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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 desemperfio 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 2022 busca contribuir de manera integral en la orientacién de los procesos vy
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 tedrico
mediante el cual se imparten conocimientos e ideas para la ejecucién 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 educacién 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 de 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,
formacion, 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 induccién 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 evolucién del puesto de trabajo del empleado publico.
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Para la elaboracion del plan de capacitacion vigencia 2023 nos basamos principalmente
en la siguiente normativa:

“Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer
formamon y habilitacion profesnonal y técnica a quienes lo
requ1eran El Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las
personas en edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos el
derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud.”
“Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.”

Articulo 4 - “Definicion de capacitacidon. Se entiende por
capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos
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 complementar la educacién inicial mediante la
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 desemperio del cargo y al desarrollo personal integral.”
“Actualiza el Plan Nacional de Formamon y Capacitacion para
los servidores publicos”

Orientaciones en materia de capacnacron y formamon de los
empleados publicos.

" el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educamon 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 generacion de
onocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de mcrementar la capacidad mdlwdual y
| colectiva para contribuir al cumpllmlento de la misién
istitucional, a la mejor prestamén de servicios a la comunidad,
al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.
sta 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 funcion admlnlstratlva : i
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| 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) Disefiar y administrar los programas de

formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y
| en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion. La capacitacion y
formacion de los empleados esté 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.”

"g) Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores
publicos inde-pendientemente de su tipo de vinculacién 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 dara prioridad a los empleados con derechos de
_carrera administrativa." SuEEhe i e ,

define la finalidad de los programas de capacitacion los cuales
deben orientarse al desarrollo de las competencias laborales
Il necesarias para el desempefio de los servidores publicos en
niveles de excelencia. Desde el mismo enfoque, el Plan
Nacional de Desarrollo 2018-2022 tiene como una de sus metas
principales el fortalecimiento de competencias y la
profesionalizacion de los servidores publicos, lo que conlleva a
tener planes institucionales de capacitacion coherentes con los
nuevos retos del pais en materia de administracion publica, al
servicio de la ciudadania.
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Establece los lineamientos para que las entidades formulen sus

y programas de ’capacitacién : institucionale‘s pa*ra |a
. profesionalizacion de los servidores publlcos hgado al desarrollo
| de la identidad y la cultura

| del servicio publico y de una gestion pubhca efectlva
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OBJETIVO GENERAL

Orientar las actividades y pasos para llevar a cabo los procesos de capacitacion y
formacion 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 prestacidon 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 nhombramiento y remocién (40 funcionarios), 65% son de
termino fijo a un afo (82 funcionarios) y el 4% son termino indefinido (5 funcionarios)
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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 grafico 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.
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CONTENIDO DEL PLAN DE CAPACITACIONES

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

Fase 1. Sensibilizacion.

Fase 2. Diagnostico.

FFase 3. Construccion del plan.
Fase 4. Ejecucion.

Fase 5. Seguimiento

FASE 1. SENSIBILIZACION .

Teniendo como referencia el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 — 2030,
se procedio con la sensibilizacion de la importancia del plan de capacitaciones para todos
los funcionarios de la empresa al socializar via correo electrénico y grupos de trabajo de
WhatsApp, informacion util tal como:

éSabes que es el Plan Nacional de
Formaci6én y Capacitacion - PNFC?

Este plan tiene por objeto formular 1a potitica an la materia, sefialar los lineamientos,
prioridades y mecanismos que deberan atender las entidades poblicas de Colombia
para ia generacion de una oferta de capacitacion dirigida al personal vinculado,

bas B fases pnn tmmn(ar ol l>IC'{
u.‘utn. castrunsibn, ajeci

La funcién Pabilica en marzo del 2020 emitlé la Guia
"Plan Naclanal de Formacién y Capacitacion PNFC 2020-2030"
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De igual forma se llevé reunidn al interior de la empresa, con el gerente, los directores,
asesor, los profesionales universitarios y el personal de atencidn al usuario, dicha reunién
tuvo como propésito escuchar por parte del area de talento humano las expectativas y
metas para el 2023 en materia de formacién, de igual forma permitié aclarar dudas e
inquietudes frente a los ejes tematicos de formacion denominados:

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

Eje 3: Transformacion digital

Eje 4: Probidad y ética de lo publico

FASE 2. DIAGNOSTICO

En la vigencia 2023 se aplic6é encuesta de diagnéstico de necesidades de capacitacion a
los funcionarios de libre nombramiento y remocioén, termino fijo un afio y termino
indefinido, a través del formato correspondiente, y con mensaje alusivo se invitd al
personal vinculado a diligenciar la encuesta, de igual forma se presté acomparnamiento
presencial en la oficina de talento humano, considerando que gran parte del personal es
operativo, esto permitié seleccionar las tematicas de capacitacién y entrenamiento, asi
como, la sugerencia de los temas de interés, que en conjunto, fue el insumo principal
para la formulacion y definicion de la oferta del plan institucional de capacitaciones 2023.

