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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 ocupacién 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
desempenio 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
2023 busca contribuir de manera integral en la orientacién 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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2 MARCO CONCEPTUAL

La capacitacién se define como el conjunto de actividades didéacticas, orientadas a
ampliar los conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes del personal que labora
en la empresa. La capacitacion les permite a los trabajadores un mejor desempeiio 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 provechosos
para lograr el desenvolvimiento en las labores que realiza y a su vez también
contribuye con su desarrollo personal.

3 MARCO LEGAL

|
|
[
[
|
Para la elaboracion del programa de capacitacion vigencia 2023 nos basamos |
principalmente en los articulos 53 y 54 de la constitucién Politica de Colombia en los ‘
que establecen que "Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacién y
habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran" y que” la capacitacion, segin
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. i
|
|
[
|

4 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 actualizacion .
de los conocimientos y el mejoramiento continuo de las competencias de los |
colaboradores de la empresa, asi como también el fortalecimiento de los valores
ajustados a las necesidades de mejoramiento en la calidad del servicio
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5 PROGRAMA DE CAPACITACION

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

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

o Presupuesto
Capacitaciones programadas por cada &rea con el presupuesto asignado.

o Recursos

Video Beam, computador, equipo de sonido TV, tablero acrilico, elementos de escritorio y
papeleria, impresiones, colores, etc.

6 CAPACITACIONES ENCAMINADAS A LA PREVENCION DE LA SALUD Y EL BIENESTAR
DE LOS TRABAJADORES

¢ Talleresy charlas en temas de prevencion, educacién y promocién de la salud.

e Jornadas de examenes médicos ocupacionales para la salud del hombre y de la
mujer.

e Capacitacion sobre higiene postura.

¢ Programacion y desarrollo de capacitaciones sobre temas de autocuidado.

e Charlas para la prevencién del covid-19 y sus diferentes variantes.
v" lavado de mano

v uso correcto de tapabocas y distanciamiento social

v limpieza y desinfeccién de dreas comunes, puestos de trabajo y bafos
publicos

v sintomas gripales y casos en los que se debe tomar aislamiento.

v’ entre otros temas relacionados con la pandemia

e Capacitacion en seguridad vial y manejo defensivo
e Talleres habitos de vida saludable
e Capacitaciones de fortalecimiento del conocimiento

e Capacitacion trabajo seguro en alturas y espacios confinados \
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7 ENTIDADES DE APOYO O RESPONSABLES DE SU EJECUCION

@ ARL Positiva '
° IPS Natural Corp. '
© EPS Famisanar

® EPS Medimas

° EPS Salud Total

° EPS Sanitas (Entre otras)

° Ministerio de Transporte

° Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
® Bancos

5 Psicologos (as)

®

Metodologia virtual (www.funcionpublica.gov.co - escuela virtual dnp) \

7.1. Desempeiio y clima organizacional

. Realizar el proceso de evaluacion de desempefio anualmente para medir el
rendimiento de los trabajadores de la empresa.
Medicion de clima organizacional por lo menos una vez al afo.
Bateria de riesgo y andlisis de puestos de trabajo

7.2. Areas de apoyo o responsables de su ejecucioén .
e Talento humano
Seguridad y Salud en el Trabajo

7.3. Solucién de Conflictos

|
|
|
° Programacion de conferencias y charlas sobre manejo de riesgos psicosociales. |
° Fortalecimiento del comité de convivencia de la empresa. |

|

|

Crear espacios internos para la solucién de conflictos y hacer seguimiento a los
mismos.

7.4. 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. | &

e  Matriz de ausentismos | —3
%
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7.5. Coordinacion
) Talento Humano

7.6. Responsables

. jefes inmediatos tales como directivos y jefes de procesos

7.7. Indicador Del Plan Institucional De Capacitacion

Porcentaje de cumplimiento del Plan(Nimero de capacitaciones planeadas) / (Numero de

Institucional de Capacitacion.

capacitaciones dictadas)

8. ACTIVIDADES PROGRAMADAS DE CAPACITACION
De acuerdo a la planta de personal, a los cargos, perfiles laborales, a las actitudes y
aptitudes de los trabajadores de la empresa, para el aiio 2023 surgieron las siguientes

necesidades de Capacitacion:

TEMA DE CAPACITACION

CARGO APLICABLE DE CAPACITACION

INDUCCION Y REINDUCCION AL SG-ST

Administrativos, Operativos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COPASST

Administrativos, Operativos

HIGIENE POSTURAL

Administrativos, Operativos Y Contratistas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CCL

Administrativos, Operativos Y Contratistas

SOCIALIZACION DE REGLAMENTOS Y
POLITICAS

Administrativos, Operativos Y Contratistas

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Administrativos, Operativos Y Contratistas

