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"Af{o de la Unidad, la Paz y el Desarrollo"

RESOLUC16N DE GERENaA GENERAL N° 0064-20Z3EMUSAP SA/Ama3

Chachapoyas, 08 de junio de 2023

VISTO:

El lnforme N°057-2023-EMUSAP S.A/GAF/G/Ama3 de fecha 31 de mayo de 2023, el informe N° 122-
2023-EMuSAP S.A. GAF-AREA de  RR.HH.  de fecha 31 de mayo de 2023.

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Amazonas, Chachapoyas
-EPS  EMUSAP S.A.,  es creada  por  ley como empresa  pdblica  de  derecho  privado,  de  conformidad

con el articulo 60° de la Constituci6n Politica del Peru, bajo la forma societaria de sociedad an6nima,
constituyendo una empresa pt}blica de accionariado municipal.

Que,  mediante resoluci6n  de Gerencia  General  N°  127-2022-EMUSAP S.A/Ama3,  se aprob6 el  Plan
Operativo lnstitucional  (POI-2023), el cual contempla como uno de sus objetivos el fortalecimiento
de la Gesti6n del Talento Humano, en favor de la EPS EMUSAP S.A.

con  informe  N°  122-2023-EMUSAP S.A.  GAF-AREA de  RR.HH.   de fecha 31 de mayo de 2023,  el
rdinador de  Recursos  Humanos  presenta  ante  la  Gerencia  de Administraci6n y Finanzas el  Plan
nducci6n y Entrenamiento de Personal de la EPS EMUSAP S.A., como parte de la implementaci6n
Plan de Acci6n Anual: Medidas de Control y Medidas de Remediaci6n del Scl 2023 de la Entidad.

ue, con informe N° 057-2023-EMUSAP S.A/GAF/G/Ama3 de fecha 31 de mayo de 2023, la Gerencia
de Administraci6n y Fianzas da cuenta a Gerencia General del informe presentado por el Coordinador
de Recursos Humanos de EMUSAP S.A., remitiendo el Plan de lnducci6n y Entrenamiento de Personal
de  la  EPS  EMUSAP  S.A.,  como  parte  de  la  implementaci6n  del  Plan  de  acci6n  Anual:  Medidas  de

Control  y  Medidas  de   Remediaci6n  del  SCI  2023   de   la   Entidad,   para  su   aprobaci6n   con   acto
resolutivo.

Que,  el  proyecto del  Plan  de  lnducci6n  y Entrenamiento del  Personal  de  la  EPS  EMUSAP  S.A. tiene
como obj.etivo diseiiar una guia que acttie como una  herramienta  para  el entrenamiento y  plan de
formaci6n de los empleados y obreros nuevos, asf como los actuales trabajadores de la Entidad.

Estando en aplicaci6n de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el Artlculo 40° Numeral
3  del   Estatuto  de  la   Empresa,  y  demas  normas  concordantes,  con   los  vistas  del  Gerente  de
Administraci6n y Finanzas, Coordinador de Recursos Humanos y Gerente de Asesorl'a Juridica.

SE RESUELVE:

TfcuLO  PRIMERO.    -APROBAR  el  Plan  de  lnducci6n  y  Entrenamiento  del  Personal  de  la  EPS
MUSAP S.A., que forma parte de la  presente resoluci6n.

ARTfcuLO  SEGUNDO.  -  ENCARGAR  el  cumplimiento  de  la  presente  resoluci6n  a  la  Gerencia  de
Administraci6n  y  Finanzas,  area  de  Recursos  Humanos  y  demas  6rganos  involucrados  de  la  EPS
EMUSAP S.A.,  bajo  responsabilidad funcional;  debiendose  proceder a su  inmediata  sociabilizaci6n y

difusi6n a todo el personal mediante su inclusi6n en la pagina web, correos instituctonales y/u otros
medios publicitarios dentro de la entidad.

ARTfcuro      TERCERO.  -  NOTIFfQUESE  a  los  6rganos  correspondientes  de  la  Empresa  y  demas
instancias competentes interesadas,  para los fines pertinentes.

ARTfcuLO   TERCERO. -DISpol\lER la  publicaci6n de la presente resoluci6n y anexos (folios 15) en el
Portal lnstitucional www.emusap.com.pe.

C.c.

Archivo

Registro de Resoluci6n: 23421.004

Y ARCHivESE
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I NroRME N® 112-2023-EMUSAP SA/GG/GAJ/Ama3

:  lNG.  CARLOS ALBERT0  MESTANZA  IBERICO

GERENTE  GENERAL -EMUSAP  S.A.

