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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO
Garantizar a la empresa el contar con colaboradores competentes, a través de los procesos de selección; desarrollo, formación de competencias e implementación de programas orientados al bienestar y cumplimiento de los objetivos estratégicos de Aguas del Huila S.A.  E.S.P.

2. ALCANCE
Este documento establece los pasos de obligatorio cumplimiento para la selección, evaluación de competencias, plan de formación, desarrollo social y salud ocupacional, de todo el personal vinculado a Aguas del Huila S.A.  E.S.P

3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA
Ley 142 de 1994 – artículos 32 y 41.
Ley 6 de 1945 – arts.45 y 47 (Código Sustantivo del Trabajo)
Ley 489 de 1998 – art. 38
Reglamento Interno de Trabajo.

4. RESPONSABLE
Subgerente Administrativo y Financiero.

5. CONDICIONES GENERALES
La evaluación de desempeño del personal calificado se da en las siguientes condiciones:

· Para el personal nuevo, al mes de ingresar a fin de constatar que tiene las características requeridas y tomar las acciones que correspondan acorde con las falencias detectadas.

· De manera anual  con el personal de planta.

· Al concluir los proyectos para el personal contratado para los mismos, si el proyecto dura más de 8 meses, se realiza una evaluación a la mitad del proyecto. (Aplica el mismo principio para contratitas de funciones operativas en oficina, se consideran a nivel funcional equivalentes a personal de planta).
La formación del personal calificado debe incluir en adición a lo relativo a sus funciones, responsabilidades y nivel de autoridad particular: Las políticas, objetivos y lineamientos de la organización, los mecanismos particulares mediante los cuales cada miembro de la organización participa en el logro de los objetivos, los procesos y procedimientos del Sistema de Gestión con los que está relacionado, así como los registros de calidad de que sea responsable.
Para el personal de planta la formación incluye los aspectos requeridos para desarrollar de manera efectiva sus funciones e incrementar sus competencias.

Para el personal de proyecto la formación particular está restringida única y exclusivamente a los aspectos en los que presente falencias respecto de su perfil y a temas técnicos requeridos para actividades de proyectos particulares.

Los programas de formación general, por áreas y proyectos, se definen como resultado de: Auditorias, evaluación de desempeño y de la revisión por la gerencia.

La efectividad de la formación general se evalúa en el desempeño de funciones y auditorias, la efectividad de la formación particular para el personal competente de planta, se evalúa en las revisiones por la gerencia y en las evaluaciones de desempeño.

El personal No calificado recibe formación únicamente en: la estructura de mando de la organización, la política de calidad y los objetivos a los que con sus funciones contribuya. Dicha formación se evalúa en  el ejercicio de sus funciones y en auditorias. El personal No Calificado, NO requiere perfil de cargo, ni se le hacen evaluaciones de desempeño.  

6. DEFINICIONES
Selección y  Vinculación: comprende el proceso de selección, contratación, inducción de los nuevos funcionarios y evaluación de competencias
Se entiende por selección el proceso mediante el cual  el proceso de Administración del talento Humanos, realiza la consecución de candidatos basados en el perfil competente establecido por la compañía a través de la evaluación psicotécnica realizada por la empresa. 

Descripción de cargos y revisión de perfiles competentes: se refiere al proceso mediante el cual se revisan las funciones, responsabilidades y competencias requeridas por los trabajadores para ocupar un determinado cargo.

Preselección de candidatos: se define así al proceso de  entrevista realizada por la Subgerencia Administrativa y financiera a los candidatos remitidos por la  temporal como respuesta de una vacante  solicitada por  la empresa, esto con el propósito de  seleccionar un numero de candidatos que se ajusten al perfil competente y así ser presentados al solicitante de la vacante
Contratación: Se entiende por contratación el proceso mediante el cual  se realiza la elaboración de un contrato laboral y afiliaciones a las entidades correspondientes (AFP, EPS, ARL, CAJA COMPENSACION FAMILIAR)
Educación: 
Corresponde a los conocimientos adquiridos de manera formal en un centro educativo con reconocimiento oficial (Titulo aprobado por el ICFES)
La EDUCACIÓN. Se evalúa mediante la revisión de los certificados y diplomas de escolaridad. 

