EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

CODIGO: AP.GTH.PL.07

p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P.

APROBADO: 22/01/2025

Empitalito PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

VERSION: 6

PAGINA: 1 DE 17

Plan Institucional de Capacitacion

2025

Se adopta mediante resolucion No. 33
28 de enero de 2025

or tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

“Los suscritos hemos revisado el documento v lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o leaales, en el marco de nuestras competencias, %

Elabord: Andrea Gregoria Mosquera ZOfiga - Revisd: Rafael Augusto Sierra Rojas
Cargo: Profesional de Bienestar laboral Wi Cargo: Di jsiraivo y Financiero
Firma: Firma:

Aprobado mediante Resolucion Adfinistrativa N° 0007 de 2025

. Carrera 2# 20°~ 113 B/ Sucre Norte
. +57(408) 8340012

% wwwempitalito.gov.co

& WhatsApp: 3212500475
& contacte@empitalite.gev.co




ENMFREDA VE DERVIUVIUD FUDLILUD

pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P.

CODIGO: AP.GIH.PLU/

APROBADO: 22/01/2025

Empifalifo | PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION | VERSION: 6

PAGINA: 2 DE 17

—

2. OBJETIVOS.......cooommrremrneres

2.1 OBUETIVO GENERAL .....ocumuirumnrirensiseressesssmmerenissssssssstsssmssensrnesensssesssssnsasssesssonssses e sesessessssssssssns
2.2 0BJETIVOS ESPECIFICOS. .......

CONTENIDO

INTRODUCCION. .o eeessessosesesseenns

L R R T R R RN F R Lt L LN L LT E T L RS

3. ALCANCE..iumwsssmmsassiiinssos

o

5. CONCEPTOS ......corvvurmmurrivnene

B:  METODOLOGIA immiumsm st ot iisd it sttt
7. ASIGNACION PRESUPUESTAL. ....coovvvsrcssmssmmmmmmmsmssssssssssssssssssssssssssssmsssssssmmmssessessesssssessessons
8. DIAGNOSTICO NECESIDADES POR DEPENDENCIAS. .........coocovvsvennnneenresessessesesesssmsssssssenes
9. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION. .....ooooovovereeemseecnessesnenssesensesssseses

POLITICA DE CAPACITACION. .

L T T T LTI L I L]

10, INDICADORES DE SEGUIMIENTO oo

10.1  INDICADORES DE SEGUIMIENTO.INDICADOR “CAPAGITACIONES EJECUTADAS. .............

11. CONTROL DE CAMBIOS............

e e T T T T T T T

w11
w10

16

P 4

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elabort: Andrea Gregoria Mosquera Zidiga , / Reviso: Rafael Augusto Sierra Rojas

Cargo: Profesional de Bienestar laboral || V4

Cargo: Director Adgsnistrafivo-y-Fianciero

Firma: Wﬁ'

/ FV’
Aprobadq mediante Resolucion Administrativa N° 0007 de 2025

p st

& +57 (408) 8350012

Q. Carrera 28 20°- 113 B/ Sucre Norle [ WhatsApp: 3212500475

& cont 4 lito.gov.c




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: AP.GTH.PL.07
pp DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P.| ,oroBADO: 22/01/2025

Empitalifo | PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION | VERSION: 6
PAGINA: 3 DE 17

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, conlievando de esta manera a mejorar la calidad en la prestacion del servicio
y la eficacia. Esie proceso fransforma ia informacion recopilada que se traduce en conocimienio 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 establecio 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 2025.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la formacién y fortalecimiento de competencias y conocimientos de los servidores de LA EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITC E.S.P, a través de actividades de
capacitacion, entrenamiento, induccion y reinduccién, acordes con las necesidades identificadas en los
diagnosticos generados, para un 6ptimo rendimiento, lo que a su vez permitird que la entidad cuente con
servidores competentes.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, %
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22 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

* 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 niveles de
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 desarrolio de las actividades ejecutadas por el personal de la empresa.