:  RESOLUC16N  DE APROBAC16N  DE  PLAN  DE  INDUCC16N Y  ENTRENAMIENT0  DE

PERSONAL  DE  LA  EPS  EMUSAP S.A.

:   PROVEIDO   DE  GERENCIA  GENERAL  INSERTO   EN   EL  INFORME   N°  0122-2023-

EMUSAP S.A.{AF-AREA RR.HH.

: Chachapoyas, 08 de junio de 2023

Es  grato   dirigirme  a   usted   para   saludarle  y  al   mismo  tiempo   presentarle   la   resoluci6n  de
aprobaci6n de Plan de inducci6n y entrenamiento de personal de la  EPS EMUSAP S.A.

Es todo cuanto tengo que informar a usted para su conocimiento y demas fines conforme a ley.
Atentamente,

NT: 23421.003

:`.,L       -."`,,i       ,.:,       -"..   I-J`Ji\+I.-;    '1.,i .,,,  i-I,\    ''1   "    ;    ,`      t`.i        ..\1-
.{              J`.
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lNFORME  N°  0057  -2023-EMUSAP S.A/OAF/G/Ama3

PARA

ASUNTO
REF.

FECHA

e €#::hapoyas

lNG. CARLOS ALBERT0 MESTANZA IBERIC0

GERENTE GENERAL - EMUSAP  S.A
PLAN DE INDuCCION Y ENTREIVAMIENTO DE PERSONAL
INFORME N®  122-2023-EPS EMUSAP SA-GAF-AREA DE RR.HH

Chachapoyas, 31  de mayo  del 2023

Me  dirijo  a  usted  para  saludarle  cordialmente  y,  al  mismo  tiempo,  hacerle  llegar  el
lNFORME N.122-2023-EPS EMUSAP SA-GAF-AREA RR.HH, procedente del Coordinador de Recursos Humanos,
remitiendo el  PLAN  DE  INDUccloN Y  ENTRENAMIENT0 DE  PERSONAL  DE  LA EPS  EMUSAP SA,  como  parte
de la implementaci6n de PLAN DE ACCION ANUAL:  MEDIDAS DE CONTROL Y MEDIDAS  DE REMEDIAcloN del
Scl 2023 de la Entidad.

En este sentido, se requiere la aprobacion de con Acto Resolutvo.

Sin otro particular, quedo de usted;

Atentamente;

NUMERo DE TRAMrTE:
23421.002

Registro:  31/05/2023 05:33:19 PM

/4,



EMuSAP S.A. a AGUA
CHACHAPOYAS

iNFORME  NO 122-2023-Eps  EMusAp s.A. -GAF-AREA Fin.HH.

ASUNTO

REF

FECHA

LIC.  MANUEL ESCOBEDO GUIELAC
GERENTE DE ADMIN. Y FINANZAS

Alcanza    Plan de lnducci6n y Entrenamiento de Personal de la
EPS EMUSAP S.A. para su aprobaci6n con Resoluci6n de GG.

plan de Acci6n Anual - Secci6n Medidas de Remediaci6n de
Control I nterno

Chachapoyas, 31 de Mayo de 2023

Por intermedio del presente me dirijo a Ud. para alcanzar el Plan de
lnducci6n  y  Entrenamiento  de  Personal  que  forma  parte  del  Plan  de  Fortalecimiento  de
capacidades que se viene elaborando para el quinquenio 2023 al 2028, para su aprobaci6n
mediante acto  resolutivo,   documento  para elaboraci6n que  se encuentra  registrado  en  la

Fn%rt::'°::amGoehMeEabfDeASR5EdREcain'EP5,r£6r6C#mypi:ie#E3?DmA°spaDrtfdce6Srdsi:%i,deq:e°nst:°*
acciones programadas para implementar y ejecutar en los plazos establecidos.

El presente Plan de lnducci6n y Entrenamiento de Personal consta de  12 folios,  y se debe
aprobar con acto resolutivo.

Es lo que informo a Usted para los fines pertinentes y lo que estime por conveniente.

Atentamente.

2/-OT-2.2?
-`._-.+,--` -. I -~   ''   -.-. +  .-r -.I---+` ----       i_    _

4t,cat;d      /t:H-Of.

