
incompatibilidades, las normas que rifien con la moral administrativa, y en
especial los aspectos contenidos en esta Ley.
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DECRETO 1567 DE 1998. Capitulo I, Articulo 7°.- Programas de Induccién y
reinduccién, Numeral 5:

a. Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo
menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones
acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las
que regulan la moral administrativa.

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos que permitan garantizar la acomodacion a todo el
personal que ingresa a la institucién para familiarizario con el puesto de trabajo y
a reorientar al personal antiguo para mantener la continuidad y la eficiencia en el
desempefio de los cargos.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS INDUCCION

- Facilitar la ejecucién de cada una de las acciones que hacen parte del
procedimiento de gestion de talento humano.

- Orientar el uso de los formatos que soportan las actividades de cada una de
fas acciones de los procedimientos del talento humano.

- Armonizar, uniformizar y alinear las practicas relacionadas con los procesos,
y procedimientos de gestion humana.

- Implementar los componentes estratégicos del Control Interno con la
aplicacién de su modelo estandar.

3.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS REINDUCCION

- Apropiar e Informar a los servidores piblicos sobre la reorientacién de ia Misién
Institucional, iguaimente sobre los cambios en las funciones de las
dependencias, de su puesto de trabajo, de sus procesos y procedimientos.
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- Sensibilizar a los servidores publicos de la administracién acerca de reformas
que se presenten en la organizacion del Estado y de sus funciones.

- Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los servidores plblicos con
respecto a la entidad.

Informar a los trabajadores publicos de la entidad acerca de nuevas
disposiciones en materia de Administracién y Gestién del Talento Humano

- A través de procesos de actualizacidn, poner en conocimiento de los
funcionarios plblicos de la entidad las normas y las decisiones para la
prevencién y supresion de la corrupcién, asi como informarios de las

modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servidores publicos.

4. INFORMACION INSTITUCIONAL

El Establecimiento Publico Ambiental es la autoridad ambiental descentralizada con
autonomia administrativa, financiera, patrimonio propio y personeria juridica,
autorizada por la ley 1617 de 2013 y creada por el concejo Distrital mediante el
acuerdo 34 de 2014; encargado de administrar, dentro del area de sus jurisdiccion
urbana y suburbana, el ambiente y los recursos naturales renovables y propender por
su desarrollo sostenible, de conformidad con las disposiciones legales vy las politicas
ambientales y evitar la degradacién ambiental.

4.1. Misién

Gestionar, liderar y garantizar el manejo sostenible de los recursos naturales
renovables y del ambiente, asi como la preservacién y conservaciéon de los
ecosistemas presentes en el drea urbana y suburbana, con el fin de contribuir al

mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, la competitividad del Distrito y del
buen ambiente

El Establecimiento Publico Ambiental tiene la mision gestionar, liderar y garantizar el
manejo sostenible de los recursos naturales, asi como la preservacién y conservacion
de los ecosistemas presentes en ambito de su jurisdiccion con el fin de contribuir al

mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, la competitividad del Distrito y
del buen ambiente.
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4.2. Visién

El Establecimiento Publico Ambiental Distrito de Buenaventura, en calidad de
responsable en materia ambiental y conexo, para el afio 2024 ejecutard acciones en
forma sostenible y sustentable, con los procesos medioambientales buscando
contribuir al fortalecimiento y racionalizacion del medio, a fin de dejar a las
generaciones futuras los recursos ecoidgicos necesarios, para su subsistencia con un
ambiente que garantice el desarrollo con categorias humanas. EI EPA lograra
establecer sistemas amigables con el ambiente en forma ética y econdmica en los
procesos productivos

4.3. Principios Eticos

Los principios éticos del servidor publico del Establecimiento Publico Ambiental, son
los contemplados en el articulo 209 de la constitucién politica de Colombia:
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

La ética de los servidores ptiblicos tiene como finalidad primordial el bien comn
ciudadano, los principios éticos tienen como propésito especial fomentar hébitos y
actitudes positivas en los servidores plblicos que logren el cumplimiento de los fines
de la entidad para beneficio de la comunidad y produzcan confianza y credibilidad.

Los principios que a continuacién enunciamos son los que rigen a los servidores
publicos:

- MEJORAMIENTO CONTINUO: La entidad aplicara todos los
procedimientos técnicos e instrumentos gerenciales que le permitan
responder oportunamente a jos cambios del entorno.