»  Promover el mejoramiento de sistemas de comunicacion internos.

 Desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias.

e 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 remocién y trabajadores mediante prestacion de servicio que ejecutan actividades laborales
para LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P.

"Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
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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 desempena.

Sera 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 ios cursos obiigatorios.

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 desarrolio 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
desempefo 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.

Formacion: proceso encaminado a facilitar el desarrolio integral del ser humano, potenciando actitudes,

PRy wa v ol - mm mrin adimsamaloman: Lblaa  sm- T R ey pur | A— L )
habilidades y conductas, en sus dimensiones: élica, creativa, comunicativa, it

- - ] -
a, aTiduIial, Siivwiviial

intelectual.

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

"Los suscritos hemos revisado el documento v lo encontramos ajustado a Ias disposiciones técnicas o leaales. en &l marco de nuestras competencias, %

por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
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Educacion Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
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costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

Educacion 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 remocion, siempre y cuando cumplan los requisitos
sefialados en la normativa vigente.

Programas de Induccién: 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 publico
y a suministrar informacion para el conocimiento de la funcién pablica 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 €l momento en que se produzcan dichos cambios. A estos
programas tienen acceso fodos 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.

‘Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
Elabord: Andrea Gregoria Mosquera Zifiga Reviso: Rafael Augusto Sierra Rojas
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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 publicos 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 funcién publica mediante la guia “Formulacion Plan Institucional de Capacitacion”

En primer lugar, se identificd 1as necesidades y debilidades gue presenta el personal de ia empiesa &n &
desarrollo de las actividades concernientes a los procesos que pertenecen, para lo cual se aplicé la encuesta
necesidades de capacitacion con la finalidad de reconocer los aspectos criticos a fortalecer, adicionaimente se
revisé los informes de auditoria presentados por ia oficina de control interno, donde establece y recomienda las

capacitaciones que deberian realizarse en cada proceso de la empresa.

una vez identificada las aiferentes capacitaciones Gue se deberian realizar, S& proceds a unif

icar en Ui 5010
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 2025.

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 compafiia 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.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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Trimestralmente se evaluara el cumplimiento de las actividades programas, segun los criterios establecidos en

los indicadores de gestion formulados en el numeral 9 del presente P.I.C.

De acuerdo con las necesidades de capacitacion identificadas y plasmadas en el presente Plan institucional de
Capacitacion y teniendo como base los costos econémicos promedios de afios anteriores en las capacitaciones
contratadas. Desde la alta direccion se asigna Veinte millones ciento setenta y ocho mi quinientos veintitn

pesos (§ 20.172.521) mete, para la ejecucion de capacitaciones al nersonal de Ia emnresa,

7. ASIGNACION PRESUPUESTAL.

Tabla 1. Asignacién presupuestal.

CODIGO RUBRO AUXILIAR NOMBRE VALOR

Capacitacion y

Servicios para fa | 2.1.2.208.01 Actualizacion de $10.328.708

comunidad, funcionarios administrativo
2.1.2.02.02.009

Sociales y Capacitacion y

- Personales | 2.1.2.209.02 Actualizacion de $ 9.848.812

funcionarios operativo
TOTAL $ 20.178.521

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

Fuente: Proceso de presupuesto.

8. DIAGNOSTICO NECESIDADES POR DEPENDENCIAS.

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

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,

por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
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Tabla 2. Necesidades de capacitacion por dependencia.

