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1. INTRODUCCION

La Empresa de Aseo de Bucaramanga S.A. E.S.P., adoptara un Plan de Capacitacion del Talento Humano, como
una politica orientadora y facilitadora de los programas de formacion y capacitacion, con miras a contribuir al
fortalecimiento de los conocimientos y de las competencias taborales, la calidad de vida laboral de los empleados
de la entidad, lo cual se refleja en la calidad det servicio prestado.

La EMAB S.A. ESP, facilitaréwéi cumplimiento de toda fa nommatividad sobre capacitacion del talento humano
dispuesto a su servicio con el firme propésito de lograr fortalecer su capacidad de gestion administrativa y
proyeccitn social frente al reto de lograr las metas del Plan de Desarrollo Institucional,

La Profesional de Talento Humano de fa entidad, juega un papel preponderante en el ejercicio del cumplimiento
legal de las politicas de desarrollo integral del recurso humano que integra [a planta de cargos de la EMAB S.A,
E.S.P, por ello ha revisado y actualizado sus necesidades en materia de Capacifacion en los ejes o areas de
desempeio, el reto en materia de Capacitacion es “Liderar la transformacion de la culiura Organizacional,
establecigndo condiciones indispensables para el fortalecimiento de sus competencias y asumir nuevas
responsabilidades para ampliar ¢l ambito de su especializacion hacia otros espacios laborales. ‘Lo anterior se
dinamiza a través de la puesta en marcha del PLAN DE CAPACITACION Y FORMACION PARA LOS
EMPLEADOS DE LA EMPRESA DE ASFQ DE BUCARAMANGA S.A.ESP.

2. OBJETIVO

Cubrir las necesidades v requerimientos de formacién y capacitacion expresados por fos empleados, para ef
fortalecimiento de sus competencias laborales, reafirnando a la vez conductas éficas que nos permitan generar la
cultura del servicio y fa confianza ciudadana a través det autoaprendizaje.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o  Contribuir al desarrolio del Talento Humane mediante la aplicacion de politicas, objetivos y estrategias de
capacitacién basados en el diagnéstico de necesidades que afectan de manera directa el desempefio de lag
funciones.

Contribuir al mejoramiento Institucional fortaleciendo la capacidad de sus diferentes dependencias.

® Fortalecer las competencias laborales, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral v para el
fogro de los objetivos planteados en la entidad.

¢ Facilitar la preparacion permanente de los frabajadores con el fin de elevar sus niveles de satisfaccion
personal y laboral.

e Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los planes, los programas, los
proyectos, los objetivos y los procesos y procedimientos de la entidad.
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s Elprograma de INDUCCION, tiene por objeto iniciar al empleado en su infegracion a la cultura organizacionat,
al sistema de valores de la EMAB S.A. E.S.P., familiarizarlo con los servicios prestados, instruirlo acerca de la

mision, vision, objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia Ia
misma.

e El programa de REINDUCCION esta dirigido a reorientar la integracion de empleado a fa cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el estado y sus funciones, al interior de |3 entidad, en ia
dependencia donde labora, en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor
sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respacio a la EMAB S.A. ES.P

3. ALCANCE

El Plan institucional de Formacion v Capacitacion aplica para todas las los trabajadores de fa Empresa De Aseo
De Bucaramanga.

4. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Competencia: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.

Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como 2 la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar
la educacion inicial mediante 1a generacién 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 y al eficaz desemperio del cargo.

Formacion: Es entendida en la referida normatividad sobre capaciiacion como los procesos que tiene por objefo
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio plblico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Educacion No Formal:(Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano) La Educacion No Formal, hoy
denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la
formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona,
que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin
sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. {Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).
Educacién Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente
de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y ofros no estructurados (ley 115 /1 994).
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Educacién Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparfe en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, vy
conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art
73).

3. RESPONSABLES

La aprobacion del Plan de Bienestar para la vigencia 2021, esta a cargo de la Gerencia y el COMITE
INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERO.