-. /.„      A(/    P<`-a/,#;`

Pagi n a \^leb: w\M^i.®musap.com.pe
E-mail  : emusap@omusap.com.pe

C.c.  Arohivo

N/T
23421.001

jr. Piura N° 875 -Chachapoyas Telefax 041 479067
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Empresa Prestadora Municipal de Servicio de Agua
Potable y Alcantarillado de Amazonas Sociedad

An6nima "EMUSAP S.A."

loNY

TODE

L

PLAN  DE  INDUCC16N  Y  ENTRENAMIENTO  DE  PERSONAL  EPS  EMuSAP  S.A.

//    `1.
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PLAN DE INDUCC16N Y ENTRENAMIENT0 DEL PERSONAL DE LA
EPS EMUSAP S.A.

INTRODUCC16N

EI Plan de inducci6n y entrenamiento de personal, forma parte de un proceso progresivo
de formaci6n y aprendizaje,  indispensable para el desarrollo de los trabajadores de la
EPS EMUSAP S.A.., para que esta pueda cumplir adecuadamente sus objetivos.

Mediante la inducci6n se busca facilitar a los nuevos empleados y obreros su proceso
de   integraci6n   a   la   cultura   organizacional,   que   ha   de   originar   productividad   y
satisfacci6n.  La reinducci6n pretende actualizar a los empleados y obreros en relaci6n
con   las   politicas   social   y   ambiental   para   reorientar   su   integraci6n   a   la   cultura
organizacional

EI  Plan  de  lnducci6n  y  Entrenamiento  de  personal  o  desarrollo  humano  en  la  EPS
EMUSAP S.A.,  es  un tema al  que,  con frecuencia,  no se le da  la debida importancia,
quiza porque se desconocen sus utilidades pfacticas.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar una guia que actl]e como herramienta para la inducci6n,  entrenamiento y plan
de formaci6n de los empleados y obreros nuevos asi como los actuales trabajadores de
la EPS.

Disefiar un plan de entrenamiento y desarrollo de personal en la  Empresa Prestadora
Municipal de Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Amazonas Sociedad An6nima
"EMUSAP S.A.".  es fundamental para garantizar el aprendizaje de sus empleados en

las diferentes  areas  y maximizar su  productividad  y contribuci6n  a  la  empresa  con  la
necesidad de ser mejores en la prestaci6n de los servicios agua potable y alcantarillado,
bajo principios y compromisos para el cumplimiento de los objetivos de las mismas, pues
al contar con personal debidamente formado y entrenado.

Para comprender la importancia del entrenamiento de personal en la empresa, debemos
partir de una premisa basica: "Ios resultados extraordinarios solo pueden ser generados
por resultados"

Desarrollar el entrenamiento de personal,  proporciona beneficios para los empleados y
obreros para la EPS.

.-BASE LEGAL

4.1        Texto  unico ordenado del  Decreto  Legislativo  N° 728,  Ley de  productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N°003-97-TR.

4.2        Decreto   Legislativo   N°   1280,   que   aprueba   la   Ley   Marco  de   la   Gesti6n   y
Prestaci6n de los Servicios General de Servicios de Saneamiento.

4.3        Reglamento lntemo deTrabajo de EMUSAP S.A.

4.4        Reglamento de seguridad y salud en el Trabajo

4.5        Ley N° 28518,  Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

PLAN  DE  INDUCC16N  Y  ENTRENAMIENTO  DE  PERSONAL  EPS  EMUSAP  S.A. ®
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JUSTIFICACION

EI plan de entrenamiento para el personal viene a ser una herramienta para el desarrollo
del  talento  humano  de  la empresa,  el  que  permite que sean  personas efectivas  que
cumplan  con  los  objetivos   en  los  cargos  y  sean  capaces  de  analizar  y  resolver
problemas relacionados con el trabajo y laborar productivamente en equipo

EI  objetivo principal  de los estandares de calidad  es  ganar y retener clientes.  Esto se
esfa logrando mediante una asociaci6n comprometida entre sus colaboradores,  lo cual
asegura   un   servicio  de  calidad   que   hace   que  los  trabajadores  disfruten   de   una
prestaci6n de servicios que excede sus expectativas y da como resultado su entusiasmo
y su lealtad al trabajo.

INDUCCION:   Tiene  como  finalidad  que  el   trabajador  conozca   mas  en   detalle  la
Organizaci6n y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entomo humano en
que transcurrifa su vida laboral. El nuevo funcionario va a encontrase de pronto inverso
en un ambiente con normas,  politica,  procedimiento y costumbres extrafias para el.  La
Organizaci6n debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos elementos,
y establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar la integraci6n del individuo,
en el menor tiempo posible, al trabajo con el jefe, al equipo de trabajo y a la Organizaci6n
en general.

