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INTRODUCCION

La competencia laboral es un conjunto de conocimientos teéricos, 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
desemperio 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 Acacias E.S.P. con el programa de capacitacion
vigencia 2021 busca contribuir de manera integral en la orientacion de los procesos y
desarrollo de las habilidades y destrezas que garanticen la actualizacion de los
conocimientos y el mejoramiento continuo de las competencias de su equipo de trabajo asi
como también el fortalecimiento de los valores, encaminados a generar potencialidades y
actitudes éticas, ajustadas a las necesidades de mejoramiento de la entidad.
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1. MARCO CONCEPTUAL

La capacitacion se define como el conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en la empresa. La capacitacion les
permite a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus actuales y futuros cargos,
adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

El programa de capacitacion en una entidad se crea con el objetivo de llevar a cabo un entrenamiento
continuo a su equipo de trabajo en temas que les sea provechoso para lograr el desenvolvimiento en
. las labores que realiza y a su vez también contribuye con su desarrollo personal.

2. MARCO LEGAL

Para la elaboracion del programa de capacitacion vigencia 2021 nos basamos principalmente en los
articulos 53 y 54 de la constituciéon Politica de Colombia en los que establecen que "Es obligacién del
Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo
requieran” y que” la capacitacion, seguiin lo dispuesto en el articulo 53 de la C.P., es un principio
minimo fundamental de caracter prevalente, que rige en cualquier relacién laboral, incluidas las que
surgen entre la administracion publica y sus servidores", y teniendo en cuenta que, es de vital
importancia mantener el equipo de trabajo de la entidad capacitado para dar cumplimiento con lo
estipulado.

3. CONTENIDO DEL PROGRAMA DE CAPACITACIONES.

El programa de capacitacion busca contribuir de manera integral en la orientacién de los procesos y
. desarrollo de las habilidades y destrezas que garanticen la actualizacién de los conocimientos y el

mejoramiento continuo de las competencias de los colaboradores de la empresa, asi como también el

fortalecimiento de los valores ajustada a las necesidades de mejoramiento en la calidad del servicio.

3.1 PROGRAMA DE CAPACITACION

Objetivo: Implementar planes de capacitacién y desarrollo que fortalezcan las competencias de los
trabajadores logrando mejorar su desempefio laboral su nivel de productividad.

Metodologia: Capacitaciones magistrales dictadas por personal especializado en los diferentes temas
predispuestos en el cronograma de capacitaciones.

Presupuesto: Capacitaciones programadas por cada area con su respectivo presupuesto que tenga
aprobado tanto para el area de talento humano como para calidad. sk
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Recursos: Video Beam, computador, equipo de sonido TV, tablero acrilico, elementos de escritorio y
papeleria, impresiones, colores, etc.

Capacitaciones encaminadas a la prevencion de la salud el bienestar del trabajador.

Talleres y charlas en temas de prevencion, educacion y promocion de la salud.
Jornadas de examenes médicos ocupacionales para la salud del hombre y de la mujer.
Capacitacion sobre higiene postura.
Programacion y desarrollo de capacitaciones sobre temas de autocuidado.
Capacitacion y seguimiento para la prevencion del covid-19.

- lavado de mano

- uso correcto de tapabocas y distanciamiento social
limpieza y desinfeccion de areas comunes, puestos de trabajo y bafios publicos
etiqueta respiratoria, signos y sintomas del COVID-19
entre otros temas relacionados con la pandemia.
Capacitacion trabajo seguro en alturas y espacios confinados
Capacitacion en seguridad vial y manejo defensivo
Talleres habitos de vida saludable

v
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Entidades de apoyo o responsables de su ejecucion.

ARL Positiva

IPS Natural Corp.

EPS Famisanar

EPS Medimas

EPS Salud Total

EPS Sanitas (Entre otras)

VVVY

Y v

Desemperio y clima organizacional

» Realizar el proceso de evaluacion de desempefio anualmente para medir el rendimiento de los
trabajadores de la empresa.

» Medicién de clima organizacional por lo menos una vez al afio.