LEY 1010 DE ACOSO LABORAL

Administrativos, Operativos Y Contratistas

TALLER DE LIDERAZGO Y TRABAJO EN
EQUIPO

Administrativos, Operativos Y Contratistas

INVESTIGACION DE INCIDENTES Y
ACCIDENTES DE TRABAJO

Administrativos, Operativos Y Contratistas

RIESGO BIOLOGICO Administrativos, Operativos Y Contratistas
MANEJO DE SUSTANCIAS PELIGROSAS Administrativos, Operativos Y Contratistas
MANEJO DE CARGAS Administrativos, Operativos Y Contratistas
ESTILOS DE VIDA SALUDABLE Administrativos, Operativos Y Contratistas
SEGURIDAD VIAL Administrativos, Operativos Y Contratistas

RIESGO PSICOSOCIAL, CONVIVENCIA
LABORAL

Administrativos, Operativos Y Contratistas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA
BRIGADA

Administrativos, Operativos Y Contratistas

[D ESPAesp (D) ESPA
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|
ENTRENAMIENTO PRIMEROS AUXILIOS Administrativos, Operativos Y Contratistas |

ENTRENAMIENTO CONTROL DE INCENDIOS Administrativos, Operativos Y Contratistas

REENTRENAMIENTO TRABAJO SEGURO EN Operativos

ALTURAS Y ESPACIO CONFINADO l

SIMULACRO SISMO Operativos |

CURSO DE INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA, Y | Administrativos, Operativos Y Contratistas !

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION |
|
|

nttps//www.funcionpublica.gov.co/eva/es/cursos-virtuaies-
eva/curso-integridad.html

LENGUAJE CLARO Administrativos, Operativos Y Contratistas
ORGANIZACION EN MANEJO DE ARCHIVO Administrativos, Operativos Y Contratistas
CAPACITACIONES EN SERVICIOS PUBLICOS Administrativos, Operativos .
DOMICILIARIOS

MANEJO DE LAS EMOCIONES Administrativos, Operativos Y Contratistas
EDUCACION FINANCIERA Administrativos, Operativos Y Contratistas
CAPACITACIONES PARA SERVIDORES Administrativos, Operativos Y Contratistas
PUBLICOS |

CAPACITACIONES DE FORTALECIMIENTO DEL | Administrativos, Operativos Y Contratistas
CONOCIMIENTO '

CERTIFICACION POR COMPETENCIAS SENA Operadores de Plantas y Operadores de
Redes.

En el cuadro anterior se proyectan las necesidades de capacitacion presentadas en la
empresa las cuales estdn sujetas a cambios y/o modificaciones, ya que a medida que
avanza el tiempo y las condiciones laborales vayan tomando su curso, el desarrolio de
las actividades, de procesos y procedimientos ira reflejando nuevas necesidades que
se incluirdn en el plan.

|
8.1. CERTIFICACION POR COMPETENCIAS LABORALES |
Mediante convenio interinstitucional con el SENA, se tiene proyectado la certificacion |
por competencias para Operadores de Plantas y Operadores de Redes.

|

9. PRESUPUESTO

Dentro de la proyeccion de presupuesto para la vigencia 2023, se dejaron recursos
asignados para el item de capacitaciones por la suma de DIECISEIS MILLONES
DOSCIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M. CTE ($16.226.000).

10. ACTUALIZACION
El plan de capacitacion esta sujeto a actualizaciones conforme a las necesidades del o
servicio de la ESPA E.S.P. &

(D ESPhesp () ESPAGO30 10X
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11. META

La meta propuesta para la ejecucion del presente plan para le vigencia 2023, es la
realizacion del 100% de las capacitaciones propuestas.

12. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN
La Matriz de Seguimiento serd la herramienta de control en el cumplimiento de las
actividades propuestas, la cual se evaluara de la siguiente manera

Mecanismos de evaluacion | Periodicidad Responsable
Comité de Gestian y Semestral bgerente Administrativa, Comercial y
Desempefio Institucional / Financiera/Tecnico en Talento Humano
Control Interno/Matriz de Trimestral | Subgerente Administrativa, Comercial y
Seguimiento / Fi angeva‘/ﬁe?;r??c: en Talento Humano
Autodiagnéstico GETH Arual Subgerente Administrativa, Comercial y
Aﬁﬁ /ﬁnanciera/Tecnico en Talento Humano

Nombres y apellidos \ ] .___fCargo Firma
Reviso: Sonia Mercedes Romero Rodriguez \Subgerente Administrativo Comercial y Financiero %‘(\/ '
Reviso: William Humberto Cuastumal Arteaga Secretario del Comité Institucional de Gestién Y desempefio — |
Revis : Liliana Milena Gamboa Técnico en Talento Humano =] - '
Proyectd: Lorena Andrea Torres Gonzélez Cps Apoyo Profesional »
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