Una vez recolectada la informacién, se procedié con la compilacion, analisis y
priorizacién, considerando los ejes tematicos de: Gestion del conocimiento y la
innovacion, Creacion de valor publico, Transformacion digital y Probidad y ética de lo
publico y los objetivos estratégicos de la entidad, estos fueron los resultados obtenidos:

A B GG A S L

RESPONSABLE CARGO NOMBRE FIRMA
Proyectd Profesional Universitario Talento Humano | Juan Carlos Sarmiento M A /Z -
Reviso Profesional Universitario Talento Humano Juan Carlos Sarmiento M C// Z
- Aprobo Dir. Administrativo y Comercial July Johanna Gonzélez M /
iSO 2001 Los firmantes, manifestamos expresamente que se ha elaborado, revisado y aprobado el presente documento administrativo, y por encontrarlo gjustado a las disposiciones, constitucionales, legales y reglamentarias
; vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

NirarriAn: Malla 2 Quir NI® 4 2R Maiina | Tal QRANQAARE  Q70RE24 | wneasi Ananaiina ~av an [ o mmn BN i sz AT anAARAAAA




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cod:ADTHPL-25

Fecha: 10/07/2020
PLAN DE CAPACITACION Version: 01

Modalidad educativa, de su preferencia
30
25
20

15

6

0

= PRESENCIAL = = SEMIPRESENCIAL  « VIRTUAL A DISTANCIA

CONOCIMIENTO REFEFRENTE A LA EMPRESA

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema. [Misién, vision, valores, metas de la entidad]
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Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema. [Estructura organica de la empresa] :

18
16
14
12

10

& Insuficiente M Regular @ Suficiente ® Excelente

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema. [Ley 142 de 1994]
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Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema. [Procedimientos internos del area]

23

20

10

# Insuficiente  ® Regular = Suficiente  # Excelente

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificaciéon para
cada tema. [Politica de Calidad]
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Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema. [Mapa de procesos]
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w Insuficiente @ Regular 2 Suficiente u Excelente

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacion para
cada tema. [Politica Seguridad y Salud en el Trabajo]
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Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema. [Esquema de lineas de defensa de la EPC]
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B Insuficiente ®Regular = Suficiente ® Excelente

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacién para
cada tema. [Reglamento Interno de Trabajo]
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Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacion para
cada tema. [Politica Ambiental]
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@ [nsuficiente  ®=Regular @ Suficiente W Excelente

Teniendo en cuenta su concomiendo actual, favor asignar una calificacion para
cada tema. [Tramites Administrativos de Talento Humano]
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GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

Asignar una calificacién para cada tema [Cambio cultural para la experimentacion
e innovacion.]

30 28

[$2}

Hlmportante #Urgente = Noaplica

Asignar una calificacion para cada tema [Flexibilidad y adaptacion al cambio.]
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Asignar una calificacién para cada tema [Innovacién.]
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tlmportante ®Urgente i« No aplica
Asignar una calificacion para cada tema [Gestion de la informacion.]
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CREACION DE VALOR PUBLICO

Asignar una calificacion para cada tema [Evaluacion de politicas publicas.]

30

%lmportante  # Urgente = No aplica

Asignar una calificacién para cada tema [Lenguaje claro.]
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Asignar una calificacién para cada tema [Servicio al ciudadano.]
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Importante Urgente @ No aplica

Asignar una calificacién para cada tema [Gestion del riesgo de desastres y cambio
climatico.]
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Elmportante ®Urgente = No aplica
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TRANSFORMACION DIGITAL

Asignar una calificacion para cada tema [Mejoramiento de la comunicacién.]

30

i Importante

 Urgente Noaplica

Asignar una calificacion para cada tema [Manejo del tiempo.]

.icontec.