La Secretaria general, a través del Area Funcional de Gestion Humana, tiene la responsabilidad de coordinar y
ejecutar las actividades y acciones del PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACICN Y CAPACITACION

6. CONDICIONES GENERALES

El Plan Institucional de formacion y capacitacion de la Empresa de Aseo de Bucaramanga, estan encaminados 2
contribuir al desarrollo del Talento Humano mediante Ia aplicacion de politicas, objetivos y estrategias de
capacitacion basados en el diagnéstico de necesidades que afectan de manera directa el desempsiio de las
funciones, contribuyendo asi, al mejoramiento Institucional fortaleciendo la capacidad de sus diferentes
dependencias, fortaleciendo las competencias laborales, habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral
individual de los trabajadores para el logro de los objetivos planteados en la entidad, facilitando la preparacion
permanente de los colaboradores con el fin de elevar sus niveles de satisfaccion personal v faboral, elevando el
nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los planes, los programas, los provecios, los
objetivos y los procesos y procedimientos de la EMPRESA DE ASEQ DE BUCARMANGA EMAB S.A.E.S.P.

7. NORMATIVIDAD

La construccion del PIC de la Empresa de Aseo de Bucaramanga, EMAB S.A. E.S.P., tiene como referenie el
siguiente marco normativo, el cual se convierte en un apoyo para el desarrolio del Plan Institucional de formacion y
Capacitacion.

° La Consfitucion Politica de Colombia.

La Constitucion Politica Colombiana en aras de satisfacer las necesidades de Ia comunidad, estipula que la
educacion es un derecho propio de las personas e igualmente establece en su Articulo 53 “La ley correspondiente
tendra en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales: lgualdad de oporunidades para
los frabajadores; remuneracisn minima vital y movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en
el empleo; irenunciabilidad a ios beneficios minimos establecidos en normas laborales; facuitades para transigir y
conciliar sobre derechos inciertos v discutibles: situacisn mas favorable al trabajador en caso de duda en Ia
aplicacion e interpretacion de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades
establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad social, la capacitacion, el
adiestramiento y el descanso necesario; proteccion especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de
edad”.

® Ley 489 de 1998 determiné que el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion,

En la presente Ley el estado establece o pilar fundamental sobre el cual se cimienta el sistema de desarrolo
administrativo (ahora sistema de gestion y desempefio), entendido este como &l ciclo de mejora confinua de la
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gestion plbiica. Igualmente, el modelo de empleo pitblico adoptado mediante la Ley 909 de 2004 establecié quela
capacitacion esta orientada al desarrolio de capacidades, destrezas, habilidades, valores v competencias
fundamentales con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los individuos y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Si bien es cierto fue con la expedicion del Decreato Ley 1567 de 1998 que se defini¢ &l marco institucional parala
politica de formacién y capacitacion con la creacién del sistema nacional de capacitacion; el cual establece cinco
componentes que se describen a continuagion:

® Conjunto de reglas juridicas y técnicas relacionadas con la definicién y alcance del Sistema.

® Actores institucionales que guian, coordinan, regulan y ejecutan las actividades relacionadas con la
formacion y capacitacion.

° Lineamientos de politica (Plan Nacional de Formacién y Capacitacién) e instrumentos de aplicacian en las
entidades publicas (planes institucionales de capacitacion).

® Diferentes recursos que se dispongan sobre la materia y los responsables para la implementacion de
planes institucionales de capacitacion en cada erganizacion.

® Conjunto de principios, objetivos y definiciones conceptuales de la formacion y la capacitacion para el

sector publice.
documentos DAFP, se describen el Sistema Nacional de Capacitacion y sus respectivos componentes;

Figura 10, Sisterna nacicnal de capaciacion v sus componentes®

ACTORES

. RECURSDS

o Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3 y Art. 34, numeral 40

En la presente Ley y Jos articulos mencionados se los cuales establecen los Derechos y Deberes de los servidores
publicos de como recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

Ley 909 de 2004: Por Ja cual se expiden normas que regulan el empleo pablico, Ja carrera administrativa, gerencia
plblica y se dictan ofras disposiciones. Especialmente los siguientes articulos:
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e Articulo 15: Las Unidades de Personal de lag entidades {...) 2. Seran funciones especificas de estas

unidades de personal, las siguientes (...) e) Disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de
acuerdo con lo previsto en la ley v en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

® Articulo 36: Objetivos de la Capacitacién. La capacitacion y formacion de los empleados esta orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los
empleados y el mejoramiento en Ja prestacion de los servicios.

Dentro de la poliica que establezea el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica, las unidades de
personal formularan los planes y programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las
normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio.