ENTRENAMIENTO:  Es  un  proceso  de formaci6n  a  corto  plazo,  aplicado  de  manera
sistematica  y  organizada,  mediante  el  cual  las  personas  aprenden  conocimientos,
actitudes y  habilidades,  en funci6n  de objetivos definidos.  El  entrenamiento  implica la
transmisi6n   de   conocimientos   especificos   relativos   al   trabajo,   actitudes   frente   a
aspectos de la Organizaci6n, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de habilidades.

IMPORTANCIA DE LA  INDUCCION Y DEL ENTRENAMIENTO

El   proceso  de   inducci6n  es   una   herramienta  vital   para   una   rapida  integraci6n  y
adaptaci6n   del   trabajador   a   la   empresa   EMUSAP   S.A.;   la   inducci6n   asegura   al
trabajador  un  mayor  6xito  en  su  nuevo  trabajo,   y  por  ende  en  el  puesto  donde
desempefia su labor.

Es un beneficio importante ya que mediante este proceso se facilita una oportuna etapa
de socializaci6n del nuevo trabajador.

El entrenamiento del personal de la EPS EMUSAP S.A. es esencial porque asegura una
ejecuci6n satisfactoria del trabajo, e igualmente constituye una herramienta fundamental
para efectuar cambios originados por nuevas tecnologias.

entrenamiento se orienta a lograr el desarrollo organizacional, por lo que es necesario
preparar a los trabajadores para que 6stos sean capaces de desempeflar sus cargos de
que actualmente ejercen, asi como mejorar su nivel de competencia y capacidad para
el desempefio de sus actuales funciones.

\;)±£rj.TE?.rf!fiaadme.I:.S.jsHt:.maam9:fie.n.tr.:I.a.m^j+:`T:tH°.:£:i::tne^r,af:i?.::£9f¥^:^6.Sj:.?::Tit:,aj
personal de la empresa desempefiar sus actividades con el nivel de eficiencia requerido
por sus puestos de trabajo, lo cual consecuentemente, contribuye a su autorrealizaci6n
y al logro de los objetivos organizacionales.

PLAN  DE  INDuCC16N  Y  ENTRENAMIENTO  DE  PERSONAL  EPS  EMUSAP  S.A. ®
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BENEFlcros QUE OFRECE LA iNDuccioN y EL ENTRENAMiENTO:

-     Facilita fa socializaci6n del nuevo trabajader.
-    Facilita la unificacich de objetivos y la canalizaci6n adecuada para lograr las metas

de la empresa.
-    Descripci6n del cargo el oual permite al trabajador que conozca en el inido de sus

labores las tareas a realizar.
-    La integraci6n efectiva a traves de la inducci6n al nuevo trabajador.
-    Mejorar la identificacich del trabajader para con la empresa.
-Mejorar los sistemas y mctodos de trabajo.
-Mejorar el proceso de comunicaci6n en la empresa.
-    Reducir los rechazos y desperdicios en la producci6n y prestaci6n de servidos.
-    Dismiruir ausencias y rotaci6n de personal.
-    Reducir costos por mantenimiento de las maquinarias, equipos, etc.
-    Reducir el tiempo de aprendizaje.
-    Reducir los accidentes de trabajo.

RESPONSABLES DEL ENTRENAMIENTO

ResDonsabilidad de Gerente General:   Es quien debe apoyar y aprobar los programas
de  entrenamiento,  autorizando  el  presupuesto  para  la  ejecucich  de  los  mismos.  Los
Gerentes determinan y establecen en t6rminos generales, a quienes estan dirigidos los
programas  de  entrenamiento.   De  esta  forma  una  vez  establecidas  las  politicas,  la
respeneabilidad de gecutarias depends de otros niveles administrativos.

ResDonsabilidad de Recursos Humanos:  EI Coordinador de Recursos Humanos,  es la
persona que tiene la responsabilidad directa de los programas de entrenamiento de la
empresa.

ResDonsabilidad   de   los   Suoervisores:    Una   vez   establecidas   las   politicas   y   la
planificaci6n,   parte  de  la  responsabilidad  del  entrenamiento  depende  de  los  jefes
inmediatos y supervisores. Establecido el programa, le efectividad del mismo dependefa
en gran parte de los esfuerzos de los Gerentes Administraci6n y Finanzas, Gerente de
Asesoria Juridica, Gerente Comercial, Gerente de Operaciones y Jefes lnmediatos por
ayudar a sus subordinates.

