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1. INTRODUCCION.

El plan de capacitacion de LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO
EMPITALITO E.S.P. esta orientado al desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, la identificacion
de valores y competencias fundamentales de los colaboradores, en beneficio de propiciar el crecimiento
personal, grupal y organizacional, conllevando de esta manera a mejorar la calidad en la prestacion del servicio
y la eficacia. Este proceso transforma la informacion recopilada que se traduce en conocimiento vy,
posteriormente lo integra al Plan Institucional de Capacitacion de LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P., mediante programas de aprendizaje, capacitaciones,
entrenamiento e induccion (reinduccion), lo cual incrementa las capacidades y desarrolla competencias propias
a cada proceso, permitiendo la mejora de los mismos y el crecimiento de la empresa. Para llevar a cabo el plan
de capacitacion de LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO
E.S.P. se establecié una encuesta de necesidades de capacitacion, la cual fue diligenciada por los diferentes
integrantes de los procesos de la entidad, una vez realizada la valoracion se establece prioridades, la
verificacion de recursos financieros e institucionales existentes y se plasma el cronograma de capacitaciones a
llevar a cabo para la vigencia de 2024.

2. OBJETIVOS
21 OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la formacion y fortalecimiento de competencias y conocimientos de los servidores de LA EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P, a través de actividades de
capacitacion, entrenamiento, induccién y reinduccion, acordes con las necesidades identificadas en los
diagnosticos generados, para un optimo rendimiento, lo que a su vez permitira que la entidad cuente con
servidores competentes.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.
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* Desarrollar las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias del talento humano que
trabaja para la Empresa.

 Brindar oportunidades de educacion y formacion a los trabajadores con el fin de elevar sus nivélese
satisfaccion personal y laboral.

*  Mejorar la atencion al ciudadano y comunidad en general por parte de las personas que trabajan para
la empresa.

 Incrementar el nivel de compromiso de los empleados con el propésito de garantizar el cumplimiento
de los planes, programas, proyectos, objetivos y desarrollo de los procesos de la empresa.

* Mejorar la eficiencia en el desarrollo de las actividades ejecutadas por el personal de la empresa.

e Promover el mejoramiento de sistemas de comunicacion internos.

e Desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias.

¢  Contribuir a evitar los accidentes de trabajo.

3. ALCANCE

El presente plan beneficia a todos los empleados publicos y trabajadores oficiales que estan vinculados y
realizan actividades en los procesos de LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PITALITO EMPITALITO E.S.P

4. POLITICA DE CAPACITACION.

La politica del plan de capacitacion busca establecer los lineamientos y la metodologia para capacitar a todo el
personal de la empresa, asi como evaluar la efectividad esta.

La presente poliica de capacitacion aplica a todos los trabajadores oficiales, trabajadores de libre
nombramiento y remocion y trabajadores mediante prestacion de servicio que ejecutan actividades laborales
para LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P.

Seré responsabilidad del lider de la direccion y del supervisor inmediato, informar a los empleados sobre los
cursos obligatorios disponibles que deben realizar de acuerdo el puesto de trabajo en el que se desempenia.

Seré responsabilidad del empleado asistir y aprobar los cursos obligatorios de acuerdo con lo solicitado por el
lider de direccion.

sera responsabilidad del lider del proceso de talento humano asegurar que los empleados agenden,
asistan y aprueben los cursos obligatorios.
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Cualquier incumplimiento con la presente politica podra tener inconsistencias en el desarrollo de las
actividades laborales.

5. CONCEPTOS

Capacitacion: 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 a complementar la educacion 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 misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desemperio del cargo y al desarrollo personal integral.

Competencias laborales: son los conocimientos, cualidades, capacidades y aptitudes que permiten discutir,
consultar y decidir sobre lo que concierne al trabajo.

Formacién: proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e
intelectual.

Proceso: secuencia de actividades humanas, que transforman un conjunto especifico de insumos en un
producto o servicio.

Educacién Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

Educacién Formal: entendida como aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas curriculares progresivas y conduce a grados y titulos,
hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema
de estimulos. Tienen derecho a acceder a los programas de educacion formal los empleados con derechos de
carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocién, siempre y cuando cumplan los requisitos
sefialados en la normativa vigente.
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Programas de Induccion: Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional,
crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio piblico
y @ suministrar informacion para el conocimiento de la funcion publica y del organismo en el que se presta sus
servicios, durante los primeros meses de vinculacion. A estos programas tienen acceso todos los empleados
que desarrollan actividades para LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO
EMPITALITO E.S.P

Programas de Reinduccion: Estan dirigidos a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se
impartiran por lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que se produzcan dichos cambios. A estos
programas tienen acceso todos los empleados que desarrollan actividades para LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P

Empleado de carrera administrativa: La carrera administrativa, se define como un sistema de administracion
de personal que tiene por objeto mejorar la eficacia de la administracion y ofrecer a todos los colombianos
igualdad de oportunidades para el acceso al servicio piblico, estabilidad en sus empleos y posibilidades de
ascender en la carrera, conforme a las reglas establecidas por las leyes.