- AUSTERIDAD: Las actuaciones de todo el personal adscrito a la entidad,
estan enmarcadas por la sobriedad y racionalizacion en el uso de los

recursos, de tal manera que proyecten una imagen de transparencia en su
gestion y de calidad en sus funciones.

- EQUIDAD: Mediante la ecuanimidad en la asignacion de funciones,
responsabilidades y recursos, permitiendo que todos los funcionarios de la
entidad tengan igualdad de oportunidades.
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EFICACIA: El Establecimiento Publico Ambiental debe atender las
necesidades de la comunidad, para dar cumplimiento a sus objetivos
estratégicos de manera optima, en términos de oportunidad y economia.

EFICIENCIA: La entidad debe constantemente racionalizar los procesos
para optimizar el uso de los recursos, maximizar los resultados, de tal
manera que logre sus objetivos en términos de satisfaccién.

PROFESIONALISMO: Todos los funcionarios deben emplear métodos y
practicas de la maxima calidad posible en sus actividades. Ningin
funcionaric podré aceptar dadivas que impliquen prebendas y pueda
comprometer o inclinar nuestra conducta a favor de quien lo hace.

EXCELENCIA: Toda la familia del EPA debe estar comprometida en la
bisqueda de resultados excelentes, mediante el cumplimiento de sus
responsabilidades con competencia, diligencia y calidad.

PROTECCION O DEFENSA DE LOS BIENES PUBLICOS: Todas las
acciones de la entidad estan enfocadas hacia proteccién y defensa de los
bienes publicos, aplicando con efectividad todos los sistemas de control;
Son activos no solamente los bienes materiales como edificios,
instalaciones, maquinas, vehiculos, equipos, sistemas de informacion,
servicios, recursos y dotacion, sino también los bienes inmateriales como
la propiedad intelectual y el saber hacer.

CULTURA DEL DIALOGO: La entidad avanzara en la cultura del dialogo
permitiendo que todos expresen sus argumentos sin lesionar el de los

ofros, escuchando con sentido critico y respetando la posicion de los
demas.

LA CULTURA DEL AUTOCONTROL: Se constituyen como elemento
fundamental en la blsqueda de la perfeccidn y la excelencia, por eilo, la
entidad reclama de cada uno de sus funcionarios la fe debida en cada una

de sus actuaciones, acordes con los procesos y procedimientos
establecidos en la entidad.
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5. Organigrama

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las Subdirecciones son dependencias Administrativas y Misionales que tienen por
objetivo administrar, dentro del area de su jurisdiccién urbana y suburbana, el
ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible,
de conformidad con las disposiciones legales vy las politicas ambientales y evitar la
degradacién ambiental, la ejecucion de planes y programas de desarrollo econdmico,
social y asistencia técnica que le corresponde prestar a la entidad como empresa del
Estado.

El Establecimiento Publico Ambiental “EPA” Distrito de Buenaventura se organiza a
través de la siguiente estructura:

- Consejo Directivo: El Consejo tiene como funciones, las definidas en el articulo 11
del Acuerdo No. 34 del Concejo Distrital de Buenaventura:

a) Elaborar y aprobar los estatutos de la entidad y sus reformas
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b)

c)
d)

Aprobar, en primera instancia, la planta de personal y los cargos propuestos por el Director
del EPA

Evaluar el desempefio del Director del EPA

Solicitar al Sefior Alcalde la remision del Director del EPA previa evaluacion del plan de

desempefio aprobado por el Consejo Directivo, si esta arroja una valoracién desfavorable
del EPA

Disponer la participacion del EPA en la constitucion y organizacién de sociedades o
asociaciones y fundaciones o el ingreso a las ya existentes
Disponer la contratacion de créditos externos

Determinar la estructura interna del EPA para lo cual podrd crear, suprimir o fusionar
dependencias y asignarles responsabilidades conforme a la ley

Tramitar la incorporacidn o sustraccidn de areas de que trata el numeral de! 16 del articulo
31 delaLey 99 de 1993

Autoriza la delegacién de funciones de la entidad

Aprobar el plan general de actividades y el presupuesto anual de inversiones
Elegir el revisor Fiscal

Conocer y aprobar el informe de gestion anual de la Direccién

m) Determinar la cuantia anual de los recursos destinados al funcionamiento de la entidad

n)
o)
p)
)]

r)

s)

Conocer ya probar el plan de accidn cuatrienal (PAC) que le presente el Director
Aprobar el plan de gestién ambiental Distrital (PGAD)
Establecer el Manual especifico de funciones v requisitos de la entidad

Autorizar al Director para celebrar contratos y convenios de conformidad con las normas
legales.