Resoonsabilidad del Trabaiador:  Es importante que los trabajadores que van a recibir el
entrenamiento esten mentalmente dispuestos y positivos. Si los trabajadores no tienen
una actitud apropiada o dispuestos a recibir el entrenamiento de una manera receptiva,

plan fracasafa.  El programa sera efectivo en la medida que los trabajadores tengan
una buena disposici6n hacia el mismo.

I Plan de entrenamiento comprende las siguientes fases

>    Diagn6stico    de    Necesidades    de    Entrenamiento.    El    diagnostico    de    las
necesidades  de  entrenamiento  pretende  alcanzar  los  objetivos   especificos
siguientes:
•    Determinar   las   problematicas   de   la   EPS   EMUSAP   S.A.,   clasificar   los

problemas que se presenten e investigar las causas que los originaron.
•    Reunir la  informaci6n  necesaria para  precisar la situaci6n  id6nea en  que  la

Empresa   esfa   funcionando   (determinar   lo   que   deberia   hacerse   en   la
empresa).

•    Determinar el potencial de recursos humanos.

PLAN  DE  INDUCC16N  Y  ENTRENAMIENTO  DE  PERSONAL  EPS  EMuSAP  S.A.
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•    Determinar la  situaci6n en la que  la  empresa y sue trabajadores realmente
cumplen sus funciones (determinar lo que en realidad se hace).

•    Realizar un analisis comparativo entre lo que, deberia hacerse o suceder y lo
que en realidad se hace o sucede, precisando las diferencias.

•    Determinar si las necesidades de los recursos humanos pueden satisfacerse
con actividades de entrenamiento.

•    Definir y describir quienes necesitan entrenamiento, en que areas y ouando.
•    Establecer los planes y programas para efectuar las actividades, de acuerdo

con las prioridades asignadas.

>    Planificaci6n del Entrenamiento.
>    Ejecuci6n del Entrenamiento.
>    Evaluacich y control de Resultado

Ventaias de la Detecci6n de Necesidades de Entreriamiento

Entre las ventajas que se obtienen al aplicar el proceso de la detecci6n de necesidades
de entrenamiento son las siguientes:

>    Ahorra tiempo y dinero por dirisir los esfuerzos adecuadamente.
>    Permite  que  todas  las  actividades  de  entrenamiento  se  inicien  sobre  bases

s6lidas y rcalistas.
>    Preve  los  cambjos  que  realizafan  en  el  futuro  para  que  cuando  estos  se

presenten, ro provoquen problemas.
>    Propicia el descubrimiento de las fallas del personal y sienta las bases para evitar

el problema de falta de empleades aptos para les puestos de trabajo.
>    Descubre problemas en los procedimientos administrativos que estch afectando

el funcionamiento de fa institucich.
>   Sienta las bases necesarias para la correcta evaluaci6n de puestos de trabajo,

\              originando la justa retribuci6n.

>    Genera  una  actitud  favorable  en  todo  el  personal  de  la  empresa  hacia  las
actividedes de entrenamiento,  porque estas van a resoiver problemas reales y
concretos.

CATEGORIA DE ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE PERSONAL

ANALIZAR  LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO.

ta empresa  esfablece y mantiene  procedimientos para identificar las  necesidades  de
entrenamiento y desarrollo del personal, permitiendo programar capacitaciones titiles y
eficaces para los colaboradores y la organizaci6n.

LABORACION  DEL PLAN  DE ENTRENAMIENTO

La  empresa  establece e  implementa  planes  de entrenamiento  efectivos  para todo el
personal, garantizando que ejecuten sus funciones de forma segura, efectiva y correcta.

PLAN  DE ENTRENAMIENTO PUESTA A PUNTO

Es clara la disposici6n y urgente necesidad de los trabajadores frente a las actividades
de desarrollo humano y crecimiento interior que nos enriquecen desde el ser,  mas alla
de la capacitaci6n que se queda en lo t6cnico,  a la que se nan estado acostumbrados

PLAN  DE  INDUCC16N  Y  ENTRENAMIENTO  DE  PERSONAL  EPS  EMUSAP  S.A.

i?
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Es un momento entonces de reformar la filosofia de que para "Hacer las cosas bien" se
requiere Construir desde el SER.

Es por esto que la propuesta planteada se fundamenta en la integridad de los contextos
humano  y  tecnico  que  permitifa  cimentar  valores  y  elevar  la  calidad  de  vida  de  los
colaboradores.