Trabajador oficial: Son trabajadores oficiales quienes laboran en las empresa industriales y comerciales del
estado, del nivel nacional y territorial, y en las sociedades de economia mixta con predominio del capital oficial
que la jurisprudencia ha definido como superior al 90%.

Empleado publico: Son empleados piblicos en la administracion central, del orden nacional, por ejercen
funciones administrativas, quienes prestan sus servicios en los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias y unidades administrativas y especiales sin personeria juridica.

6. METODOLOGIA.

Para el disefio y construccion del presente plan institucional de capacitacion, se siguieron los lineamientos
establecidos por la funcion pablica mediante la guia “Formulacion Plan Institucional de Capacitacion”

En primer lugar, se idéntico las necesidades y debilidades que presenta el personal de la empresa en el
desarrollo de las actividades concernientes a los procesos que pertenecientes, para lo cual se aplico la encuesta
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necesidades de capacitacion con la finalidad de reconocer los aspectos criticos a fortalecer, adicionalmente se
reviso los informes de auditoria presentados por la oficina de control interno, donde establece y recomienda las
capacitaciones que deberian realizarse en cada proceso de la empresa.

Una vez identificada las diferentes capacitaciones que se deberian realizar, se procede a unificar en un solo
documentos todas las necesidades identificadas por el personal en los diferentes procesos de la empresa,
priorizando las mas criticas y formulando el cronograma de capacitacion para el presente afio 2024.

Después de tener formulado, aprobado y adoptado por la empresa el presente P.I.C. se debe socializar e
informar a cada uno de los trabajadores de LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
PITALITO EMPITALITO E.S.P. Las capacitaciones que tendra derecho en el presente afio.

Los integrantes del proceso de talento humano realizaran seguimiento al plan institucional de capacitacion, y
en compania de los integrantes de los diferentes procesos de la empresa realizaran la gestion necesaria para
obtener las capacitaciones programadas en el presente P.I.C.

Trimestralmente se evaluara el cumplimiento de las actividades programas, segun los criterios establecidos en
los indicadores de gestion formulados en el numeral 10 del presente P.1.C.

7. ASIGNACION PRESUPUESTAL.

De acuerdo con las necesidades de capacitacion identificadas y plasmadas en el presente Plan institucional de
Capacitacion y teniendo como base los costos econdmicos promedios de afios anteriores en las capacitaciones
contratadas. Desde la alta direccion se asigna Dieciséis millones ciento setenta y ocho mil quinientos veintitin
pesos ($ 16.178.521) mcte para la ejecucion de capacitaciones al personal de la empresa.

Tabla 1. Asignacion presupuestal.

CODIGO RUBRO AUXILIAR NOMBRE VALOR
Servicios para la Capacitacion y Actualizacion de
21.2.02.02.009 comunidad, g funcionarios administrativo $7.329.709
Sociales y Capacitacion y Actualizacion de
Personales 2.1.2.209.02 fancionasios operaivo $8.848.812
TOTAL $16.178.521
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Fuente: Proceso de presupuesto.

8. DIAGNOSTICO NECESIDADES POR DEPENDENCIAS.

Con la aplicacion de la encuesta “NECESIDADES DE CAPACITACION" a todo el personal de la empresa, se
identifico que la mayoria de las dependencias requieren capacitaciones en: herramientas y sistemas

informaticos, atencion al cliente, gestion documental, entre otros, como se observa en la siguiente tabla:

Tabla 2. Necesidades de capacitacion por dependencia.

