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INTRODUCCION

La competencia laboral es un conjunto de conocimientos tedricos, habilidades, destrezas
y actitudes que son aplicados por el trabajador en el desempefio de su ocupacion o cargo
en correspondencia con el principio de idoneidad demostrada y los requerimientos
técnicos, productivos y de servicios, asi como los de calidad que se le exigen para el
adecuado desempefio de sus funciones.

Capacitar el personal de una entidad es de vital importancia ya que, con esto, logramos
incrementar el nivel de conocimiento y de desempefio de nuestro equipo de trabajo
contribuyendo de igual manera al mejoramiento continuo dentro del entorno
organizacional

La Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P. con el plan de capacitacion
vigencia 2024 busca contribuir de manera integral en la orientacion de los procesos y
desarrollo de las habilidades y destrezas que garanticen la actualizacion de los
conocimientos y el mejoramiento continuo de las competencias de su equipo de trabajo,
asi como también el fortalecimiento de los valores, encaminados a generar
potencialidades y actitudes éticas, ajustadas a las necesidades de mejoramiento de la
entidad.
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DEFINICIONES

CAPACITACION (Conocimiento / Saber): Tipo de entrenamiento de caracter teérico
mediante el cual se imparten conocimientos e ideas para la ejecucion de las actividades
de las funciones del cargo o puesto de trabajo. Hace énfasis en el saber y esta asociado
a las caracteristicas cognoscitivas.

COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

DESARROLLO DE COMPETENCIA: Es el proceso para suministrar y desarrollar
conocimientos, habilidades, comportamientos y aptitudes para cumplir los requisitos.

ENTRENAMIENTO (Habilidades y Destrezas / Hacer): Tipo de Entrenamiento de
caracter practico destinado a mejorar las habilidades requeridas para la ejecucion de
actividades de las funciones del cargo o puesto de trabajo. Hace énfasis en el “hacer” y
esta asociado a las caracteristicas psicomotrices.

EXPERIENCIA: Destreza que se adquiere con la practica.

FORMACION (Actitudes y Valores / Ser): Tipo de entrenamiento que se orienta a la
creacion de valores y actitudes para permitir a las personas interrelacionarse dentro del
marco socio-laboral y mejorar el ambiente de trabajo (ambiente laboral). Hace énfasis en
el “ser”.

HABILIDAD: Facilidad o destreza que se desarrolla a través del entrenamiento o
experiencia.

INDUCCION: Proceso de capacitacion y educacion que se le da al empleado, antes de
ingresar a laborar en la empresa por primera vez, cuyo fin es de acondicionarlo,
sensibilizarlo y motivarlo en los temas internos de la empresa, Seguridad, Salud
Ocupacional, Ambiente y Calidad, para lograr asi una mejor adaptacion y una mayor
responsabilidad en la labor a desarrollar.

PERFIL DEL CARGO: Referencia la competencia del personal con base en la educacion,
formacidn, habilidades y experiencias aplicadas.

RE INDUCCION: Es un proceso de capacitacion que se realiza de forma anual y tiene
como objetivo recordar y refrescar los conocimientos dados en la induccion inicial a los
empleados cuando:

- Ha permanecido alejado de su sitio de trabajo por lo menos un periodo superior a 90
dias, por razones de incapacidad médica.

- Se han modificado los procesos o se han introducido nuevas tecnologias.

- No cumple con los estandares de seguridad.
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- Ha sufrido accidentes graves o leves pero repetitivos.

FUNCIONARIO 4.0: Es la evolucion del puesto de trabajo del empleado publico.
MARCO LEGAL

Para la elaboracion del plan de capacitacion vigencia 2024 nos basamos principalmente
en la siguiente normativa:

NORMA (Ley, DESCRIPCION
Decreto,
Resolucion, etc

Aaiteillesisketh sl EE ARTICULO 53: Se reconoce el derecho de todas las personas a
constitucion la recreacion, a la préactica del deporte y al aprovechamiento del
Politica Wfc8 tiempo libre. El Estado fomentara estas actividades e
Colombia inspeccionara, vigilara y controlard las organizaciones
deportivas y recreativas cuya estructura y propiedad deberan ser
democréticas.

DL CIlo Sy [SF “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
1998 sistema de estimulos para los empleados del Estado.”

Resolucion 390 de

2017 “Actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién para
los servidores publicos” ARTICULO 1°. Objeto. Actualizar los
lineamientos del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, los
cuales se encuentran en el documento “Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion de Servidores Publicos para el
desarrollo y la profesionalizacién del servidor publico” del 24 de
abril de 2017, el cual hace parte integral del presente acto
administrativo.

Circular (00 H0E La capacitacion y formacion de los empleados publicos debe
Sihlele B STl [[e°8 orientarse al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
de 2014 habilidades, valores y competencias funcionales, con el fin de
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional y el
mejoramiento de la prestacion del servicio.