MEDICION  DEL IMPACTO  DE LA CAPACITACION

La empresa establece e implementa planes de medici6n para evaluar la efectividad de
los programas intemos y extemos desarrolledos, se realiza una evaluaci6n de todos los
entrenamientos formales que desarrolla

•  El  plan de entrenamiento se estructuro con  base en las brechas que  se detectaron,
ademds   permiti6   brindar   uma   herramienta   para   mejorar   el   desempefio   de   los
colaboradores.
•   Los   gerentes   deben   enfocarse   mss   en   los   requerimientos   y   necesidades   de
capacitaci6n de sus colaboradores, puesto que mejoraria el rendimiento de la persona
y por ende de la empresa

RECOMENDACIONES:

Se debe mencionar siempre que la induccich y entrenamiento no son un gasto sino uma
inversich  para la empresa de manera que para verificar esto se hace la  medid6n del
impacto de entrenamiento.

Para  que  los  trabajadores  de  EPS  EMUSAP  S.A.  apliquen  permanente  lo  aprendido
durante el proceso de formaci6n,  se pueden  impuisar acciones como:  reconocimiento
de  gerencia,  involucrar al  jefe  directo  como  protagonista  del  proceso  de  formacich
compartiendo    objetivos,    conociendo    el    contenide    y    comprometiendose    a    der
retroalimentaci6n en la ejecuci6n.

PAsOS PARA PROCEsO DE INDUCC16N DE PERSONAL NUEVO EN LA EMPRESA

Primera  Etapa:   BIENVENIDA.   Tiene  como  fimalidad  el  recibimiento  de  los  nuevos
trabajadores,  dandoles la bienvenida a la organizaci6n,  donde el Equipo de Recursos
Humanos realiza diferentes actividades.

a)     Bienvenida a la empresa.
b)    Prestaci6n de la empresa

/    Misi6n yvisi6n
/   Organigrama general
/    Politicas generales de la empresa

c)     Servjcios
/    Agua potable
/     Alcantarillado

d)     Relaciones de trabajo
/    Clases de relaciones de trabajo
/     Calidad e intensidad detrabajo
/    Jomadas y horario de trabajo.
/    Sueldos y/o salarios
/     Dias de descanso yvacaciones.
/     Capacitaci6n y adiestramiento
/    Ascensos y vacantes
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/    Permisosyfaltas
/    Seguridad social
/    Sanciones
/    Prestaciones
/    Contrato de trabajo
/     Reglamento lntemo de Trabajo
/     Normas directivas escritas y no escritas

e)    Seguridad y salud en el trabajo
f)      Rutina diaria del empleado
g)     Recorrido por las instalaciones
h)     Presentaci6n entre el supervisor
i)      Efectuar las entrevistas evaluativas

Segunda Etapa:  lNTRODUCCION A LA ORGANIZAC16N.  En esta etapa se suministra
al   nuevo   trabajador   informacich   general   de   la   organizaci6n,   para   asi   facilifar   la
integracich en la organizaci6n.

Tercera   Etapa:   EVALUACION   Y  SEGUIMIENTO.   El   prop6sito   de  esta   etapa   es
garantizar  un   desarrollo   adecuade   del   Programa   de   lnducci6n,   retroalimentar  el
programa y realizar ajustes.  En esta fase se evali]an los resultados obtenidos,  con la
aplicaci6n   de   la   Evaluaci6n   de   Formaciones   y   Seguimiento   a   la   lnduccich   y
Entrenamiento, a fin de aplicar los correctivos correspondientes.

La Necesidad de Entrenamiento se Dresenta en los sisuientes casos:
•   Cuando en la empresa se tienen trabajaderes de nuevo ingreso.
•    Cuando los trabajadores son transferides o ascendidos.
•    Cuando se sustituyen o modifican las maquinarias y/o herramientas.
•    Trabajadores a punto de jubilarse.
•    Cambios   en   procedimientos   de   trabajo,   metodos,   sistemas   administrativos,

politicas y reglas.
Medios de Detecci6n de Necesidades de Entrenamiento

El diagnostico de fas necesidades de entrenamiento se efectde a partir de t6cnicas de
recolecci6n de informaci6n, destacandose fas siguientes:

a.     Observaci6n. Es un instrumento que permite percibir lo que oourre a su alrededor.
Ofrece las ventajas de obtener la infomaci6n tal oual ocurre, es independiente del
deseo de informar,  ya que soLdta menos la cooperaci6n activa por parfe de los
sujetos. Sin embargo, se haHa limitada por la duracich de los sucesos y a menudo
los datos de fa observaci6n son dificjles de cuantificar.