150 9001

SC-CER263674
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Asignar una calificacién para cada tema [Seguridad digital.]
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Asignar una calificacién para cada tema [Trabajo en equipo.]
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PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

Asignar una calificacién para cada tema [Conocimiento critico de los medios.]
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Asignar una calificacion para cada tema [Codigo de integridad.]
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Asignar una calificacion para cada tema [Comunicacion asertiva.]
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Asignar una calificacion para cada tema [Lenguaje no verbal.]
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1SO 9001
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Dentro de la encuesta se dejdé 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 tematicas se tendran en cuenta durante la
vigencia 2023 para ser abordadas. A continuacién, se relacionan algunas de las
tematicas sugeridas por los funcionarios.

Otras tematicas sugeridas por los funcionarios:

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
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FASE 3. CONSTRUCCION DEL PLAN

Una vez obtenidos los resultados del diagnéstico, en esta fase se disefiara 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 tematicas relacionadas,

las areas de trabajo, los tiempos, recursos necesarios y responsables que llevaran a cabo
las actividades necesarias para cumplir el Plan

RECURSOS PARA LA EJECUCION
HUMANOS: Personal Externo (Proveedores) y/o Interno (Empleados)

FINANCIEROS: Los contemplados en el Acta 254, Acuerdo JDEPC-020 del 31 de
octubre de 2022, por el cual se aprueba y expide el presupuesto para la vigencia de 2023.

RUBRO DESCRIPCION APROPIADO
INICIAL
2.1.2.02.02.009.02.09.01. | Otros tipos de servicios educativos y | $40.000.00
09 formacién 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, ejecutara aquellas capacitaciones que
resulten viables presupuestalmente. Considerando los resultados de la encuesta de
deteccion de necesidades organizacional realizada, se priorizan las teméticas con mayor
votacion 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 priorizacién de tematicas segun la mayor puntuacion y
clasificacion en cada eje tematico:
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erimentacion e innovacion.
Flexibilidad y adaptacion al cambio.
Caodigo de integridad.
Comunicacion asertiva.

' Gestién del cambio. 27 IMPORTANTE
. Evaluacioén de politicas publicas. 27
Lenguaje claro. 27
Mejoramiento de la comunicacion. 27
Manejo del tiempo. 27
Conocimiento critico de los medios. 27
Servicio al ciudadano. 13
Innovacion. 10
Gestion de la informacion. 1
Seguridad digital. 8
Comy’nlcamo_n asertiva. : i 8 URGENTE
Gestion del riesgo de desastres y cambio climatico. 8
Formulacién de proyectos. 7
- Esquemas de financiacién para proyectos 7
Lenguaje no verbal. 7
it Tecnologiay sociedad. 7
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MATRIZ CONSOLIDADA DE NECESIDADES

2

"COMPETENCIAS

Sompetencia laboral de|Fortalecer la compotencia de recoleccién, . . . ) PROPIAS, EVALUACION O
Recoleccion transporte de residuos y disposicion final. | P 2o Recolecciony Barrido Talente Famang~SENA COMUNES O CERTIFICACION
TRASVERSALES

Conocer el funcionamiento, las normas de
seguridad minimas para la utilizacién y COMPETENCIAS

oo o arodors |11 S0 oK e a0 o, Tano umaro evo | ROTSS, | SvAwacione
materiales y aumentar la seguridad de los ’ TRASVERSALES
trabajadores.
Brindar herramientas que permitan
fortalecer la competencia de Trabajo en
Equipo, asi msimo sensibilizar a los COMPETENCIAS

Frabajo en Equipo participantes en la importancia de|De conformidad al manual de|Talento Humano - Contratista PROPIAS, EVALUACION O
implementar estas acciones en el contexto|funciones Externo COMUNES O CERTIFICACION
laboral y el impacto que tiene su labor en TRASVERSALES
la Empresa de Servicios Publicos de
Cajica.
Lograr comprender coémo los funcionarios

B pueden d|§enar e implementar estrgteglas N . Talerto Humans ~ Ertidad GESTION DEL EVALUACION O

nnovacion que contribuyan a asegurar y mejorar la|Personal Administrativo Externa CONOCIMIENTQ Y CERTIFICACION
calidad de servicio en las organizaciones, LA INNOVACION
de manera innovadora y sostenible
Adquirir o profundizar conocimientos COMPETENCIAS

Jendicidn de Cusntss sobre los fundamentos de la rendicién de Directores Talento Humano - Entidad PROPIAS, EVALUACION O
cuentas de las organizaciones, sus Externa COMUNES O CERTIFICACION
practicas y los modelos mas utilizados. TRASVERSALES
Dar claridad y porporcionar conocimiento
sobre la situacion administrativa de . -

Sonflicto de intereses conflicto de intereses, entendida como el e eoffomidad @ el de PROCIDAD ¥ ETILA|  EVALUACIONO

Talento Humano

. L funciones DE LO PUBLICO CERTIFICACION
conflicto entre el deber publico y los

intereses privados de un empleado.
Conocer el valor creado por el Estado a
través de la calidad-de los servicios que
presta a la ciudadania, las regulaciones
que gestiona para el bienestar de toda la
sociedad y el ejercicio de creacién de
politicas publicas que buscan satisfacer,
necesidades propias de la poblacién.