La Ley 909 y el Decreto-Ley 1567 de 1998: Especialmente los articulos:

Articulo 65: Los planes de capacitacién institucionales deben responder a estudios técnicos que identifiquen
necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales. Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o
por quien haga sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarroliados por el Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica.

Los recursos con que cuente la Empresa de Aseo de Bucaramanga, para capacitacion deberan atender las
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion,

Articulo 86: Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las competencias laborales
necesarias para el desempefio de los empleados piiblicos en niveles de excelencia.

Articulo 68: En desarrollo del articulo 3, literal ¢), numeral 3 del Decreto-Ley 1567 de 1998, conformase la Red
interinstitucional de Capacitacién para Empleados Pablicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacidn
institucional. La Red estara integrada por fas entidades plblicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004,

Ley 1064 de Julio 26 de 2006: Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el
Trabajo y el Desarrolle Humano establecida como educacién no formal en la Ley general de Educacién: Articulo 1.
‘Reemplacese la denominacién de Fducacién no formal contenida en la Ley General de Educacion y en el Decreto
Reglamentario 114 de 1996 por Educacién para el Trabajo y el Desarroflo Humano.

Bases Plan Nacional de Desarrollo 2019-2022. Atendiendo los pilares y estrategias propuestas

= El Decreto 4665 de 2007: Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de empleados
Piblicos para el Desarrolio de Competencias.

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Plblica.

Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector
de la Funcién Pdblica.

Circular Externa 100-010 de 2014 Departamento Administrative de fa Funcion Pablica,

Guia de Gestion Estratégica del Talento Humano, abril de 2018 Funcion Piblica.
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DESCRIPCION

_ AGIIVIDAD

.~ DESCRIPCION ACTIVIDAD

necesidad de

Identificacion de la

capacitacion o
entrenamiento

La Profesional de

Talento Hemano -

Directores - Jefes
de Arsa

Establece la necesidad de realizar

capacitacion al personal a partir de
fuentes tales como: Evaluaciones de
desempefio, resultados de indicadores,
nuevos métodos de trabajo o
maquinaria, planificacion de vacantes,
re-induccion, requerimientos legales,
efe.

También la pueden solicitar Ia
gerencia, los Directores y jefes a fravés
de correo interno 0 memorando.

Nota: En caso que el personal sea
nuevo o promovide & un nuevo cargo,
la Profesional de Talento Humano y/o
jefe directo, identifica segin ei perfil del
carge que competencias se necesitan
para desempefiar correctamente sus
funciones, y las relaciona con ias
habilidades del candidato postulado,
analiza sus fortalezas y debilidades, y
propone  las  capacitaciones  y
entrenamientos  necesarios en la
Solicitud de  Capacitacion o
Entrenamiento

Correo interno
Memorando

Solicitud
capacitacion
CC-FR-03

capacitacion

Opcriunidades de

Directores ylo
Jefes de Area

El Gerente y los Directivos informaran
a la Profesional de talente Humano, de
las oportunidades de capacitacién que
ofrezca el mercado o los proveedores,
para aprovechar aquellas que se
aprueben.

Comeo interno
Memorando

Seleccion de
instructores

La Profesional de
Talento Humano

Determina los posibles instructores
internos o externos de acuerdo a las
necesidades de la capacitacion.
Cuando se requiera personal externo,
analiza con el Gerente y Secretaria
General, seleccionan  la  mejor
alternativa y se tramita la contratacion
segun ef procedimiento de compras y
Suministros.

Solicitud
capacitacién
CC-FR-03

Establece la

programacién de
las capacitaciones

La Profesional de
Talento humano

Anualmente se realiza una
programacion de capacitaciones de
actividades de formacion. (PIC).

Se programa et sitio y el horario de las

Plan
Institucionai de
Capacitacién
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. ACTIVIDAD. ' RESPONSABLE ‘DESCRIPCION ACTIVIDAD © 'REGISTROS -
capacitaciones de acuerds con el Solicitud
tiempo disponible del personal y el capacitacion
lugar asignado para las capacitaciones. CC-FR-03

Seleccién del . , . Solicitud
personal 2 La Profesional de | Realiza un listado de los empleados capacitacion

capacitar Talento hurmano | que participaran en la capacitacion, CC-FR-03

Se realiza un control de las actividades
establecidas y de las solicitadas, se Control de
gvalla e cumplimiento en Ia asistencia a
programacion de las capacitaciones y | capacitaciones
la asistencia a las mismas. CC-FR-07

Seguimiento alas | Asistente Talento
capacifaciones Humano

7.1 PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacién, en la EMPRESA DE ASEQ DE BUCARAMANGA, debera basarse en los siguientes principios, de
acuerdo con lo estipulado en ef Decreto 1567 de 1998

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la planeacion, por lo cual
debe consultarta y orientar sus propios objetivos en funcién de los propasitos institucionales.

Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrolio del potencial de los empleados en su sentir, pensar y
actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser la respuesta a un
diagndstico de necesidades de capacitacion previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos
técnicos propios de las ciencias sociales y administrafivas.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de [a gestion de la capacitacion, teles como deteccion de
necesidades, formulacion, ejecucion v evaluacion de planes Y programas, deben contar con fa parficipacion activa
de los empleados en todas sus modalidades de contratacidn, para garantizar un maximo desempefio en ia
actividad ejercida.

Prevalencia del interés de la organizacién: Las politicas, los planes y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la organizacién.

Economia: En todo caso se buscara el manejo optimo de los recursos destinados a la capacitacién, mediante
acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional,

Enfasis en [a practica: La capacitacién se impartira privilegiande el uso de metodologias que hagan énfasis en Ja
practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucién de problemas especificos de la EMAB SA. ESP.
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7.2 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICO

721 CONCEPTUALES

La Profesionalizacion de los Trabajadores: Para alcanzar esta profesionalizacion necesaria garantizar que los
trabajadores de la EMAB S.A. E.S.P., posean una serie de atributos como el merito, la vocacién de servicio,
responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre una administracion efectiva.

Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales como la capacidad de una persona
para desempefiar en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados las funciones
inherentes a un empleo, capacidad que esta deferminada por los conocimientos, destrezas, habifidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar los trabajadores de la EMAB S.A. ESP

7.22 PEDAGOGICOS

La Deteccidn de necesidades de Necesidades de Aprendizaje: Se plantea con base en el analisis de
problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y resultados institucionales del
empleado.

La metodologia de impartir la capacitacion: Dadas las condiciones generadas por la emergencia sanitaria a
causa de la pandemia por COVID 19, s¢ ha determinado la necesidad de realizar Ia gjecucion del Plan
Institucional de Capacitacién haciendo uso de las Tecnologias de la Informacion disponibles en ta Empresa. Sin
embargo y dado que se pueden generar cambios en ios lineamientos normativos que regulan el control de ia
pandemia, no se descarta la posibilidad de realizar aigunas de las sesiones de capacitacion de manera presencial.

1.3 EJES TEMATICOS PLAN DE CAPACITACION
734  GESTION DEL COMOCIMIENTO Y LA INNOVAGION

Uno de los activos més importantes de las Entidades descentralizadas es su conocimiento, pues este le permite
disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o serviciospiblicos que suministra a los grupos de valor, que constituyen su
razon de ser. Sinembargo, es frecuente que no todos los datos y la informacion estén disponibles o circulen de una
manera optima entre las diferentes areas, ni mucho menos que estéal alcance inmediato para las personas que
faboran en la entidad, fo que dificulta lagestion del conocimiento.

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificadoy sistematizado, tanto el que se
encuentra de manera explicita (documentacion de procesos y procedimientos, planes, programas, provectos,
manuales, resultados deinvestigaciones, escritos o audiovisuales, entre ofros), como el que se presenta demanera
tacita {intangibie, la manera en la que el trabajador apropia y aplica el conocimiento para el desarrollo de los
servicios o bienes} en los saberes nuevos y acumutados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo.
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7.3.2 TRANSFORMACION DIGITAL

La capacitacion y la formacion de los servidores plblicos debe pasar por conocer, asimilar y aplicar los
fundamentos de la industria de la Cuarta Revolucion industrial y de la trasformacion digital, pues los procesos
de fransformacion de la economia en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos propuestos alrededor de las
tendencias en la industria impactan de una u otra maneta a fa administracion de la Empresas. De aqui se deriva una
premisa que orienta estePlan y es que a futuro, todos los frabajadores de la Empresa de Aseo de Bucaramanga, EMAB SA
E.SP, deben desarrollar herramientas cognitivas, destrezas y conductas éticas que se otienten al manejo y uso de
las herramientas que ofrece este enfoque de la industria, de manera tal que el cambio cultural organizacional en las
Empresas prestadoras de Servicios Publicos, sea un resultado de la formaciénde las competencias iaborales en
esta materia y que esta vision transforme la manera en la que el Estado produce los bienes y servicios a su cargo
¥ las relaciones con la ciudadania de forma positiva.