Formación:	
Conocimientos no formales adquiridos por los siguientes medios: Diplomados, talleres de extensión y profundización, seminarios, entrenamientos y capacitaciones especificas dadas en centros de formación o directamente por la organización. La formación corresponde también a conocimientos particulares en áreas o temas específicos dados como parte de la educación de un individuo
En cada perfil de competencias, se define la formación deseada en la persona que va ha ingresar a la organización y la formación en los elementos del SGC que deberá recibir al ingresar.
La FORMACION. Se evalúa mediante la presentación de certificados, referencias o la realización de pruebas de desempeño en los conocimientos o aptitudes resultado de la formación.
Experiencia:
Conocimiento adquirido como resultado de la práctica de una actividad o desempeño de una función. Medido en términos de tiempo.
La EXPERIENCIA. Se evalúa mediante la presentación de certificados y la hoja de vida como una medida del tiempo durante el cual se desempeña una función, cargo o actividad en particular.
La formación puede remplazarse por un tiempo específico de experiencia en funciones particulares y viceversa. 
Habilidades: Conjunto de características distintivas de un individuo que le permiten desempeñar de manera adecuada una función y que son necesarias para la organización. Las habilidades corresponden a aquellos elementos de comportamiento y desempeño que permiten la gestión de un individuo o de un grupo. Por ejemplo: La habilidad de tomar decisiones bajo presión, la habilidad de transmitir conocimientos, la habilidad de trabajar en equipo, la habilidad de coordinar y dirigir actividades. 


Las Habilidades se evalúan mediante:
· Entrevistas. Por el campo de acción de la organización, la percepción que se tenga de los candidatos es fundamental para la selección

· Referencias. El cuestionamiento a anteriores empleadores respecto de aspectos asociados a las habilidades del candidato

· Periodo de prueba. La evaluación de las habilidades en el desempeño del cargo es más significativa para la organización que un supuesto previo.

· La combinación de entrevista, revisión de referencias y periodo de prueba, son los mecanismos de evaluación normal del desempeño. Si la organización lo considera conveniente puede para cargos específicos efectuar pruebas psicotécnicas a fin de establecer mediante ella la capacidad de cumplimiento de las habilidades requeridas
Perfil del Cargo: Conjunto de “Competencias” (Educación, formación, experiencia y habilidades) necesarias para desempeñar de manera efectiva un cargo
Responsabilidades:	Corresponde las actividades, procesos, procedimientos, áreas, objetivos o tareas  de los que una persona es responsable. Es decir corresponde a aquello que hace y aquello que debe asegurarse de que se haga

Autoridad:	Corresponde al nivel de autonomía en la toma de decisiones de cada miembro de la organización. Es decir a la definición de que decisiones puede tomar sin consultar a ningún otro miembro de la organización y si es el caso en que situaciones puede hacerlo.

Formación:	Corresponde a proporcionar a los miembros de la organización, el entrenamiento, los conocimientos y las habilidades necesarias  para desempeñar de manera eficaz y eficiente las tareas que se le asignen. 

7. ACTIVIDADES
Se inicia  con la identificación  de la necesidad del personal y se  analiza el Manual de Funciones  para identificar el perfil requerido y mecanismo de evaluación, funciones responsabilidades y nivel de autoridad, (Habilidades, formación, educación, experiencia) Se realiza la evaluación de posibles candidatos  para efectuar  la  mejor s elección de candidato. 

La legalización  con el nuevo trabajador inicia con la inducción al cargo, a la organización y al S.G.C, se tendrá que suministrar la formación requerida  para establecer las  funciones y responsabilidades y posteriormente se realizara el contrato y formalización de  funciones.

8. REGISTROS

· Acta de modificación de funciones y responsabilidades. 
· Hoja de vida del personal de Planta que afecta la calidad. 
· Programa de formación y capacitación.

9. CONTROL DE CAMBIOS.
	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014


	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017


	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión:  Eliminación logo de calidad
	8.0
	10/07/2026



….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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