Cuestionarios.  Es un formulario impreso o escrito usado para reunir.  informaci6n
sobre  las  necesidedes  de  entrenamiento.  Coneiste  en  una  lista  de  preguntas
cLestimadas  a  uno  a  mss  sujetos.  Posee  las  ventajas  de  ser an6ninio,  ademds
puede  ser  administrado  a  un  grupo  de  individuos  simulfaneamente,  ademas,
asegura   cierta   uniformidad   en   la   medici6n.   Ilene   las   desventajas   de   ser
impersonal, las preguntas pueden ser interpretadas de diferentes formas.

Entrevistas. Mctodo que permite obtener informacich verbal del sujeto. Ofrece las
siguientes ventajas: puede ser utilizada en casi todos los sectores de la poblacich,
es flexible (permite formular nuevamente las preguntas), y el entrevistador puede
observer no solemente lo que dice el entrevistado, sino como lo dice. Sin embargo,
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requiere  fa  forma  personal,  el  entrevistador  requiere  de  mucha  habilidad  para
realizar fa entrevista.

d.     Evaluaci6n  del  desempefro.  Mediante  la  evaluaci6n  del  desempefio  es  posible
descubrir no s6lo a los empleados que vienen ejecutando sus tareas por debajo
de  un  nivel  satisfactorio,  sine  tambich  averiguar  que  sectores  de  la  empresa
reclaman una atenci6n inmediata de los responsables del entrenamiento.

e.     Solicitud  de  Gerentes.  Coordinadores.  SuDervisores.  Cuande  la  necesidad  de
entrenamiento apunta a un nivel muy alto, los propios gerentes y supervisores se
hacen propensos a solicitar entremamiento para su personal.

f.      Reuniones   interaerenciales.   Discusiones   intergerenciales   aceroa   de   asuntos
concernientes a opjetivos de fa empresa, problemas operacionales, comerciales,
administrativos,     planes     para     deteminados     opjetivos     y     otros     asuntos
administrativos.

9.     Analisis de caraos. Es el procedimiento que estudia el puesto de trabajo por medio
de las actividedes directas del trabajador,  para reflejar qu6 hace,  c6mo lo hace,
que requisitos exige la ejecucich del trabajo y en que condiciones se desarrolla.

Modificacich  del  trabaio.  Siempre  que  se  introduzcan  modificaciones  totales  o
parciales de la rutina de trabajo, se hace necesario el entrenamiento previo de los
empleados en los nuevos mctodos y procesos de trabajo.

Entrevista  de  salida.  Cuando  el  empleade  va  a  retirarse  de  la  empresa  es  el
momento mds apropiade  para  conocer ro s6lo su  opinion sincera acerca de  la
empresa,  sire  tambi6n  las  razones  que,  motivaron  su  salida.  Es  posible  que
ssalgan a relucir varias deficiencl.as de la organizaci6n, susceptibles de correccich.

`j.      Consiste en  la combinaci6n  de los metodos anteriores  para  obtener informaci6n
mas precisa y confiable.

rEMAS DE ENTRENAMiENTo

>    Proporcionar  al  personal  oportunidades  para  el  continuo  desarrollo  en  sus
cargos actuales, como en otras funciones para las cuales la persona puede ser
considerada.

>    Cambiar la actitud de las personas, para crear un cljma mas satisfactorio entre
trabajadores, aumentar la motivaci6n y hacerlos mss receptivos a las tecnicas
de   trabajo   de   acuerdo   a   las   nuevas   tecnologias,   para   desarrollar   sus
actividades con eficiencia requerido por sus puestos de trabajo.
Entrenamiento en el desarrollo de autorrealizaci6n para el logro de los objetivos
de la EPS EMUSAP S.A.
Manejo de la informaci6n confidencial
Mejorar los sistemas y metodos de trabajo.
Mejorar la atenci6n al usuario
Mejorar el proceso de comunicaci6n en la empresa.
Capacitar  al  personal  empleado  administrativo  en  manejo  de  los  sistemas
software  AVALON  y  SllNCO  ante  las  ausencias  del  personal  por  licencias,
vacaciones,  comisi6n  de  servicio,  cese  del  trabajador,  rotaci6n  de  personal,
renuncia, entre otros.
Entrenamiento y ejecuci6n  para un  mejor desarrollo  de  seguridad  salud y
salud en el trabajo.
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>     Manejo  de  equipos   operacionales,   maquinarias   entre  otros,   asi   como   el
mantenimiento de las maquinarias, equipos, etc.