Autorizar la enajenacion de bienes inmuebles de propiedad del EPA o la limitacion del
dominio de ellos
Darse su propio reglamento

Director: Tiene a cargo dirigir, coordinar y controlar las actividades del
Establecimiento Publico Ambiental EPA y ejercer su representacion legal, para
dar desarrollo al objeto dado por la Ley 99 de 1993.

Control Interno: Tiene como funcién asesorar y asistir a la Direccién en la
consolidacion y seguimiento del sistema de Control Interno, ejerciendo la
verificacion y evaluacién del cumplimiento de los mecanismos de controf y
sujecion a las normas y procedimientos

Secretaria General: Tiene a cargo proporcionar asistencia juridica al Director
y demas dependencias de la Entidad, en el desarrollo de sus funciones,
estableciendo directrices en los procesos relacionados con la gestidn juridica,
administrativa y ambiental de acuerdo con las normas aplicables.
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Control Interno Disciplinario: Garantizar el cumplimiento de los deberes y
obligaciones de los servidores publicos de la entidad, desarroilando
programas de prevencion y sensibilizacion al personal de la Administracion,
para evitar la comision de faltas que ocasionen perjuicio o dafios a terceros e
impidan su ejercicio en la funcidn plblica; y ejecutando acciones correctivas
con garantia de imparcialidad y transparencia en los procesos adelantados en
contra de los funcionarios

Asesoria Juridica: Tiene a cargo orientar la gestién juridica en los procesos
ambientales que adelante la Entidad, para la aplicacién de las normas de

conservacion, mantenimiento y recuperacién de los recursos naturales
renovables.

Planeacion: Tiene a cargo Liderar la formulacién de planes, programas,
proyectos y objetivos que orienten al desarrolio institucional y el desarrolio de
herramientas de seguimiento y de gestién de proyectos de inversion de la
entidad y la obtencidon de recursos interinstitucionales para apoyar el
cumplimiento de la mision

Subdireccién Administrativa y Financiera: Tiene a cargo dirigir,
coordinar, supervisar y controlar las actividades que permitan el adecuado
manejo de las relaciones entre los diferentes drganos de Direccién y
Administracién de la entidad, con el propdsito de hacer efectiva la
conduccion de la Entidad, coordinando las actividades de la Gestién de
Talento Humano, la administracion de Bienes y servicios, la Gestién
contable y financiera de la entidad.

Subdireccion de Educacion e Investigacion Ambiental: Formular y
liderar la ejecucion de planes y estrategias de participacién y educacion
ambiental; asi como la generacion, difusién y utilizacién del conocimiento
cientifico y tecnoldgico para la conservacion de los recursos naturales yel
mejoramiento de la calidad ambiental del Distrito Especial de
Buenaventura y el desarrollo de acciones de coordinacién con las
localidades que hagan parte su jurisdiccién (divisién Geopotitica).

Subdireccién de Control y Vigilancia Ambiental: Tiene a cargo dirigir,
coordinar, supervisar y controlar las actividades que permitan ejercer el

10
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control, vigilancia y seguimiento de los recursos naturales en el area de la
jurisdiccion de la Entidad, promoviendo el aprovechamiento sostenible y
sustentable de los recursos naturales, a través del otorgamiento de los
diferentes permisos, ficencias y demas autorizaciones de su competencia.

- Subdireccion de Gestion Ambiental: Dirigir, orientar y evaluar la gestién
de la oferta ambiental y fortalecimiento de la educacién y la cultura

ambiental ciudadana, para dar cumplimiento a las politicas, planes y
funciones de la Entidad

5.1. Mapa de Procesos Contratistas

11
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6. PROGRAMA DE INDUCCION
El programa de induccion busca facilitar a los nuevos empleados su proceso de

integracion a la cultura organizacional de la entidad, ademas de plantear lineamientos

para el manejo efectivo de todos los procesos y procedimientos que de alli
desprenden.

8.1. Plan de Induccidn:

La induccidn se llevara a cabo al ingreso de nuevos funcionarios a la Entidad, con ésta
se busca facilitarle el proceso de integracion a fa cultura organizacional.