ANt BN ARTICULO 4. Definicion de capacitacion. Se entiende por
Bl geitel S [SVANESTSTA capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos
de 1998 tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo
con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la
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generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad,
al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.
Esta definicion comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en
los principios que rigen la funcién administrativa.

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. ...2.
Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las
siguientes: ...e) Disefar y administrar los programas de
formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y
en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion. La capacitacion y
formacion de los empleados esta orientada al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion
de los servicios.

” ARTICULO 36. Objetivos de la capacitacion.

1. La capacitacion y formaciéon de los empleados publicos esta
orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras
a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de
manera que se posibilite el desarrollo profesional de los
empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, las unidades de personal
formularan los planes y programas de capacitacion para lograr
es0s objetivos, en concordancia con las normas establecidas y
teniendo en cuenta los resultados de la evaluacién del
desempefio.
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La Ley 1960 de
2019 por la cual se
modifican la Ley
909 de 2004, vy el
Decreto Ley 1567
de 1998 consagra
en su articulo 6 el
literal g

De igual modo el
Decreto 1083 de

2015, en
articulo 2.2.9.2

Su
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3. Los programas de capacitacion y formacion de las entidades
publicas territoriales podran ser disefiados, homologados y
evaluados por la ESAP, de acuerdo con la solicitud que formule
la respectiva institucion. Si no existiera la posibilidad de que las
entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion podran
realizarla entidades externas debidamente acreditadas por esta.

PARAGRAFO. Con el proposito de elevar los niveles de
eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los empleados en el
desempeiio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo
de los resultados institucionales, las entidades deberan
implementar programas de bienestar e incentivos, de acuerdo
con las normas vigentes y las que desarrollen la presente Ley.

(Ver Arts. 2.2.9.1 y ss, Decreto 1083 de 2015.)

ARTICULO 6. Principios Rectores de la Capacitacion. Las
entidades administraran la capacitacion aplicando estor
principios.

" g. Profesionalizacion del servicio Publico: Los servidores
publicos independientemente de su tipo de vinculacion con el
Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y de
bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las necesidades
y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se daré prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa.

(Modificado por el Art. 3 de la Ley 1960 de 2019)

ARTICULO 2.2.9.2 Finalidad. Los programas de capacitacion
deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales
necesarias para el desempefio de los empleados publicos en
niveles de excelencia.

Decreto 1227 de 2005, ARTICULO 66: Los programas de
capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los
empleados publicos en niveles de excelencia.

Desde el mismo enfoque, el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2022 El Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 trazara el curso
de accion para remover obstaculos y estimular los factores que
permitan lograr un pais mas productivo y con mayor equidad.
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tiene como una de sus metas principales el fortalecimiento de
competencias y la profesionalizacién de los servidores publicos,
lo que conlleva a tener planes institucionales de capacitacion
coherentes con los nuevos retos del pais en materia de
administracién publica, al servicio de la ciudadania.
SHEGRNEWGLREIRGER El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030
Formacion A (DAFP). Presenta los lineamientos que orientan la formacion y
Ol = le 21020l capacitacion del sector publico. Circular 100- 010-2021 del
- 2030 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP)
Directrices para fortalecer la implementacion del lenguaje claro.
Establece los lineamientos para que las entidades formulen sus
planes y programas de capacitacion institucionales para la
profesionalizacion de los servidores publicos, ligado al desarrollo
de la identidad y la cultura

del servicio publico y de una gestion publica efectiva.

OBJETIVO GENERAL

Orientar las actividades y pasos para llevar a cabo los procesos de capacitacion y
formacién que contribuyan al mejoramiento y desarrollo de las competencias y destrezas
de los funcionarios de la EPC, asi como, el conocimiento propio organizacional de la
entidad, posibilitando asi la mejora del servicio e incremento de la productividad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contribuir al fortalecimiento institucional, en lo referente a formar el talento humano
competente requerido.

2. Generar una correcta gestion del conocimiento, al interior de la empresa.

3. Desarrollar las dimensiones del ser, el saber y el saber hacer de los funcionarios,
aplicando el conocimiento de manera adecuada y en el marco de la integridad.

4. Elevar el desempefio individual y colectivo de los funcionarios, que contribuya a la
mision de la empresa, a la mejora de la prestacién del servicio y la atencién al
ciudadano.
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CARACTERIZACION DE LA PLANTA DE PERSONAL Y FUNCIONARIOS

La EPC cuenta con una planta permanente de personal provisto de 127 funcionarios,
donde el 31% son de libre nombramiento y remocion (40 funcionarios), 65% son de
termino fijo a un afio (82 funcionarios) y el 4% son termino indefinido (5 funcionarios)

NIVEL TIPO DE PROVISTOS %

VINCULACION
GERENTE LNR
DIRECTOR LNR
ASESOR LNR
PROFESIONAL LNR
TECNICO LNR
AUXILIAR LNR
TERMINO FIJO
INDEFINIDO

TOTAL

1
5
2
14
10
10
82 65%
5 4%
127 100%

31%

De acuerdo al nivel Jerarquico la planta de personal esta distribuida de la siguiente

manera:
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En referencia al nivel educativo y de acuerdo al gréfico de barras, el 45% del talento
humano vinculado a la EPC, cuentan con bachillerato completo, el 9% son profesionales,
y el 13% son profesionales especializados.