> Bateria de riesgo y analisis de puestos de trabajo

Entidades de apoyo o responsables de su ejecucion:

» Talento humano
» Salud ocupacional

Atencion al Chiente Acocias - Meta
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Solucion De Conflictos

» Programacion de conferencias y charlas sobre manejo de riesgos psicosociales.
» Fortalecimiento del comité de convivencia de las empresas.
» Crear espacios internos para la solucion de conflictos y hacer seguimiento a los mismos.

Salud Ocupacional

Fortalecimiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional.
Medicion de factores de riesgo psicosocial para intervencion.
Verificacion de la efectividad del programa de pausa laboral activa.
Matriz de ausentismos

B
VVVY

Coordinacion: Talento Humano
Responsables: Jefe inmediatos tales como directores y Jefes de procesos

Tabla 1. Indicadores del Plan Institucional de Capacitacion

Indicador : Formula

(Ndmero de funcionarios con calificacién mayor o igual a
7 en el nivel de desarrollo de competencias
comportamentales) / (Niumero de funcionarios evaluados
en el nivel de desarrolloc de competencias

Porcentaje de funcionarios en los que el
nivel de desarrollo de las competencias
y coadyuva al logro de los objetivos
institucionales.

comportamentales)
Porcentaje de funcionarios en los que el | (Numero de funcionarios con calificacién mayor o igual a
nivel de cumplimiento de compromisos | 80% en el cumplimiento de compromisos laborales al final
. laborales es bueno o sobresaliente. del afio) / (Numero de funcionarios evaluados)
Porcentaje de cumplimiento del Plan | (Numero de horas de aprendizaje dictadas) / (Numero de
Institucional de Capacitacion. horas de aprendizaje planeadas)

Normalizacion de Competencias Laborales SENA:

Proceso que facilita la estandarizacién de funciones productivas a través de la caracterizacion
del sector, la descripcion de sus funciones productivas, la definicion de perfiles ocupacionales
y la determinacion de resultados.

La normalizacion de competencias laborales es la estandarizacion de funciones con
parametros de calidad para desempefiar una labor.

Vigilado
Superiervicios
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Caracteristicas:

v" Resultado de la concertacion de los expertos técnicos.
v" Participan expertos del sector productivo (Comités Técnicos de Normalizacion).
v Metodologia establecida de acuerdo con funciones productivas.

. Las actividades y productos del proceso de Normalizacion de Competencias Laborales son los
siguientes y pueden consultarse en:

ACTIVIDADES PRODUCTOS

Elaboracion del Andlisis Funcional

Es una técnico que se utiliza poara identificor las competencios Mapa funcional (MF)
loborales inherentes a una funcién productiva. (OIT, Cinterfor,
Competencias loborales). Se bosa en el Modelo Funcional

Definicién de la Estructura funcial de la ocupacion
Conjunto de Normas Sectoriales de Competencio Laboral

que permiten el logro del propésito de una ocupacién,
¢ incluye los denominaciones o empleos y los

Estructura funcial de la ocupacien (EFO)

funciones que se desempefan en ellas
Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)
Elaboracidn de focilitan o su vez el desorrollo de bos siguientes procesos
. Evaluacién y cerfificacion de competencios laborales
Competencias Laberales sl
. Gestion del talento Humano

Superservicios

Vigilado
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Actividades Programadas

Para el afno 2021 surgieron las siguientes necesidades de Capacitacion:

TEMA DE CAPACITACION
' INDUCCION REINDUCCION DE LA
 EMPRESA

CARGO APLICABLE DE CAPACITACION
Trabajadores
 Contratistas

' REINDUCCION DE SG- SST
@ CURSODE50 HORAS SG-SST
' USO DE MANEJO ADECUADO DE LOS
EPP

| Personal Operativo

Trabajadores
| Contratistas
| Integrantes del el COPASST

' REPORTE DE  INCIDENTES,

| ACCIDENTES,

Personal Operativo

ENFERMEDADES |

LABORALES Y/O CONDICIONES DE

- TRABAJO INSEGURAS
' COMITE PARITARIO DEL SISTEMA DE |

Personal Operatlvo

' GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD ENEL

 TRABAJO COPASST

| METODOLOGIA DE INVESTIGACION Y |
INCIDENTES ¥

ANALISIS  DE i
ACCIDENTES DE TRABAJO SEGUN
| RESOLUCION 1401 DEL 2007

AUTOCUIDADO - PERSONAL (LAVADO
 DEMANOS)

