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INTRODUCCION.

El Plan Institucional de Capacitacion de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito —
EMPITALITO E.S.P., para la vigencia 2026, esta orientado al desarrollo integral de las capacidades,
destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales de los servidores publicos, con el fin
de promover el crecimiento personal, grupal y organizacional, y contribuir al mejoramiento continuo de

la calidad y eficiencia en la prestacion del servicio publico.

La capacitacion se concibe como un proceso estratégico que transforma la informacion en
conocimiento aplicado, el cual se integra al Plan Institucional de Capacitacion mediante programas de
formacion, entrenamiento, induccion y reinduccion. Estos procesos permiten fortalecer las

competencias propias de cada area y optimizar el desempefio institucional.

Para la formulacion del presente plan se aplico una encuesta de necesidades de capacitacion a los
servidores publicos de la entidad, cuyos resultados permitieron priorizar las acciones formativas,
verificar la disponibilidad de recursos financieros e institucionales y definir el cronograma de

capacitacion correspondiente a la vigencia 2026.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marce de nuestras competencias, /f
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo tamos para firma”
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1.1

1. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la formacion y fortalecimiento de las competencias y conocimientos de los servidores

publicos de EMPITALITO E.S.P., mediante actividades de capacitacién, entrenamiento, induccion y

reinduccion, acordes con las necesidades identificadas, con el fin de optimizar el desempefio laboral

y fortalecer la gestion institucional.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

>

Y Y

\'f

Desarrollar las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias del talento
humano de la entidad.

Brindar oportunidades de formacion que contribuyan al mejoramiento de la satisfaccion
personal y laboral de los servidores.

Fortalecer |a atencion al ciudadano y a la comunidad en general.

Incrementar el compromiso de los servidores publicos con el cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y objetivos institucionales.

Mejorar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las actividades y procesos de la empresa.
Promover el fortalecimiento de los sistemas de comunicacion interna.

Contribuir a la generacion de condiciones laborales seguras y satisfactorias.

» Apoyar la prevencion de accidentes de trabajo y riesgos laborales.

2. ALCANCE

El presente Plan Institucional de Capacitacion beneficia a todos los empleados publicos y trabajadores

oficiales vinculados a EMPITALITO E.S.P., que desarrollan actividades en los diferentes procesos de
la entidad.

"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
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3. POLITICA DE CAPACITACION.

La politica de capacitacion establece los lineamientos y la metodologia para la formacion del talento
humano de EMPITALITO E.S.P., asi como los mecanismos para evaluar la efectividad de los procesos

formativos.

Esta politica aplica a los trabajadores oficiales, empleados de libre nombramiento y remocion y demas
personas vinculadas mediante prestacion de servicios que ejecutan actividades laborales en la
entidad.

Responsabilidades:

» Ellider de la direccion y el supervisor inmediato deberan informar a los servidores sobre los

cursos obligatorios asociados a su cargo.

» El servidor publico sera responsable de asistir y aprobar las capacitaciones obligatorias

asignadas.

« El lider del proceso de Talento Humano debera garantizar la programacion, seguimiento y

cumplimiento de los cursos obligatorios.

El incumplimiento de la presente politica podra generar inconsistencias en el desarrollo de las

actividades laborales.

4. CONCEPTOS

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados de educacion formal, no formal e informal,
orientados a complementar la formacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrolio
de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de fortalecer la capacidad individual y colectiva para

el cumplimiento de la misién institucional.

“Los suscritos hemos revisado el documento yyiQ enconframos ajustado a las disposiciones tecnicas 0 legales, en el marco de nuestras competencias, %/

por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo 0s para firma"
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Competencias laborales: Conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes que permiten un
desempenio eficaz en el entorno laboral.

Formacion: Proceso orientado al desarrollo integral del ser humano en sus dimensiones ética,
comunicativa, emocional, intelectual, critica y creativa.

Proceso: Secuencia de actividades que transforman insumos en productos o servicios.

Educacién informal: Conocimientos adquiridos de manera libre y espontanea a través de la

interaccion social, los medios de comunicacion y la experiencia cotidiana.

Educacion formal: Formacion impartida en instituciones educativas autorizadas, que conduce a la
obtencion de titulos académicos y se rige por la normativa vigente.

Programas de induccion: Procesos orientados a facilitar la integracion del servidor publico a la
cultura organizacional durante los primeros meses de vinculacion.