NIVEL EDUCATIVO
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CONTENIDO DEL PLAN DE CAPACITACIONES

El componente de capacitacién de la dimensién del talento humano en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, es probablemente el de mayor valia para las
entidades, pues les permite planificar y gestionar los programas de aprendizaje en el
marco de los Planes Estratégicos, de acuerdo con las necesidades de aprendizaje
individual, grupal y organizacional detectadas, y asi potenciar las capacidades de todos
los servidores publicos.

Los lineamientos para el presente plan estan pensados en cinco fases, las cuales dan
cuenta de que se hizo y que se debe hacer exactamente, para lograr el cumplimiento del
plan de capacitaciones PIC, siendo las siguientes:

Fase 1. Sensibilizacion.

Fase 2. Diagnostico.

Fase 3. Construccién del plan.
Fase 4. Ejecucion.

Fase 5. Seguimiento
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FASE 1. SENSIBILIZACION

Teniendo como referencia el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 — 2030,
se procedera con la sensibilizacion de la importancia del plan de capacitaciones para
todos los funcionarios de la empresa se socializara via correo electronico y a través de
grupos de trabajo de WhatsApp, comunicando informacion atil tal como:

De igual forma se llevara a cabo reunion al interior de la empresa, con el gerente, los
directores, asesor, los profesionales universitarios y el personal de atencion al usuario,
dicha reunién tendra como propadsito escuchar por parte del &rea de talento humano las
expectativas y metas para el 2024 en materia de formacion, de igual forma permitira
aclarar dudas e inquietudes frente a los ejes tematicos de formacion denominados:

Eje 1: Gestion del conocimiento y la innovacion
Eje 2: Creacion de valor publico

Eje 3: Transformacion digital

Eje 4: Probidad y ética de lo publico

FASE 2. DIAGNOSTICO

En la vigencia 2024 se aplicara encuesta de diagnostico de necesidades de capacitacion
a los funcionarios de libre nombramiento y remocién, termino fijo a un afio y termino
indefinido, a través del formato correspondiente, y con mensaje alusivo se invitara al
personal vinculado a diligenciar las encuestas, de igual forma se realizara
acompafamiento presencial en la oficina de talento humano, considerando que gran
parte del personal es operativo, esto permitir4 seleccionar las teméticas de capacitacion

¢Sabes que es el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion - PNFC?

Este plan tiene por objeto formular la politica en la materia, sefialar los lineamientos,
prioridades y mecanismos que deberan atender las entidades publicas de Colombia
para la generacién de una oferta de capacitacion dirigida al personal vinculado.

&Qué es el PIC?

y mejoran su d ntizando la eficienci
efectividad de la gestion publica

1. Gestion del Conocimiento e Innovacion
2. Creacion de Valor Piblico

3. Transformacién Digital

4. Probidad y Etica de lo Publico.

iCudles son los 4 ojes temiticos para formular el PIC? ]

Sensibilizacion, diagnéstico, construccién, ejecucion
seguimiento y evaluacion

Cuiles son las 6 fases para formular el PIC? ]

La funcién Pablica en marzo del 2020 emitié la Guia
ional de lén y C itacién PNFC 2020-2030"
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y entrenamiento, asi como, la sugerencia de los temas de interés, que en conjunto, sera
el insumo principal para la formulacion y definicion de la oferta del plan institucional de
capacitaciones 2024.

Una vez recolectada la informacion, se procedera con la compilacion, andlisis y
priorizacién, considerando los ejes teméaticos de: Gestion del conocimiento, la innovacion,
Creacién de valor publico, Transformacion digital, Probidad y ética de lo publico y los
objetivos estratégicos de la entidad, estos fueron los resultados obtenidos:

Modalidad educativa, de su preferencia

Modalidad educativa, de su preferencia
98 respuestas

@ PRESENCIAL

@ SEMIPRESENCIAL
@ VIRTUAL

@ A DISTANCIA

CONOCIMIENTO REFERENTE A LA EMPRESA

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificaciéon para
cada tema.

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, faver asignar una calificacion para cada tema.

B insuficiente WM Regular M Suficiente M Excelente

FYPYEY

%\ﬁ\"o(@ \ﬂ' o 0\\\0"’ - @aaﬁ 0\\\\ ien\’eﬁ‘a .7 q_eq\”ﬁp“ .. S . .“m“z"
GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION
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Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema.

Asignar una calificacion para cada tema

80 M Importante M@ Urgente [0 No aplica
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Asignar una calificacion para cada tema
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Asignar una calificacion para cada tema

80 I importante M Urgente 10 No aplica
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CREACION DE VALOR PUBLICO

Teniendo en cuenta su conocimiento actual, favor asignar una

cada tema.