>     Capacitar entrenamiento en reducir los accidentes de trabajo.
>     Pasantias del personal operativo en otras EPs de otras regiones del pals, como

operar y realizar el tratamiento de aguas residuales
>     Metodos  de  Aprendizaje  en  las  tecnicas  en  instalaciones  redes  de  agua  y

alcantarillado,  conexiones domiciliarias.
>     Motivar al personal para una verdadera identificaci6n con la empresa.
>     Modernizaci6n de maquinaria y equipo.
>     Talento humano planes y programas.
>     Otrostemas

CUADRO DEL PROCESO DE INDUCCION

+`1:---:.--;*:L-`-----; -

AREA / TENA RESPONSABLE
1 .      BIENVENIDA

1.1 Bienvenida a la empresa Gerente
1.2 Recorrido par la empresa Jefe lnmediato
1.3 Hablale de la EPS EMUSAP S.A.

Geron cia respectiva

-     Comoempez6
-      Quienes lo integran
-     Cuales son los objetivos y metas de la empresa
-      Eltipodelaempresa

1.4 Explicaci6n  del  Proceso de lnducci6n

Recursos Humanos
Recursos  Humanos  se  encargara  no  solamente  de  transmitir  la
informaci6n que le comesponde segtln se detalle, sjno que eveluara
el   proceso   de  inducci6n,   aclara   las  dudas  y  contestara   a  las

preguntas e inquietudes que el nuevo habajador tenga.

1.5 Segujmjento de todo el proceso de inducoi6n Recursos Humanos
2.     cONOciNIEuro DE NUESTREo y ANALisls

2.1 •       Misi6n,  Visi6n,  valoresycultura

Expositor del taller

-       Funciones principales de Muestrco yAnalisis con respecto a la

empress del servicio que presta.
-:--.€-i.,.`.:.i- -       Norm8s y directives aplioables a las empresas.

-      Estruotura organizacional
-      Normas y directives intemas
-       Politjcasgeneralesde EMUSAP S.A.
-       Plan eshat6gico de Muestreo yAnalisis: Objetivos, indicadores,

inioiativas, cuadro de mando integral.

S.      RELACION IABORALCON LAENPRESA                              `.-;-`=  \ -i `:     '`.....-.`-.        .:-.        `.                          .

3.1 -       Modalidad de oontrataci6n, beneficios

Recursos Humanos

-        Horario.

-       Dia, lugar y hora de pago, permisos, licencias, vaoaciones.
-      Qu6 se debe hacercuando no se asiste al trabajo.
-       Normasdeseguridad.
-      Areas de servicio para el personal.
-       Reglamento lntemo de trabajo.
-      Actividades recreativas de la empresa.
-       Normasnoescritas.

4.      CONOCINIENTO DE SU AREAY PLIESTO
4.1 -       Descripci6n del puesto: funciones generales, relaciones.

Gerentes y/o Jefe lnmediato

-      Aporte del dreaydel puesto al plan Estrat6gico.
``{ayy€`\A"A,``=?,`" -      Normas que rigen y ofeotan sus funciones

-       Prooedimiento donde involucra su puesto.
-       Relaciones internas y extemas.
-       lndicadoresporlos queva aser medido.
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4.2 Sistema de lnformacj6n que debe usar Expos tor del taller

4.3 Ahorro de energia y medidas de seguridad Expos tor del taller

5.       pRESEIITAclollEs                                        `:ts^i;T£`;`.;xp*ckrfe _I     ,                `,rL. I;;+{ ,
` -- i `  FapRE€:::--==

5.1 -      Con el supervisor ojefe directo.

Gerente respectivo-      Con loscompafieros detrabajo.
-      Con los subordinados, en su caso.

6.      CONOCINIERTO Y RELACION CON OTRAS AREAS
6.1 Funciones principales de cada drea Jefe lnmediato

6.2 Procedimiento  con  las  areas  con  las  cuales  se  interactuara  con Jefe lnmediato
in ayor freouenci a

7 .      SEGUIMIENTO YAJUSTE

AREA DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO
DATOS DEL SUPERVISOR:

1 -lnstituci6n: 2.  Gerencia o Division:

3-Apellidos y Nombres: 4- Cargo:

5- Frecuencia con que evaMa al trabajador:
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Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular
Deficiente

E.       Excelente
a.       Bueno
R.       Regular
D.       Deficiente
NA.   Ninguno de los Anteriores
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