La entidad a través de su plan de capacitacion busca concientizar 2 los Trabajadores de la importancia de la
construccion de la convivencia pacifica en las interaccionescon los ciudadanos, razon por la cual se capacitara en
temas de derechos humanosy trasparencia en la gestion publica.

7.4 FASES DE DESARROLLO

o Formulacion de Proyecios de Aprendizaje
Identificar los objetivos de la dependencia para la vigencia 2022.

o Consolidacion def diagnostico de Necesidades
Revision de los temas de capacitacion solicitados y definicion de dependencias pertinentes.
Proponer estrategias de aprendizaje y cronograma,

e Programacién del Plan Institucional
Priorizacion de los temas de capacitacion.
Estrategias de Aprendizaje viables.

Gestion correspondiente para la programacion de las acciones formativas {proceso de licitacion o gestion
interadministrativa)

e Ejecucion del PIC
Divulgacion def PCI.
Mecanismos de evaluacion y seguimiento.

7.5 ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacttacién para los empleados de la entidad, a
través de la generacién de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos
institucionales, mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio del cargo,
Cubre los siguientes subprogramas:
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754 INDUCCION

El programa de induccién, tiene por objeto iniciar al empleado en su integracion, a la culiura organizacional, af
sistema de valores de la entidad, familiarizarfo con la entidad, instruirlo acerca de |a mision, vision y objefivos
institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la EMAB SA. ESP.

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario a la entidad, a través de una serie de charlas que se
dictaran en dos jornadas (mafiana y tarde) y las cuales estaran agendadas segln los femas a tratar como:

¢ La Direccion de Planeacion dara a conocer la Estructura de la Empresa, ;Qué ¢s fa EMAB SA ESP2?
Mision y Visién, Principios y Valores, Estructura-Organigrama Objetivos Institucionales.

¢ La Profesional de Talento Humano Dara a conocer los programas de Bienestar, Programa de Capacitacion,

Nomina, estructura y nimero de funcionarios, el codigo de Integridad, régimen salarial y prestacional,
Organizacion sindical.

e E!Area de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Induccién presentara los programas, politicas, Protocolos
entre otros, divulgacion de Ia Ley 1010 de 2009 Acoso Laboral.

» Elempleado asignado por la Gerencia hablara sobre el manual de comunicaciones y la pagina WEB.
e LaDireccién Comercial dard a conocer fas politicas de atencion, productos y servicios,

s La Direccion de Planeacién dara a conocer todo el Sistema de Gestion integrado, donds se focara femas
como los procesos y procedimientos Manual de calidad - Politica, Direccionamiento Estratégico, Reportes de
Mejoramiento y Auditorias de Calidad,

752 REINDUCCION

El programa de Re induccién esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos en la entidad, fortaleciendo su senfido de pertenensia ¢ identidad frente a la
Empresa de Aseo de Bucaramanga. La re induccion se impartira a todos los empleados por lo menos una vez al
afo, a través de fa presentacion por parte de los directivos o empleados competentes, de los planes y proyectos a
desarroltar, las esfrategias y objetivos de cada una de las areas, ast como los lineamientos generales de la
entidad, este programa sera de caracter obligatorio, dado que se realizara dentro del horario laboral.

7.5.3 PLANINSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC

El Plan Institucional de Capacitacion PIC es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion que
durante un periodo de tiempo y a parfir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales v el fortalecimiento de ia capacidad laborat de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una antidad.
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7.54 RED INSTTUCIONAL DE CAPACITACION

La Red Institucional de Capacitacion es la ofrecida por otras instituciones plblicas, en el marco de sus programas
como:

Escuela Superior de Administracion Publica. -ESAP-
Contaduria General de la Nacion

Andesco

Gobierno en Linea

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Caja de Compensacion, EPS, Fondos de Pensiones, ARL
Privados

e & 9 @& @ 9 »

Para su formulacién se desarrolla fas siguientes fases:

7.5.5 NECESIDADES DE CAPACITACION

El diagnostico de necesidades de capacitacion se reafizé a fravés de las solicitudes remitidas por las dependencias
de acuerdo con el procedimiento establecido el cualinvita z lideres y funcionarios a idenfificar las necesidades de

capacitacion y asi poder definir lag acciones formativas prioritarias ¥ posteriormente radicar las mismasen el Gestor
de Servicios dispuesto para este fin.