Asignar una calificacién para cada tema
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Asignar una calificacion para cada tema
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TRANSFORMACION DIGITAL

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacion para
cada tema.

Asignar una calificacién para cada tema

B importante [ Urgente [0 No aplica
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40
20
0
Naturaleza y evolucion de la Apropiacion y uso de la Solucion de problemas con Tecnologia y sociedad.
tecnologia. tecnologia. tecnologias.
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Asignar una calificacion para cada tema
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Asignar una calificacién para cada tema
go M mportante [l Urgente 00 No aplica
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Comunicacion y Creatividad. Etica en el contexto Manejo del tiempo. Trabajo en equipo.
lenguaje tecnoldgico. digital y de manejo de
datos.

PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacion para
cada tema.
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Asignar una calificacién para cada tema
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Dentro de la encuesta se dejé un espacio para que los funcionarios indicaran las
tematicas en las cuales deseaban capacitarse, diferentes a las que habian sido
seleccionadas en cada eje tematico. Estas teméaticas se tendran en cuenta durante la
vigencia 2024 para ser abordadas. A continuacion, se relacionan algunas de las
tematicas sugeridas por los funcionarios.

Otras tematicas sugeridas por los funcionarios:

TEMATICAS

Capacitacion trabajo en equipo

Capacitacion en Excel avanzado, ley 142 de 1994
Primeros auxilios

Aprovechamiento de subsidios

Capacitaciones en manejo de residuos

Conferencia trabajo en equipo enfocado a su trabajo
Taller de manejo de gincher

FASE 3. CONSTRUCCION DEL PLAN

Una vez obtenidos los resultados del diagnéstico, en esta fase se disefara la matriz
consolidada de necesidades y el cronograma, que responde a las necesidades
previamente manifestadas por los funcionarios y las diferentes direcciones.

Asi mismo la matriz establece la modalidad educativa, los ejes y teméticas relacionadas,

las areas de trabajo, los tiempos, recursos necesarios y responsables que llevaran a cabo
las actividades necesarias para cumplir el Plan
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RECURSOS PARA LA EJECUCION
HUMANOS: Personal Externo (Proveedores) y/o Interno (Empleados)
FINANCIEROS: Los contemplados en el Acta 265, Acuerdo JDEPC-018 del 26 de

octubre de 2023, por el cual se aprueba el presupuesto de ingresos y egresos de la
vigencia de 2024.

RUBRO DESCRIPCION APROPIADO
INICIAL

2.1.2.02.02.009.92919 | Otros tipos de servicios educativos Yy | $35.000.0000
formacion ncp

Para la ejecucion de los recursos sera necesario llevar a cabo el estudio de mercado, la
EPC a través de la oficina Talento Humano, ejecutard aquellas capacitaciones que
resulten viables presupuestalmente. Considerando los resultados de la encuesta de
deteccion de necesidades organizacional realizada, se priorizan las tematicas con mayor
votacién de cada eje tematico, elegidas por los funcionarios.

FISICOS: Instalaciones de la EPC, Equipos e implementos requeridos para adelantar las

sesiones de capacitacion internamente. (Video Beam, computador, equipo de sonido, TV,
tablero acrilico, elementos de escritorio y papeleria, impresiones, colores, etc.)

PRIORIZACION DE TEMATICAS PARA EL PIC

A continuacion, se presenta la priorizacion de teméaticas segun la mayor puntuacion y
clasificacién en cada eje tematico:

\[o) TEMATICAS PUNTOS CRITERIO
Cambio cultural para la experimentacién e innovacion. 28
Flexibilidad y adaptacién al cambio. 28
Codigo de integridad. 28
Comunicacion asertiva. 27

51| Gestion del cambio. 27
BN Evaluacion de politicas publicas. 27 LUHOEIZANTIS
Lenguaje claro. 27
BN Mejoramiento de la comunicacion. 27
IR Manejo del tiempo. 27
Conocimiento critico de los medios. 27
Servicio al ciudadano. 13
Innovacién. 10
Gestion de la informacion. 11 URGENTE
Seguridad digital. 8
Comunicacion asertiva. 8
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: €mpresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. E.S.P.

Gestion del riesgo de desastres y cambio climatico.
Formulacién de proyectos.

Esquemas de financiacién para proyectos
Lenguaje no verbal.

Tecnologia y sociedad.