Integrantes del COPASST

' Todo el Personal

_INSPECCIONES PLANEADAS

| Integran del COPASST
| Profesional de SG-SST

. ' CONSERVACION DE LA SALUD VISUAL

. Personal Administrativo
Personal Operativo Acueducto, Alcantarillado y Aseo
Contratlstas

CONSERVACION AUDITA
CONSERVACION DE LA  SALUD |
' RESPIRATORIA

'HIGIENE POSTURA Y MANEJO DE
| CARGAS ,

PAUSAS ACTIVAS — GIMNASIA LABORAL

"PREVENCION DE  DESORDENES
MUSCULOESQUELETICOg
PREVENCION DEL CONSUMO DE
ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIA
_PSICOACTIVAS

“MANEJO DE ESTRES Y CONTROL DE LAS
_EMOCIONES

RELACIONES INTERPERSONALES Y

_ MANEJO DE CONFLICTOS

. Atencion al Chente

) esPresp ) ESPAS

1 Todo el Personal
Todo el Personal

Todo el Personal
Todo el Personal

| Todo el Personal
' Todo el Personal

' Todo el Personal

. Acockas - Meta
- ;

Personal Operativo Acueducto, Alcantarillado y Aseo

www.espacacias.com



A. DEPARTAMENTO DEL META . J.

' m MUNICIPIO DE ACACIAS A \{
> e oo fvms | EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS E.S.P.
NIT. 822001833-5 — NUIR 1-50006000-3

Codigo TRD Fecha Versién Pagina
110 27/01/2021 7 Pagina8de 8

| TRABAJO DE EQUIPO | Todo el Personal . E - B

COMUNICACI@)N ASERTIVA Y EFECTIVA | Personal Administrativo

DIRIGIDA AL USUARIO Personal Operativo
_COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL  Miembros del comité

HABITOS DE VIDA SALUDABLES _ Personal lasociadoalosPVE
' ANALISIS DE TRABAJO SEGURO | Operarios Programados - -
| MANEJO Y MANTENIMIENTO DE Contraﬂsta de Podas
' EQUIPOS DE PODAS ) i - o - ]
' PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA ‘ Personal relacionado

.  ESPACIOS CONFINADOS -

' BRIGADA DE EMERGENCIA - SISTEMA | Integrantes de brigadas de emergencias
| COMANDOS DE INCIDENTES

PRIMEROS AUXILIOS Y E Integrantes de brigadas de emergencias

| CONTRAINDICACIONES BASICOS- ;

| OPERARIOS | ot & _ e
BRIGADA DE EMERGENCIA-  Integrantes de brigadas de emergencias

. CAPACITACION PRACTICADA i sox TRV ]
MODALIDAD SEGURA MOTOCICLISTA | Personal Operativo Acueducto, Alcantarillado y Aseo
MANEJO DEFENSIVO Personal Operativo Acueducto, Alcantarillado y Aseo

| SEGURIDAD VIAL ' Personal relacionado Acueducto, Alcantarillado y Aseo

. MECANICA BAS!CA g - Personal Operatnro Acueducto Alcantanllado y Aseo

TRABAJO ENALTURAS = Personal ‘Operativo Acueducto, Alcantarlilado

' SERVICO AL CLIENTE e ' Todo el personal A

' MANEJO DE EXCEL BASICO Y ' Todos los trabajadores

| AVANZADO J o
PLANEACION ESTRATEGICA | Profesionales

o ORGANIZACION DE LOS MANEJOS DE | Administrativos

ﬁ LOS ARCHIVOS - LR 5 B

CONTRATACION ESTATAL | Administrativa

En el presente cuadro se proyectan las necesidades de capacitacién y estan sujetos a cambio,
ya que a medida que surjan las necesidades se iran incluyendo en el programa.

Al égJAN ABYAEZ NINCO

Geren SPAE.S.P.

Nombres y apellidos — ~ Cargo
Revis6: Richard Jones Pérez Montero Suliguesnts Ad bRy >
Financiero ~ -
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