Programas de reinduccion: Procesos dirigidos a actualizar y reforzar la integracién institucional del
servidor publico, que se realizaran al menos cada dos (2) afios o cuando se presenten cambios
relevantes.

Empleado de carrera administrativa, trabajador oficial y empleado publico: Se entienden

conforme a las definiciones establecidas en la normatividad vigente.

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones tecnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, ﬁ
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presen '\)ara firma"
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5. METODOLOGIA.

La formulacién del Plan Institucional de Capacitacion 2026 se realizé conforme a los lineamientos de

la Funcién Publica, establecidos en la guia para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion.

El proceso metodologico comprendié las siguientes etapas:

1. ldentificacion de necesidades de capacitacion mediante la aplicacion de la encuesta

institucional y recomendaciones de la Oficina de Control Interno.

2. Consolidacion y priorizacion de las necesidades identificadas por los diferentes procesos de

la entidad.

3. Definicion del cronograma de capacitacion para la vigencia 2026, de acuerdo con las

prioridades y la disponibilidad de recursos.

4. Seguimiento y evaluacion periodica del cumplimiento del plan, con mediciones trimestrales

conforme a los indicadores de gestion establecidos.

6. ASIGNACION PRESUPUESTAL.

De acuerdo con las necesidades de capacitacion identificadas y teniendo como referencia los costos

promedio de vigencias anteriores, la Alta Direccion asigna un presupuesto de QUINCE MILLONES
OCHOCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS DOCE PESOS M/TE. ($15.848.812)
para la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion 2026 de 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 presegtamos para fima"
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Tabla 1. Asignacion presupuestal.
cODIGO RUBRO AUXILIAR NOMBRE VALOR
Capacitacion y
Servicios para la | 2.1.2.209.01 Actualizacion de $9.329.709
comunidad, funcionarios administrativo
2.1.2.02.02.009 )
Sociales y Capacitacion y
Personales 2.1.2.209.02 Actualizacion de $ 6.519.103
funcionarios operativo
TOTAL $ 15.848.812

Fuente: Proceso de presupuesto.

7. DIAGNOSTICO NECESIDADES POR DEPENDENCIAS.

De acuerdo con los resultados de la encuesta de necesidades de capacitacion aplicada a los
servidores publicos de EMPITALITO E.S.P., se identifican requerimientos formativos diferenciados por
dependencia, orientados al fortalecimiento de competencias técnicas, administrativas, digitales y de

atencion al ciudadano, necesarios para mejorar el desempefo institucional y la calidad del servicio

publico.
Tabla 2. Necesidades de capacitacion por dependencia.
N° NECESIDAD DE CAPACITACION PROCESO.
: e Induccion y reinduccion institucional. e Gerencia
' e  Actualizacion técnica y normativa por area. e Juridica

r
*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 nuesira responsabilidad o

para firma"
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N° NECESIDAD DE CAPACITACION PROCESO.
e Desarrollo de habilidades blandas: liderazgo, comunicacion y e Direccion
trabajo en equipo. Administrativa  y
e Fortalecimiento de competencias digitales y uso de Financiera
herramientas tecnologicas. e Direccion
e Atencion al ciudadano y manejo de PQRS. Comercial y
e  Gestion documental y archivo. atencion al cliente.

e Culturade paz, resolucion de conflictos y derechos humanosen | e  Direccion  tecnica
la funcion pablica. operativa

e Gestion ambiental y sostenibilidad (biodiversidad y cambio
climatico).

e Seguridad y salud en el trabajo.

o Equidad, inclusion, género y prevencion del acoso laboral.

o Seguridad digital, proteccion de datos y cultura digital.

e FEtica, integridad pablica y prevencion de la corrupcion.

» Prevencion del riesgo psicosocial y bienestar laboral.

e Técnicas de gestion, planeacion y mejora continua.

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 tecnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, %
por tanto, bajo nuestra responsabilidad io pi para fima"