8
7
7
7
7

MATRIZ CRONOGRAMA CONSOLIDADA DE NECESIDADES

Cod: GETHFO-15
Qx SISTEMADE GESTION DE CALIDAD E h 56/01/2024
echa:
Empresa de Servicias NECESIDADES DE CAPACIT ACIONES _
SSRNAERT Version: 06
POBLACION OBJETO DE LA FORMA DE EVALUACION DE LA
gﬁ:;g&ﬁg\:\_‘rg OBJETIVO CAPACITACION /O RESPONSABELNETSRI;E:SI(E::_':SCITACION o EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION
ENTRENAMIENTO Y/O ENTRENAMIENTO
-]
Induccion ﬁﬁgg‘:ﬁg’;z?‘ﬁ"' codigo Induccion Capacitar al personal que ingresa a la entidad sobre la mision visiony demas|  Personal nuevo y Contratista. | Talento humano, Calidad , SST, AMBIENTAL EVALUACION
. . . . Conocer los aspectos basicos relacionados con el Sistema de Gestion en
Induccién en Seguridad industrial y salud . y
en el trabajo, politica SST y objetivos de Induccion Seguridad y S_a!ud en el Trabajo SG SST y fortalecer los cunocnn_nentos Personal nuevo y Contratista. Profesional U. SG-SST EVALUACION
ssT para la identificacién de peligros y control de riesgos, prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
. . Fortal los i para la i ificacion de peligros, control de
Reinduccién en Seguridad industrial y salud . y . .
" " " y riesgos, de de trabajo y laborales y Personal operativo (Acueducto, . g
en el trabaj6, polm;gfsT y objetivos de Reinduccion los aspectos basicos relacionados con el Sistema de Gestion en Seguridad Alcantarillado, Aseo) Profesional U. SG-SST EVALUACION
y salud en trabajo
Servicio al cliente Capacitacion Capacitar al personal sobre la importancia de ofrecer un servicio de mayor Personal atencién al usuario Talento Humano EVALUACION
calidad a los usuarios.
Capacitar a los ios y demas dela
administracion de la documentacion de la EPC, a través de la capacitacion
en imi y i en el Programa de Gestién | Personal administrativo y contratistas Talento Humano
Gestion Ci : " o . Taller Practico
Documental, con el fin de lograr una cultura sostenible de organizacion de de apoyo Archivo
archivos, de la iony p i6n de la memoria insti asi
como apoyar la buena administracién piblica de la entidad.
EI SIGEP Il rep! un salto a nivel i un nuevo
escenario de trabajo donde los servidores publicos y contratistas, asi como
Sigep Il Capacitaci6n las e_rmdade_s pub_l\cas podréan gestionar la \niorm_ac_lén de rela_clonada con | Personal administrativo y contratistas Talento Humano EVALUACION
las hojas de vida, bienes y rentas, | de apoyo
i y la creacion, ificacion, escision y fusion de entidades
publicas
Capac!tacmn de los programas Capacitacion Capacitar sobre la ejecucion y . delos Administrativos y operativos Profesional U. Ambiental Evaluacion
ambientales empresariales empresariales
- . biental. C
Capacitacion programas ambientales capacitacion Capacitar sobre el PGIRS, PSMV y PUEAA Administrativos y operativos - g Evaluacion -taller
municipales programas ambientales
Manejo de la barredora Entrenamiento Ensefiar a los conductores a operar la barredora Conductores Aseo . y Certificado, Evaluacion y practica
Externo que genere o emita certificado
Manejo, mantenimiento y cuidado de Dar uso ala i i ara la Operarios de Barrido, i c i de ; de Zonas
10: ma uinan’ay Entrenamiento eiecucion de%actividades P Contratistas CLUS y Convenio de Verdes Certificado, Evaluacion y practica
q i Mantenimiento de Zonas Verdes P U Calidad - proveedor externo
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Gestién de Residuos

Dar cumplimiento a la normatividad relacionada con la adecuada separacién

Operarios de Barrido, Recoleccion,

P U Ambiental / coordinacion PGIR Y/O

(Inservibles y Organicos) Capacitacion enla fuente de estos residuos. Contratistas iLé‘:SRé Convenio de ASISTENTE TECNICO Evaluacién y préctica
Tomade Conciencia capacitacion Brindar herramientas necesarias para fortalecer los conocimientos de los | Lideres de procesos y su respectivo profesional Universitario SGC Formularo de google
(VIRTUAL ) lideres de procesos y sus apoyos apoyo
Auditoria capacitacion Brindar hemamientas necesarias para fortalecer los conocimientos de los | Lideres de procesos y SUIespecivo £ e o brotecional Universiario SGC Formularo de google
(VIRTUAL ) lideres de procesos y sus apoyos apoyo
No conformidad y accion correctiva capacitacion Brindar herramientas necesarias para fortalecer los conocimientos de los | Lideres de procesos y su respectivo § o
Acciones correctivas, preventivas y planes Profesional Universitario SGC Formulario de google
(VIRTUAL ) lideres de procesos y sus apoyos apoyo
de mejora
Seguimiento medicion andisis y capacitacion Brindar herramientas necesarias para fortalecer los conocimientos de los | Lideres de procesos y su respectivo Profesional Universitario SGC Formulario de google
evaluacion: Indicadores de gestion (VIRTUAL ) ideres de procesos y sus apoyos apoyo

Instalacion de redes hidrosanitarias con

Entrenamiento en labores de termofusion para tuberias de Polietileno de Alta

Accidentes de Trabajo

causas para evitar repeticion del mismo accidente o similares, como
aprovechar la experiencia para mejorar.