Al personal que ingresa a la Entidad, se le realiza el proceso de induccién dependiendo
del cargo asi:

1. Recibimiento al Servidor Publico:
En esta fase se pretenden utilizar como estrategias lo siguiente:

Posesionar a los funcionarios nombrados por medio de un acto administrativo y
resolucion.

Dirigir comunicacién escrita al nuevo funcionario donde se manifieste la complacencia
de la Entidad con su vinculacién.

Estas estrategias permitiran significar la importancia que para la Entidad tiene su
vinculacion, asi como la responsabilidad que asume frente a ésta y la sociedad en su
calidad de servidor Pubilico.

2. Ubicacion del funcionario en la Entidad:
En esta fase se pretenden utilizar como estrategias lo siguiente:

informar acerca de la Entidad: naturaleza, misién, vision, directivos, normas que la
rigen, planta fisica.

Socializar el codigo de ética y las funciones de su cargo consagradas en el manual de
funciones y competencias laborales.

Presentar a sus compafieros de trabajo.

12
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Con estas estrategias se pretende que el servidor Publico conozca la Entidad a la cual
ingress, facilitando su incorporacion a la vida Institucional.

6.2. Temas de Induccién atratar para Servidores Puablicos y Contratistas.

Este se lleva a cabo a través del formato Programa de Induccidn en el cual se
relacionan los siguientes temas:

Temas relacionados con la entidad en general.

- Historia de la entidad.

- Misidn, vision, objetivos.

- Cédigo de ética.

- Cédigo de buen gobierno.

- Estructura de la entidad.

- Nombres y funciones de los directivos.

- Periodo de prueba: Sentido del mismo, duracién.
- Normas de seguridad.

- Principales servicios que presta la entidad, segln su misién.
- Normas que rigen la entidad.

- Instalaciones.

Planes y programas institucionales

- Plan de Accién

- Programas y proyectos.

- Manual de Procesos y Procedimientos

- MECH

- Plan de formacion y capacitacion

- Plan Anticorrupcion y de atencién al ciudadano, entre otros

Prestaciones y servicios al personal

- Politica salarial y de compensacién (primas, bonificaciones, prestaciones,
entre otros).

- VVacaciones.

- Capacitacion y desarrollo: normatividad, reglamentaciones, programas.
- Horarios

- Solicitud de permisos.

13
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- Solicitud de certificaciones laborales.
- Evaluacién del Desempefio.
- Acuerdos de Gestion.

Actividades propias del cargo a ejecutar

- Manual de funciones y competencias laborales.
- Procedimientos y registros del proceso.
- Cédigo Disciplinario Unico

6.2.1. Ejecucién programa de induccién: El empleado tiene la obligacion
de asistir al programa de induccion segin lo establecido en el
Programa de induccion, el jefe de personal o su delegado tiene la
responsabilidad de garantizar que se ejecute éste a cabalidad o de
reprogramar las actividades segln sea el caso.

6.2.2. Evaluaciéon programa de induccién: una vez se ha ejecutado la
induccion al funcionario se lleva a cabo la respectiva evaluacién con
la finalidad de conocer el grado de comprensién de los temas tratados
y reforzar los temas que regisiré debilidades

7. PROGRAMA DE REINDUCCION

Los programas de reinduccidn se impartiran a todos los funcionarios por lo menos
cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e
incluiran obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

- Proceso dirigido a reorientar la integracién del servidor publico del Establecimiento

Publico Ambiental a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos
en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.

14
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7.1. Temas de Reinduccion a tratar para Servidores Publicos y Contratistas.

Las aclividades de  reinduccidn se planifican en &l Plan
institucional de Capacitacion y Formacion, en el cual se pueden definir los siguientes
temas:

Revision, renovacion y afianzamiento de los valores que han de sustentar la prestacion
del servicio publico.

Actualizacién y avances normativos que inciden en el funcionamiento de la entidad,
del sector y de la rama a la cual pertenecen los servidores.

Redefinicion de la misién institucional, establecimiento de metas y procedimientos,
simplificacion de tramites, disefic de proyectos y sistemas de informacién,
determinacion de indicadores de gestién.

Fecha de aprobacion: Junio 2021

Dada en Buenaventura D.E., a los Diez (10) dias del mes de Junio de 2021

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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