Jreacion  de  Valor  Publico,

De conformidad al manual de CREACION DE EVALUACION O
°rovidad y Etica de lo publico

funciones Felanty Humano VALOR PUBLICO | CERTIFICACION

COMPETENCIAS

5 . . Fortalecer la compotencia de barrido y . . < PROPIAS EVALUACION O
>ompetencia laboral de Barrido Al 2 A - ]
P ; limpieza de areas piblicas. Operarios Recoleccion y Barrido Taleentoy Hijmacg- SENA COMUNES O CERTIFICADO
TRASVERSALES | '

Capacitar al funcionario para resolver de
Jegociacion y resolucién de una mejor forma los conflctos y|De conformidad al manual de|Talento Humano - Contratista PROBIDAD Y ETICA| EVALUACION O
:onflictos situaciones que se presenten en sulfunciones Externo DE LO PUBLICO CERTIFICADO

entorno laboral.
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COMPETENCIAS
Manejo de Clientes Dificiles|Brindar la mejor atencién al cliente, para i i PROPIAS, EVALUACION O
Internos y Externos llegar a conseguir la satisfaccion. misnalam sl Uedatic Telents Humiano COMUNES O CERTIFICADO
TRASVERSALES
Mejorar la comunicacién con los
ciudadanos, de tal forma que puedan
Lenguaje Claro y Comunicacién|tener certidumbre sobre las condiciones|De  conformidad al manual de| Talento Humano - Entidad CREACION DE EVALUACION Q
Asertiva de tiempo, modo y lugar en las que|funciones Externa VALOR PUBLICO CERTIFICADO
podran solucionar sus inquietudes y
gestionar sus tramites.
Desarrollar la competencia en los COMPETENCIAS
Lenguaje de Sefias Nivel 2 ::zféznazzs ;:n;;ennm:n paelrsu;::srlo cz: Atencion al Usuario Talento Humano C?)}:/IOUT\:EASSO Eg@;‘_ﬁ?%ggg
habilidades diversas. TRASVERSALES
Buscar que los servidores publicos se
aproximen al servicio al ciudadano como
Aol paamidie: sl didsdan :23 edsérrzt:ﬁi f”ry‘da”;f”‘:i:;;a %E‘;’:j De conformidad al manual de| Talento Humano - Entidad | CREACION DE EVALUACION O
’ . ' . ‘|funciones Externa VALOR PUBLICO CERTIFICADO
evidencien el potencial y el valor del
servicio al ciudadano como herramienta
de diagndstico de la gestion de la Entidad.
Fortalecer la gestion y transferencia del COMPETENCIAS
Porafolio de servicios de la EPC conocimiento propio de la entidad,(De conformidad al manual de Talsnts Huifais PROPIAS, EVALUACION C
mediante el dominio del portafolio de|funciones COMUNES O CERTIFICADO
servicios, por parte de los funcionarios. TRASVERSALES
Actualizar al personal sobre Instrumento
que permite establecer cudles son los COMPETENCIAS
Capacitacion de las TRD (Tablas documentos de una entidad, su necesidad PROPIAS
» e importancia en términos de tiempo de|Personal Administrativo Archivo ! EVALUACION
de retencion documental) g i 5 COMUNES O
conservacion y preservacién y qué debe TRASVERSALES

hacerse con ellos una vez finalice su
vigencia o utilidad.

Capacitacion del
gestion contractual

proceso de

Realizar los diferentes procesos de
contratacion,  modificaciones a los
contratos y/o convenios, requeridos por la
entidad, mediante la estricta sujecion a la
normatividad contractual correspondiente
a cada modalidad, con el fin de garantizar
la adquisicion de bienes y servicios.

Asistentes a las mesas de trabajo de
contratacion.