metodologia defj:n;s abiertay termo Entrenamiento Bmaiiad optimisands tempos A roamussts ano danct 3 fugns Operarios Acueducto Acueducto Certificacion
analisis y modelacion hidraulica de CAPACITACION Dotar al DE‘ISDV\Eﬂ técnico de Acueducto con herramientas para la Personal administrativo técnico del Acueducto Evaluacion
sistemas de agua potable modelacién, control y seguimiento a proyectos de agua potable 4rea de acueducto
Manejo de herramientas de Office Excel - | Capacitacion  |Dotar al personal de y parael manejo| Personal administrativo del &rea de )
© talento humano Certificacion
word (Virtual) de documentacion y formatos de respuesta acueducto
Dara conocer cuales son las funciones de comité, cual es su funcion dentro
Capacitacion Comité de Convivencia Capacitacion de la empresa, contribuyendo a prevenir el acoso laboral y otros conflictos Comité de Convivencia Profesional U. SG-SST EVALUACION
Laboral P que puedan afectar la convivencia. Fomentar el respeto y la tolerancia entre Laboral/Gestién Humana Proveedor Extermno
los trabajadores. Mejorar el clima laboral
Dara conocer cuales son las funciones de comité, cual es su funcién dentro
Capacitacién COPASST Capacitacion de laempresa, contribuyendo a la proteccion de la integridad fisica de los Copassty SST Profesional U. SG-SST Proveedore Externo EVALUACION
trabajadores y la seguridad de la empresa en general.
Enir no Brigada de E
nirenamies rigada de Emergencias y . Adquirir conocimientos, y el entrenamiento adecuado en aspectos de . Profesional U. SG-SST
Atencion de emergencias y primeros Capacitacion ! Brigada de emergencia EVALUACION
P primeros auxilios, combate y control de incendios, evacuacion. Proveedore Extermno
Como realizar inspecciones de seguridad capacitacion Dar a conocer como realizar una inspeccién de seguridad y como generar el Copasst SST Profesional U. SG-SST TALLER PRACTICO
proceso de seguimiento y cierre de los hallazgos encontrados
Aprender aidentificar las causas que han generado los eventos, para
(Como reaiizar Invesigacion de Incidertes y| ¢ oo disefiar e implantar medidas correctoras encaminadas, tanto a eliminar las Copasst SST ST Proveedor Externo T ALLER PRACTICO

ESPACIOS CONFINADOS

Entrenamiento

Desarrollar la competencia sobre espacios confinados de acuerdo a lo
establecido en la normatividad legal vigente

Profesional universitario de
Alcantarillado

SST- Proveedor Externo

CERTIFICACION

Identificacion de peligros y riesgos

Comprender como desarrollar las actividades operativas mediante la

Personal operativo (Acueducto,

Profesional U. SG-SST

‘Andlisis de tabajo sequro capacitacion identiicacion de peligro y riesgos, estableciendo controles mediante el ‘Aeanarilado, Aseo) Prostador de seniio SST TALLER
andlisis de trabajo seguro
Personal operativo (Acueducto,
Manejo de sustancias quimicas capacitacion Conocer sobre el Manejo de sustancias quimicas Alcantarillado, Aseo, servicios Prestador de servicio SST TALLER
generales y almacén)
Capacitar alos jefes de areas con el fin de entrenarlos para que conozcan y
Curso de Alturas para Jefes de Area Capacitacion apliquen el marco legal, y que su equipo de trabajo de cumplimiento de Directores y profesionales de Area Proveedor Externo SST CERTIFICACION

todos los requisitos para la planeacion, vigilancia y desarrollo de actividades
de trabajo en alturas

Reentrenamiento de trabajo seguro en
alturas

Capacitacion

Reforzar el conocimiento, las habilidades y las destrezas en el desarrollo de
trabajo en alturas

Personal operativo al que apliqué

Proveedor Externo

CERTIFICACION

Evaluacion teérico practica de conduccion

Capacitacion

Evaluar el desempefio de los conocimientos teérico pacticos en la
conduccién

Conductores operarios que tengan
asignado el rol de conductor.

Proveedor Externo/ Prestador de servicio SST

EVALUACION

Manejo defensivo

entrenamiento

El de manejo defensivo es la aplicacion de técnicas en legislacion y normas
de transito y seguridad vial, su significado e importancia para ser un buen
conductor de acuerdo como lo indicala ley; mediante las cuales se llegan a
evitar choques atropellos y toda clase de accidentes de transito, a pesar de
los actos inseguros, acciones incorrectas de los demas y de las condiciones
adversas.

Conductores operarios que tengan
asignado el rol de conductor.

Externoy Apoyo SST

Certificado, Evaluacion y préctica

Uso adecuado de los elementos de
Proteccion

Capacitacion

Establecer las directrices del uso de los EPP, el manejo adecuado y
procesos de reposicion. Establecer el y

Personal operativo (Acueducto,

cumplimiento del uso permanente.