N° NECESIDAD DE CAPACITACION PROCESO.
e Aplicativo de ORFEO
e Contratacion Shnsiaria 3 _
e Gestion documental (manejo y digitacion de Archivo) ‘ cre A i
- e Juridica
; e Informética Direccié
| e Seguridad e Higiene reviil
i : ; Administrativa y
e Técnicas trabajo en equipo G
; ; Financiera
o Atencion al cliente
e Seguridad y salud en el trabajo
e Manejo del programa ORFEO
* Relaciones interpersonales . '
. . e IR Direccién operativa
. e Sistema de gestion de calidad y normatividad técnica * be
Colombiana ISO 17025
Fuente: Encuestas AP.GTH.FO.52 Aplicada al personal de la empresa.
9. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.
N NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS FECHA RESPONSAB
° | INSTITUCIONAL. CAPACITACION. BENEFICIADOS. ' LE
Mision, vision, procesos, Director
Induccion y Direccionamiento estratico y Todos los A
L Reinduccion procedimientos, objetivos procesos FEERERO Ad]rrlr::g:]séir;t.g: ¢
institucionales — SG -SST y :
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N NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS FECHA. RESPONSAB
° | INSTITUCIONAL. CAPACITACION. BENEFICIADOS. LE
Capacitacion en o . Director
2 normatividad de Nor&?i: ;'fggf:ﬁ;isuz?éfos T?g:esslg: MARZO Administrativo
servicios publicos. P 3 P y financiero.
; 5 Director
3 Informética Cl-ierramleniasdoﬁ;né;casl Tt:g:ess?: MARZO Adirtiatridiog
urso avanzado de Exce p y financiero.
Capacitacion ylo
certificacion por Todoalas Director
4 | competencia laboral Atencion al cliente. P60 ABRIL Administrativo
en Atencién al P y financiero.
cliente.
Capacitacion y/o
certificacion por Tasdon o Director
5 | competencia laboral Gestion documental ABRIL Administrativo
v procesos .
en gestion y financiero.
administrativa
Capacitacion - .
. ., Seguimiento, consulta y Directora
6 S'Stggciaiﬁ;?ﬂon generacion de informes en el ;?odc%iogs ABRIL Administrativa
ORFEO. sistema ORFEO. y financiera.
Capacitacion en adaptacion
laboral enfocada a los 6
principales conceptos, (La
vestimenta Limpieza y orden, La Todos los Directora
7 | Adaptacion laboral puntualidad y respeto, i MAYO Administrativa
La comunicacion y liderazgo, La P ' y financiera.
adaptabilidad y La seguridad)
para tener en cuenta en la
imagen institucional
Capacitacion de
8 habitos de vida Recomendaciones de nutricion y Todos los MAYO Profesional
saludable y habitos de vida saludable. procesos SST
autocuidado
. Atencion al usuario con cultura Director
g | Abnconal | de senicio al ciudadano, éticay | |oaos 1S JUNIO | Administrativo
valores del servidor publico P y financiero.
10 Formacion en la caracterizacion Todos los JUNIO Profesional
y sensibilizacion en Los procesos SST
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N NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS FECHA. RESPONSAB
° | INSTITUCIONAL. CAPACITACION. BENEFICIADOS. LE
Seiidad vs Desérdenes Musculo
ogurcad ysal Esqueléticos y su prevencion
en el trabajo Taller de prevencion del
consumo de alcohol, tabaco y JULIO
otras sustancias psicoactivas.
Integracion social de los
trabajadores a través de la
_ comunicacion. Director
11 F;elacmnes El énfasis en las relaciones g9y os JULIO Administrativo
A humanas entre los empleados bkt y financiero.
Relaciones interpersonales
Relaciones sociales
Director
12 SIGEP | Manejo plataforma SIGEP I Tosics o5 JULIO | Administrativo
procesos .
y financiero.
Gestionar con un Instituto .
13 b.:f’nrgﬁf:r?f e especiakzado 0.6l SENA Todosijos WIS | A e
entidad capacitacion al personal en procesos. fnancioc
bilingiiismo y '
Modelo integrado : . Director
14| deplaneaciny | ooore e Besion y De - Todos ks AGOSTO | Administrativo
Gestion P y financiero.
Sistema de gestion de calidad y Calidad Profesional
15 | Norma ISO 17025 | normatividad técnica iabor atorizs AGOSTO Bienestar
Colombiana ISO 17025 Laboral
; Director
5| |omcones Trabajo en equipo y liderazgo Todoslos | SEPTIEMBRE | Administrativo
' P ' y financiero.
. ; Socializacion codigo de Director
g7 | Digar el C090 | joteqrigad de EMPITALITO Todostos | FERRROY | Administrativo
€9 E.S.P. P y financiero.
Seguridad y G i e
R Capacitacion tecnolégica y Todos Los Direccion de
18 | privacidad de la - cr. g3 . NOVIEMBRE :
informética digital- seguridad informéatica procesos Planeacion.
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10. INDICADORES DE SEGUIMIENTO
10.1  INDICADORES DE SEGUIMIENTO.INDICADOR “CAPACITACIONES EJECUTADAS.”

: |CODIGO: ES CALFO 11
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. APROBADO:. 11/08/2020 ]

Empitalito FORMATO HOJA DE VIDA INDICADORES. %3-—-.

T SEGUIMIENTO DEL INDICADOR
D!RE_G& NA[NNHTRATW&YFINANI“IER&

MOCEsH. | TALENTO HUMAND

i g USCn di

: ‘ do aauTUM 8 s e b dn oreniadan a |
=Fyti] 'rorwmnn; ol desarrolio de & oullur, -ugmm sin @ I de conribur con IMmed I cakdiad de vida de Ibs memos
L_[PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
e hcacm en #l cumphmienio de las cap-clmlona
ar

8 pro r-mnd!s

Grafico indicador.

== —_Apmbado medianie Estsdio de novedad interno N- 0112 de 2020

11. ONTROL DE CAMBIOS.

VERSION N°. | FECHA DE APROBACION. DESCRIPCION DEL CAMBIO.
1 30/01/2020 Creacion del Plan
2 28/01/2021 Actualizacion del plan para la vigencia 2021
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VERSION N°. | FECHA DE APROBACION. DESCRIPCION DEL CAMBIO.
3 26/01/2022 Actualizacion del plan para la vigencia 2022
4 20/01/2023 Actualizacion del plan para la vigencia 2023
5 22/01/2024 Actualizacion del plan para la vigencia 2024

El presente plan queda sujeto a cambio o aporte necesarios durante la vigencia 2024.

LN

P

JOSE RICARDO VILLA L ARTUNDUAGA
GERENT
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