Contratacion

COMPETENCIAS
PROPIAS,
COMUNES O
TRASVERSALES

EVALUACION O
CERTIFICADO

COMPETENCIAS

Seminario o Taller para el reporte|Conocer la metodologia para el reporte de Director Financiero Talento Humano - Entidad PROPIAS, EVALUACION O
de Medios Magneticos la informacioén financiera anual a la DIAN. Externa COMUNES O CERTIFICADO
TRASVERSALES

iy o0
Normas Internacionales de conltabilidad romuladas ot @ De conformidad al manual de| Talento Humano - Entidad PROPIAS, EVALUACION O
Informacion Financiera (NIIF) ; promuig P funciones Externa COMUNES O CERTIFICADO
International Accounting Standars Board
TRASVERSALES
(IASB)
Esta dirigida para mandos medios a altos COMPETENCIAS
iistasas que buscan ampliar sus conocimientos e|De  conformidad al manual de Talento Humano PROPIAS, EVALUACION O
g incrementar sus habilidades de liderazgo|funciones COMUNES O CERTIFICADO
desarrollando el capital humano a cargo. TRASVERSALES
. . - . COMPETENCIAS
con melodologia ds zama abirta |de acueducts para optimiar tempos ge|S1SCN! adminstaivo y operaiio de| r L ooy, | PROPIAS, | EVALUACIONO
termofusion ’ : ) atencion en daﬁpos orpfu as P AUt G ibiEs 0 LERTIFIOARE
poriugas. TRASVERSALES
c:g;i'i‘;f'é” ita:: ifsres S:us:r?f”irnhi)b":if‘:jjn:go'ac:r:er:ic'zn dae' De conformidad al manual de| Talento Humano - Entidad |PROBIDAD Y ETICA| EVALUACION O
P G 9 ¥ Bl PO %®ltunciones Externa DELOPUBLICO | CERTIFICADO
LGTBIQ+. poblacion diversa.
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FASE 4. EJECUCION

La ejecucion de las capacitaciones del PIC para la vigencia 2023, se desarrollara a través
de cursos, charlas, socializaciones, seminarios, talleres, segin 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, tematicas y facilitadores.

CRONOGRAMA
El cronograma de capacitaciones que se ejecutara en la vigencia 2023, se disefia,

organiza y coordina en colaboracién con los aliados estratégicos de la EPC y con las
entidades educativas que correspondan.

Competencia laboral de
peten @ ABRIL
Recoleccion
Operacion de Barredora MARZO
Trabajo en Equipo JUNIO
Innovacién NOVIEMBRE
Rendicién de Cuentas OCTUBRE
Conflicto de intereses SEPTIEMBRE
RESPONSABLE CARGO NOMBRE FIRMA o
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Creacion de  Valor  Publico
; p : : CTUB
Providad y Etica de lo publico Q RE
Competencia laboral de Barrido MAYO
Negogamon y resolucion de AGOSTO
conflictos
Manejo de Clientes Dificiles JUNIO
Internos y Externos
Lengyaje Claro y Comunicacion AGOSTO
Asertiva
Lenguaje de Serias Nivel 2 FEBRERO
Atencién y servicio al ciudadano OCTUBRE
Portafolio de servicios de la EPC MARZO
Capacnac'llon de las TRD (Tablas FEBRERO
de retencion documental)
Capgcrtacnon del proceso de JUNIO
gestion contractual
Semlna.no o TaIIe.r para el reporte NOVIEMBRE
de Medios Magneticos
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Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF) JHLIR
Liderazgo JULIO

Instalacion de redes hidrosanitarias
con metodologia de zanja abierta y MAYO
termofusion

Capacitacion de  manejo  a
poblacién gitana, indigenas y SEPTIEMBRE
LGTBIQ+.

El presente cronograma de capacitacién esta sujeto a cambios, ya que a medida que
surjan las necesidades se ira incluyendo en el plan.

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 gjecucion de las mismas,
llevando el registro de la realizacion y validando la asistencia, asi mismo informara a los
responsables de la capacitacion si cumplié con el % de cobertura. En caso no cumplirse
el responsable debera replantear la capacitacion 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 harg uso de los siguientes indicadores:

1. INDICADOR DE COBERTURA

| Personal Capacitado
Capacitar al personal para mejorar sus competencias
asegurando la prestacion de los servicios.

Establecer el nimero de personas debidamente capacitadas
frente al nimero de personas convocadas a la Capacitacion
'Segun la actividad que se realiza.