Aseo, servicios
generales y almacén)

Profesional U. SG-SST
Prestador de servicio SST Proveedore Externo

EVALUACION
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N €mpresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. E.S.P.

La ejecucion de las capacitaciones del PIC para la vigencia 2024, se desarrollaran a
través de cursos, charlas, socializaciones, seminarios, talleres, segun corresponda, en
modalidad presencial y virtual con entidades o empresas que cuenten con la idoneidad y
experiencia demostrable, de igual forma seran considerados criterios como los recursos
logisticos, salones, equipos, teméticas y facilitadores.

FASE 4. EJECUCION

CRONOGRAMA

El cronograma de capacitaciones que se ejecutara en la vigencia 2024, se disefia,
organiza y coordina en colaboracion con los aliados estratégicos de la EPC y con las
entidades educativas que correspondan de acuerdo al andlisis de la matriz cronograma
de necesidades el cual se realizara durante la vigencia 2024.

FASE 5. SEGUIMIENTO

Como parte del seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion, el area de talento
humano es quien se encargara de realizar el seguimiento en la ejecucién de las mismas,
llevando el registro de la realizaciéon y validando la asistencia, asi mismo informara a los
responsables de la capacitaciéon si cumpli6 con él % de cobertura. En caso de no
cumplirse el responsable debera replantear la capacitacién con las personas faltantes
para cumplir la meta, en caso de fuerza mayor se debera justificar el no cumplimiento del
% de cobertura.

De igual forma se hara uso de los siguientes indicadores:

1. INDICADOR DE COBERTURA

ITEM DESCRIPCION

NOMBRE Personal Capacitado

SRS FN/eIE NbI= Capacitar al personal para mejorar sus competencias
& \E AN EeIUIZ asegurando la prestacion de los servicios.
APUNTA
OBJETIVO DEL Establecer el nimero de personas debidamente capacitadas
INDICADOR: frente al nimero de personas convocadas a la Capacitacion
segun la actividad que se realiza.

S=ESN@NPI= Mensual
TOMA DE DATOS

Calle 3 Sur No.1 -35 Cajica, Cundinamarca - Colombia Q. (+57) 601 866 2845 - 601 879 6531 f@) g
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2.

3.

" €mpresa de Servicios PUblicos
de Cajica S.A. E.S.P.

SeI=e SN e/ANp]= Una vez al mes
MEDICION Y
ANALISIS
N° de personas capacitadas / N° de personas convocadas)
X 100

META ESPERADA [Rel0l g El

META 95%-100
AMBICIONADA:

FUENTE DE Programa de Capacitacion
DATOS:

INDICADOR DE EFICACIA

ITEM DESCRIPCION

NOMBRE Personal Evaluado

O=NIRNeIS)EBI=E Capacitar al personal para mejorar sus competencias
CALIDAD AL asegurando la prestacion de los servicios.
QUE APUNTA

o= S plverpi=iEn s Establecer el nimero de personas debidamente evaluadas

INDICADOR: frente al nUmero de personas con evaluacién aprobada.

FRECUENCIA DE RYEIRSVE!

TOMA DE DATOS

S=O 0 S\[eAWpI= Una vez al mes

MEDICION Y
ANALISIS
FORMULA: (N° de personas con evaluacién aprobada / N° de personas
con evaluacion) X 100
META 80%
ESPERADA
META 81%-100

AMBICIONADA:
FUENTE DE Cronograma de capacitacion
DATOS:

INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

ITEM DESCRIPCION

NOMBRE Personal Evaluado
O1=R S pV/eIE AbI= Capacitar al personal para mejorar sus competencias
O \EIp BN 6= asegurando la prestacion de los servicios.

APUNTA
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N €mpresa de Servicios Publicos
M de Cajica S.A. E.S.P.
Establecer el nimero de capacitaciones programadas
INDICADOR: frente al nUmero de capacitaciones realizadas.
TOMA DE DATOS

SH=OFSNeZEsI= Una vez al mes
MEDICION Y
ANALISIS

FORMULA: (N° de capacitaciones realizadas / N° de capacitaciones
programadas) X 100

META ESPERADA [Reler)

AMBICIONADA:
Cronograma de capacitacion
DATOS.

4. ENCUESTA DE EVALUACION Y REACCION DE LOS PARTICIPANTES.

Con el fin de estar en un proceso de mejora continua y tomar de los participantes su juicio
de valor cualitativo, que no permite los indicadores, se sugiere la implementacion de la
encuesta de evaluacion y reaccion de los participantes, que sera liberada el dia de la
capacitacion, una vez finalizada, esto permitira obtener de primera mano
retroalimentacion de alto valor, en criterios tales como:

« Organizacién y logistica de la capacitacion o actividad
+ Evaluacién de la capacitacion o actividad

« Evaluacién del conferencista u organizador.

+ Comentarios y sugerencias.

Dichos resultados seran consolidados al final de afio y entregado a cada éarea de la
empresa, segun corresponda.