N° NECESIDAD DE CAPACITACION PROCESO.
* Relaciones Interpersonales
¢ Manejo plataforma orfeo
e Atencion al cliente
e Normativa de servicios publicos
o Gobierno Digital
e Seguridad y privacidad de la informacion
¢ Indicadores
e Planeacion estratégica
e Estudio de costo y tarifas
Acueducto, alcantarillado e Gerencia
e Bioseguridad en laboratorios e Juridica
* Actualizacion en temas Seguridad y Salud en el Trabajo e Direccion
1. * Manejo de archivos Administrativa y
e Gestion documental Financiera

e Trabajo en equipo

o Lealtad institucional

e Clima Laboral

e Comunicacion asertiva
e Actualizacion tributaria
* Lliderazgo

e SECOPII

¢ Norma ISO 9001
e Marcos tarifarios

e Resiliencia

e Auditor Lider Norma 17025

Direccion Comercial y
atencion al cliente.

“Los suscritos hemos revisado el documento v lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,

por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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N° NECESIDAD DE CAPACITACION PROCESO.
|« Motivacion
e Lineamientos de control interno
e TRD
e Riesgo psicosociai,
* Técnicas de archivo digital
o Manejo de estrés
o Capacitacion en metrologia
o Sistema de gestion de calidad y normatividad técnica
Colombiana iSO 17025.
* Bioseguridad segun la OMS
¢ Deposicion y manejo de residuos quimicos y biologicos.
e Calculo de caudales
o Hidraulica de acueductos
* iManejo de cioro gaseoso
2. e Toma de muestras e Direccion operativa

e Riesgos en manejo de residuos peligrosos
e Normativa de servicios publicos

e Reparacion y mantenimiento de valvulas
e (Calibracion de macro medidores

e Convivencia Laboral

e Supervision de contratos

e  Primeros auxilios

» Planes de evacuacion de emergencia

e Contratacion estatal

* Ficha MGA

Fuente: Encuestas AP.GTH.FO.52 Aplicada al personal de la empresa.

‘Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,

por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elabord: Andrea Gregoria Mosquera Zifiga " Revisé: Rafael Augusto Sierra Rojas
Cargo: Profesional de Bienestar laboral Cargo: Di isiat anciero
Firma: Firma;
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9. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.
NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS
N° FECHA. | RESPONSABLE
INSTITUCIONAL. CAPACITACION. BENEFICIADOS.
Mision, visién, procesos, )
Director
Direccionamiento estratégico y Todos los Cada que L
1 Induccion Administrativo y
procedimientos, objetivos procesos se requiera _
financiero.
institucionales - SG -SST
Capacitacion en adaptacion
laboral enfocada a los 6
principales conceptos, (La
vestimenta Limpieza y orden, La Director
Adaptacion _ Todos los o
2 puntualidad y respeto, FEBRERO | Administrativo y
laboral ) _ procesos. _
La comunicacion y liderazgo, La financiero.
adaptabilidad y La seguridad)
para tener en cuenta en la
imagen institucionai
Atencion al usuario con cultura Director
Atencion al ) Todos los
3 _ de servicio al ciudadano, ética y FEBRERO | Administrativo y
Usuario . ol procesos _
valores del servidor plblico financiero.
Profesional
Ambiental,
_ ] Professional SST, Director
Bioseguridad en Curso Certificado en . o
4 _ _ ) ) Profesionales de | FEBRERO | Administrativo y
Laboratorios Bioseguridad en Laboratorios .
Laboratorio y financiero
Auxiliares de
Servicio generaies l

"Los suscritos hemos revisado el documento v lo encontramos alustado a las disposiciones técnicas o leaales, en el marco de nuestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para fima"

Elabor6: Andrea Gregoria Mosquera Zufiga ilf Reviso: Rafael Augusto Sierra Rojas
Cargo: Profesional de Bienestar laboral []] Cargo: Director Administrativo y Financiero
Firma: Firma:

Aprobado mddiante Resolucion Administrativa N° 0007 de 2025

§. Carrera 2# 20°- 113 B/ Sucre Norle
W +57(408) B340012
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e NECESIDAD | TEMAS DE LA PROCESOS I S—
[} ] rEwim. NEYrVviloMpDLE
INSTITUCIONAL. CAPACITACION. BENEFICIADOS.
Auditor lider Curso Certificado para la Calidad y/o Director
5 | NormalSO 17025 | implementacion de la Norma Profesionales de MARZO Administrativo y
1SO 17025 Laboratorio financiero
Capacitacion en . Director
. Normatividad de servicios Todos los
6 normatividad de ) o MARZO Administrativo y
publicos domiciliarios. procesos
servicios publicos financiero.
Armonia, trabajo en equipo,
o o Director
Convivencia Eficiencia, objetivos Todos los _
7 _ MARZO Administrativo y
Laboral empresariales, proyectos a procesos )
financiero
future, Confianza, Respeto,
Profesional
Deposicion y _ . Ambiental,
_ Curso Certificado Deposicion y
manejo de . _ - Professional SST Director
) o manejo de residuos quimicos y
8 | residuos quimicos | Profesionales de ABRIL Administrativo y
m biologicos.
y biclagicos, Laboratoric y financiero
Auxiliares de
Servicio generales
Capacitacion y/o
ABRIL - .
certificacion por Director
_ Todos los JULIOY _
9 competencia Gestién documental Administratius v
procesos SEPTIEMB _
laboral en gestion RE financiero.
administrativa

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,
r tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elaboré: Andrea Gregoria Mosquera Zufiga

A

Revisé: Rafael Augusto Sierra Rojas

Cargo: Profesicnal de Bienestar laboral

1]

Cargo: Director Administrativay-Financiero

Firma:

Firma:

Aprobadb mediante Resolucion Admiistrativa N° 0007 de 2025
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NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS
N® FECHA. | RESPONSABLE
INSTITUCIONAL. CAPACITACION. BENEFICIADOS.
Evaluacion y Titulacion 180201002 3 -3
— ; . Director
certificacion Por |  Operacion de sistemas de Personal
10 o ABRIL Administrativo y
competencia potabilizacion de agua. Operativo )
financiero
Laboral
Capacitacion de
habitos de vida | Recomendaciones de nutricion y Todos los )
1 ; MAYO Profesional SST
saludable y hébitos de vida saludable. procesos
autocuidado
Capacitacion en Dire
¢ ) Curso Certificado en metrologia | Profesionales de rector
12 metrologia MAYO Administrativa y
Laboratorio )
financiero
Capacitacion
Sistema de Seguimiento, consulta y Director
_ _ ‘ Todos los
13 gestion generacion de informes en el JUNIO Administrativa y
procesos.
documental sistema ORFEQ. financiera.
ORFEO.
Seguridad y - =
o Capacitacion tecnolégica y Todos Los Direccidn de
14 | privacidad de la o gt ) JUNIO
_ ‘ digital- seguridad informatica procesos Planeacion.
informatica
integracién social de les
trabajadores a través de la Director
Relaciones B Todos los
15 comunicacion. JULIO Administrativo y
Interpersonales procesos
El énfasis en las relaciones financiero.
humanas entre los empleados

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos parg firma”

Elabord: Andrea Gregoria Mosquera Zufiga

WA

Reviso: Rafael Augusto Sierra Rojas

Cargo: Profesional de Bienestar laboral

Ji74

Cargo: Director Adgin

Firma:

i inanciero

Firma:

W +57 (é08) 8350012
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i NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS ‘ BERR e
INSTITUCIONAL. CAPACITACION. BENEFICIADOS, | = | "o AR
Relaciones interpersonales
Relaciones sociales
Director
_ Todos los
16 SIGEP Il Manejo plataforma SIGEP || JULIO Administrativo y
procesos ‘
financiero.
Gestionar con un Instituto
Programa de o Director
especializado o el SENA Todos Ins
17 | bilingliismo en la o JULIO Administrativo y
_ capacitacion al personal en procesos.
entidad ) financiero.
bilingtiismo
Modelo integrado _ . Director
B Sistema de Gestion y De Todos los -
18 | de planeaciony . AGOSTO | Administrativo y
B sostenimiento MIPG procesos .
Gestion financiero.
Sistema de gestion de calidad y
o . Calidad y Profesional
19 | Norma ISO 17025 normatividad técnica ) AGOSTO _
- ’ laboratorios Bienestar Laboral
Colombiana SO 17025
Director
Relaciones Todos los SEPTIEMB
20 Trabajo en equipo y liderazan Administrativo v
laborales. procesos. RE ‘
financiero.
= FEBRERO Director
Politica de Socializacion codigo de Todos Los L
2 . Y Administrativo y
Integridad integridad procesos _
OCTUBRE financiero.