Mensual

RESPONSABLE CARGO NOMBRE FIRMA
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Una vez al mes

N° de personas capacitadas / N° de personas convocadas)
X 100

90%-94%

95%-100

Programa de Capacitacion

2. INDICADOR DE EFICACIA

Personal Evaluado :
Capacitar al personal para mejorar sus competenmas

asegurando la prestacion de los servicios.
Establecer el nimero de personas ‘debidamente evaluadas
frente al nimero de personas con evaluacién aprobada.
- Mensual
‘Una vez al mes
(N° de bersona‘s con evaluacion apfobada / N° de personas
con evaluacion) X 100
580%
81%-100

Cronograma de capacitacion

o 5 s
(00 v RESPONSABLE CARGO NOMBRE FIRMA
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3. INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Personal Evaluado

Capacitar al personal para mejorar sus competencias
" asegurando la prestacion de los servicios.

Establecer el ndmero de capamtacnones programadas
ente al numero ‘de capacitaciones realizadas.
' Mensual

vezalmes

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

90%;.. ©

: 91%-100

Sronograma de capacitacién

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 juicic
de valor cualitativo, que no permite los indicadores, se sugiere la implementacién de la
encuesta de evaluacion y reaccidn de los participantes, que sera liberada el dia de la
capacitacion, una vez finalizada, esto permitira obtener de primera mano
retroalimentacién de alto valor, en criterios tales como:

« Organizacion y logistica de la capacitacion o actividad
* Evaluacion de la capacitacion o actividad

* Evaluacion del conferencista u organizador.

« Comentarios y sugerencias.

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

RESPONSABLE CARGO NOMBRE FIRMA
Proyecto Profesional Universitario Talento Humano Juan Carlos Sarmiento M . ) ,Z P
Revisé Profesional Universitario Talento Humano Juan Carlos Sarmiento M j /
Aprobo Dir. Administrativo y Comercial July Johanna Gonzélez M /
¢ | Los firmantes, manifestamos expresamente que se ha elaborado, revisado y aprobado el presente documento administrativo, y por encontrarlo ajustado a las disposiciones, constitucionales, legales y reglamentarias
vigentes, lo pr 10s para su firma bajo nuestra responsabilidad.
MNieaalZ. ANl A AN __ L0 4 AFA " + 1= 1| AARAAA 1~ P e . -




& Q SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cec:ADTHRL-25

Fecha: 10/07/2020
PLAN DE CAPACITACION Version: 01

ENTIDADES ALIADAS

La empresa cuenta con el apoyo de entidades externas, que cuentan con programas vy
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 | http://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/

SENA

Camara de Comercio de Bogota https://www.ccb.org.co/Cursos-y-eventos

Caja de Compensacién | https://www.tiendacompensar.com/agrupacion/cat

Compensar egory/c-

‘ learning?& ga=2.173193891.1859832745.16730
09663-
644238249.1673009663#xd_co f=N2JIMWRIOG
UtOWIzOCOONWUYLWIWOTgtMTY3NjU3ZWFIN
DAw~

Fundacién Universitaria | https://corporativo.compensar.com/educacion/fun

Compensar dacion-universitaria-compensar

Fundacién Carlos Slim https://capacitateparaelempleo.org/

Funcién Publica https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/progr
ama-servimos

Instituto Municipal de Recreacion y | https.//insdeportescajica.gov.co/escueladeportiva

Deporte (INDEPORTES) Teléfono: 8 898 746
Calle 1 Sur # 7-56, Coliseo Fortaleza de Piedra,
Cajica, Cundinamarca.

Instituto Municipal de Cultura vy | https://www.culturacajica.gov.co/inscripciones-2/

Turismo (INSCULTURA) Cajica Cundinamarca
Centro cultural y de convenciones Cl.1 #3E-60 —
Tercer Piso

Instituto Municipal de Desarrollo | Karen Gutiérrez

Social Directora de Desarrollo Social
300 478 2527

S RN T
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INDUCCION

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

Asi mismo se generan espacios de interaccién 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.

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 informaciéon
acerca de los contenidos que se van a presentar, lugares y horas para su
realizacion.

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

¢. Induccién a contratistas: Se establece como medio de difusién 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 gestién, operativa y
dinamica contractual para la prestacion de un servicio o suministro de bienes.

REINDUCCION

Esta orientado a todos los funcionarios que cumplan un afio de continuidad en la
eémpresa o se generen gestiones de cambio con alto impacto, consiste en reorientar a
los funcionarios en su integracién 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/o obligaciones contractuales. Las areas responsables de los cambios
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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.
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