ENTIDADES ALIADAS

La empresa cuenta con el apoyo de entidades externas, que cuentan con programas y
espacios formativos, frente a lo cual, la empresa adelantara los contactos necesarios para
articular la oferta formativa ofrecida con lo propuesto en el PIC, las entidades son:

ENTIDAD CONTACTO

Servicio Nacional de Aprendizaje | hitp://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/
SENA

Céamara de Comercio de Bogota https://www.ccb.org.co/Cursos-y-eventos
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http://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/
https://www.ccb.org.co/Cursos-y-eventos

X

Caja de Compensacion | https://www.tiendacompensar.com/agrupacion/cat
Compensar egory/c-
learning?& ga=2.173193891.1859832745.16730
09663-

644238249.1673009663#xd co f=N2JJMWRIOG
UtOWIzOCOONWUYLWIWOTgtMTY3NjU3ZWFIN

DAw~
Fundacion Universitaria | https://corporativo.compensar.com/educacion/fun
Compensar dacion-universitaria-compensar
Funcion Publica https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/progr

ama-servimos

Instituto Municipal de Recreacion y | https://insdeportescajica.qov.co/escueladeportiva
Deporte (INDEPORTES) Teléfono: 8 898 746

Calle 1 Sur # 7-56, Coliseo Fortaleza de Piedra,
Cajica, Cundinamarca.

Instituto Municipal de Cultura vy | hitps://www.culturacajica.gov.co/inscripciones-2/
Turismo (INSCULTURA) Cajica Cundinamarca

Centro cultural y de convenciones Cl.1 #3E-60 —
Tercer Piso

FORMADORES INTERNOS

La EPC cuenta con un equipo de Formadores Internos, conformado por funcionarios y
contratistas de la entidad, con experiencia docente, pasion y motivacion por compartir
conocimientos de caracter misional y administrativo que hace parte de la gestidon
institucional. Con el apoyo del equipo de Formadores Internos, se realizaran
capacitaciones dirigidas a todos los funcionarios de la empresa, de acuerdo con las
necesidades de capacitacion que puedan surgir durante la vigencia.

INDUCCION

El proceso de induccién y reinduccion busca facilitar la integracion y adaptacion del
personal a la institucion y a su cultura organizacional, generando una formacién
progresiva que garantice la satisfaccion, desarrollo personal y laboral de nuestros
colaboradores.

Asi mismo se generan espacios de interaccion que facilitan la integracion del
funcionario, de manera que identifique su rol dentro de la organizacion y desarrolle el
sentido de pertenencia, comprendiendo la EPC S.A .E.CP como una organizacion
dinamica y en permanente evolucion, donde su desempefio incide directamente en el
logro del éxito organizacional.
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a. Induccién personal de planta: Consiste en mostrarle al nuevo funcionario los
principales aspectos de la Institucion, los cuales le serviran para el normal
desarrollo de las funciones asignadas. Para esta actividad, el area de Talento
Humano coordina con los responsables de los procesos para la informacion
acerca de los contenidos que se van a presentar, lugares y horas para su
realizacion.

b. Induccidén especifica al cargo: Consiste en orientar al nuevo funcionario en su
puesto de trabajo o lugar donde desempefiard sus actividades contractuales,
incluyendo aspectos relacionados con su ubicacion fisica, manejo de elementos
y equipos, informacion, especifica del cargo, procedimientos, entre otros
aspectos propios del cargo.

c. Induccidn acontratistas: Se establece como medio de difusion de las politicas,
directrices y demas estrategias de planeacion dentro de la empresa en la cuales
se da alcance a los contratistas como parte del apoyo a la gestion, operativa y
dindmica contractual para la prestacién de un servicio o suministro de bienes.

REINDUCCION

Esta orientado a todos los funcionarios que cumplan un afio de continuidad en la
empresa o0 se generen gestiones de cambio con alto impacto, consiste en reorientar a
los funcionarios en su integracion a las actualizaciones en la organizacion, dar a
conocer los cambios en materia de normatividad, procesos, reglamentos y demas
modificaciones importantes que puedan afectar el normal desarrollo de sus funciones
y/lo obligaciones contractuales. Las areas responsables de los cambios
organizacionales como Talento Humano, CGC, SST, Ambiental y/o otra area que
requiera los temas que se van a presentar, se consolida la metodologia y realiza la
convocatoria a todos los funcionarios. Para los contratistas no les aplica el proceso de
reinduccion.

Este Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia 2024 se aprob6 por Comité Institucional
de Gestién y Desemperfio realizado el 30 de enero de 2024 mediante el acta numero 17.

Dado en Cajic4, a los treinta (30) dias del mes de enero de 2024.

/

Edwin Duvan Bello Canastero
Profesional Universitario Talento Humano
Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A. E.S.P.
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Proyect6: Sandra Milena Rodriguez Ledn — Auxiliar administrativo TH ¢ } )

Revis6 y Aprobd: Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD)
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