Siguiendo los lineamientos del Modelo integrado de planeacion y Gestion MIPG y el Plan Nacional de
formacién y Capacitacion 2020 -2030 DAFP.

‘Los suscritos hamos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras compatencias,
por tanto, bajo nuestra responsabllidad lo presentamos para firma”

Elaboré: Andrea Gregoria Mosquera Zufiga V) Revisd: Rafael Augusto Sierra Rojas
Cargo: Profesional de Bienestar laboral = Cargo: Director ivo-y-Financiero
Firma: | Firma:

Aprobadomediante Resolucion Administrativa N° 0007 de 2025
m WhatsApp: 3212500475
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FORMACION POR EJES 2025
NECESIDAD PROCESOS RESPONSAB
TEMAS DE LA CAPACITACION. FECHA.
INSTITUCIONAL. BENEFICIADOS. LE
Paz total, Comunicacion interpersonal MARZO ,
Director
memoria y Todos los R
Administrativo
derechos Construccion de indicadores procesos ABRIL | .
y Financiero
humanos
- " Director
Territorio viday | Servicio al ciudadano Todos los _
_ ABRIL Administrativo
ambiente Lenguaje claro y comprensible. procesos o
y Financiero
Empatia MAYOQ Director
Mujeres, inclusion Todos los R
— Administrativo
y diversidad | Resolucion de conflictos procesos JUNIO _—
y Financiero
Transformacion ) Director
. Cibercultura Todos los _
digital y . . . JULIO Administrativo
_ Creatividad y la innovacion procesos
cibercultura y Financiero
Probidad, éticae | Conflicto de Interes i
robi .a Todos los AGOSTO Director
identidad de lo Administrativo
procesos S
publico Comunicacién Asertiva SEPTIEMBRE | Y Financiero
Inteligencia emocional OCTUBRE Director
Hahilidades v —— Tados log )
: ; _ Administrativo
competencias | Compromiso Organizacional procesos NOVIEMBRE

y Financiero t

“Los suscritos hemos revisado el documento v lo encontramos aiustado a las disposiciones tecnicas o lecales, en el marco de nuestras competencias,
r tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma’
Elaboré: Andrea Gregoria Mosquera Zifiiga 1y /) Revisé: Rafael Augusto Sierra Rojas

Cargo: Profesional de Bienestar laboral Cargo: Director nistrativo y Financiero
Firma: Firma:
5proba§fo mediante Resolucion trativa N° 0007 de 2025
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“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,

por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elabord: Andrea Gregoria Mosquera Zufiga " Reviso: Rafael Augusto Sierra Rojas
Cargo: Profesional de Bienestar laboral J/ Cargo: Director Administrativo y Financiero
Firma: Flm/
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11. CONTROL 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
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
6 28/01/2025 Actualizacion del plan para la vigencia 2025

El presente plan queda sujeto a cambio o aporte necesarios durante la vigencia 2025.

CAR!

-

CALDERON VALDERRAMA

GERENTE

*Los suscritos hemos revisado ef documento v lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o leaales. en el marco de nuiestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”

Elaboré: Andrea Gregoria Mosquera Zadiga )

Revisd: Rafael Augusto Sierra Rojas

Cargo: Director Adgiinistrativn y Financiero

Cargo: Profesional de Bienestar laboral 4

Firma:
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