Elaboré: Andrea Gregoria Mosquera Zudiga Revis6: Rafael A SigrraRojas
Cargo: Profesional Bienestar laboral Cargo: Director gdmirisfrativo y Financiero
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8. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.
EJE DE NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS
No | copuacion FECHA. | RESPONSABLE
INSTITUCIONAL. CAPACITACION. | BENEFICIADOS.
Induccion y Garantizar la »
o -Induccion _
fortalecimiento adecuada ok Director
o . y institucional, - Todos los Cada que o
1 institucional vinculacion y ‘ » _ Administrativo y
o Reinduccion procesos se requiera )
actualizacion del financiero.
normativa
personal
Fortalecer la
Paz total, convivencia laboral,
i la resolucion
memoria y e - Cultura de paz fae Director
acifica de os los
TN i Pee Resolucién de Marzo | Administrativo y
humanos conflictos y el procesos. _
conflictos financiero.
enfoque de
derechos en la
gestion publica
Promover una -Uso eficiente y
gestion institucional | ahorro del agua
#Or0. Vi responsable con el -Buenas Director
3 femore vy :O biente y el racticas Todoslos Abril Administrativo
: medio ambiente y el ri minis
ambiente y p 0 . y
desarrollo ambientales en financiero.
sostenible del el entorno
territorio laboral

“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 p

mos para firma"
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EJEDE NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS
No FORMACION FECHA, RESPONSABLE
INSTITUCIONAL. CAPACITACION. | BENEFICIADOS.
Muijeres, Garantizar entornos
inclusion y laborales -Prevencion de Director
_— - . Todos los . N
4 diversidad equitativos, discriminacion y Abril Administrativo y
_ ) _ procesos .
inclusivos y libres acoso laboral financiero
de discriminacion
Transformacion Fortalecer las
digital competencias - Seguridad
) i o Seg Calidad y/o Director
cibercultura digitales y el uso digital y ) o
5 ) Profesionales Mayo Administrativo y
seguro de la proteccion de _ )
_ _ de Laboratorio financiero
informacion datos
institucional
Probidad, ética Consolidar una
e identidad de lo cultura de -Prevencion de _
ibli integridad | ionylo |  Todos | Dhckr
(blico integridad, a corrupcion y/o 0s los
6 P _ .pc : Junio Administrativo y
transparencia y conflictos de procesos _
. o financiero.
prevencion de la interés.
corrupcion
-Técnicas de
Desarrollar )
liderazgo -
capacidades ) Director
Habilidades y Trabajo en Todos los : N
7 personales y -~ Julio Administrativo y
; _ procesos .
Rt profesionales para financiero
_ -Técnicas de
mejorar el .
gestion.
“Los suscritos hemos revisado el documento y-Jo encontramos ajustado a las disposiciones 1&cnicas o legales, en el marco de nuestras competencias,
por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo tamos para firma” 55
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

o EJE DE NECESIDAD TEMAS DE LA PROCESOS SO F——
FORMACION INSTITUCIONAL. | CAPACITACION. | BENEFICIADOS. ‘
desempefio
institucional
Garantizar -Seguridad e
Seguridad y condiciones higiene Director
Todos los o
8 salud en el laborales segurasy | -Prevencion de - Agosto | Administrativo y
trabajo saludables para el riesgos financiero
personal laborales
-Prevencion del
Bienestar y riesgo ;
salud mental N . irector
. . psicosocial Todos los Septiembr
9 Prevenir afectacion — p Administrativo y
; : -Manejo de rocesos e
psicosociales y J : financiero.
fortalecer el bienest estres y
Iaboral aUtDCUIrdado
Fortalecimiento Mejorar el -Atencion al
S . : Director
institucional | desempeiio técnico ciudadano Todos los i
10 . Octubre | Administrativo y
y la calidad del -Gestion procesos _
o financiero
servicio documental

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

por fanto, bajo nuesira responsabilidad lo

p
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9. INDICADORES DE SEGUIMIENTO

9.1  INDICADORES DE SEGUIMIENTO.INDICADOR “CAPACITACIONES EJECUTADAS.
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“Los suscritos hemos revisado el to y lo encontramos ajustado a las disposiciones tcnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, }%
por tanto, bajo nuestra responsabilidad 1, presentamos para firma”
Elaboré: Andrea Gregoria Mosquera Zaiiil: Reviso: Rafael Rojas
Cargo: Profesional Bienestar laboral l:aruo D y Financiero
Firma: \ \
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10. CONTROL DE CAMBIOS.
VERSION N°. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO.
APROBACION.
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
7 26/01/2026 Actualizacion del plan para la vigencia 2026

/i

El presente plan queda sujeto a cambio o aporte neoesari7 durante la vigencia 2026.

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

N

CAROLINA CALDERON VALDERRAMA
GERENTE

por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Cargo: Profesional Bienestar laboral

e
Elabord: Andrea Gregoria Mosquera Revis6: Rafael Rojas

N Cargo: inistrativo y Financiero
Firma: & Firma:

X 7
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