Con relacion a las necesidades de capacitacion, para la vigencia 2021, se generd un listado de necesidades por
dependencia, las cuales quedaron pendientes algunas por ejecutar.

Ast las cosas, es pertinente retomar el listado y proyectar de las cuales en la vigencia 2022 se tomaron como
referencia para generar ef listado para aprobacién en el comité de MIPG, para ejecutarios en la presente vigencia.

*Se incluye de acuerdo con ef Articulo 2.8.2.5.14 del Decrefo 1080 de 2015 “Plan de Capacitacion. Las entidades
piblicas y las privadas que cumplan funciones publicas deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion fos

recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarroflo del Programa de Gestién Documental PGD, a fos
funcionarios de los diferentes niveles de Ja entidad’,

Asi mismo, en el marco de la definicion de las acciones formativas a impartir, se tendra en cuenta las sugerencias
de capacitacion que realice la Oficina de Control Interno lapertinencia de aguellas capacitaciones transversales y

en algunos casos, normativas, que son requeridas para el mejoramiento de los procesos organizacionales,
teniendo en cuenta las auditorias realizadas por esta area.

Por lo anterior, las siguientes acciones formativas podran ser impartidas a los trabajadores de la Empresa de
Aseo de Bucaramanga EMAB S.A. E.S.P., en el marco de la gestion del Plan de capacitacion,

7.56 CONSOLIDACION DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL
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En esta etapa la Profesional de Talento Humano consolida la informacion de los Proyectos de Aprendizaje PAE,
formulados en la Entidad.

Después de culminada la fase de consolidacion de la informacién de los Proyectos de aprendizaje en equipo
formulados en ia Entidad, mediante la organizacion de la informacion de estos; la Oficina de Talento Humano
siguiendo las pautas y parametros establecidos por fa Guia para La Formulacién del PIC disefia un cuadro o
matriz, donde se contemplaran los siguientes aspectos;

Dependencia que lo formula
Necesidad Institucional

Ejes Teméticos de la Capacitacion
Competencia a trabajar

Poblacién Objetivo por nival Jerarquico
Temas de capacitacion a desarrollar
Tipo de facilitador (interno o extemo)
Fecha tentativa de Ejecucion
intensidad horaria

Cotizaciones u oferentes.

® @ o & © & @ 9 @ &

Posteriormente se clasifican los proyectos que se trabajaran con facilitadores externos. Luego se presenta esta
informacion al Comité de MIPG, con el fin de que estos cuenten con los elementos necesarios para que se pueda
establecer cudles seran los proyectos aprobados en el Plan Institucional de Capacitacién (PIC); sin olvidar que hay
que dar prelacion a las necesidades de capacitacion mas sentidas ¥ que tengan mayor coberfura es decir
preferiblemente transversales,

Cédigo de Integridad Creacién de Valor Public

Programa de Conflicto de Intereses Creacion de Valor Publico
Trato y atencion a personas en condicion dediscapacidad Creacion de Valor Publico
Politica del Servicio al Ciudadano Creacion de Valor Publico
Innovacion y gestion del conocimiento Creacitn de Valor Publico

7.6 EJECUCION

Se informa mediante comunicado interno a las diferentes dependencias que presentaron sus proyectos su
aprobacion o no y las acciones a seguir.

En el caso de la ejecucion de los proyectos con facilitadores internos la Profesional de Talento Humano, trabajara
directamente con el empleado de enlace asignado por el &rea, frente al cronograma vy temas a desarollar
presentados en el proyecto y realizara el respectivo seguimiento.
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Para los proyectos donde se determine la necesidad de contratar facilitadores externos, la Oficina de Talento

Humano, haré la solicitud de contratacién ante la Gerencia que dar4 la aprobacion definitiva al tramite de praceso
de seleccitn.

Una vez el proceso sea aprobado, corresponde al area que formulo la necesidad de capacitacion proyectar el
informe de oportunidad y conveniencia, correspondiente y adelantar los estudios, procedimientos, y demas
tramites, de acuerdo con o establecido en el Manual de Contratacion de la entidad.

7.7 INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL FIC

Los indicadores que se trabajaran son:

e Formulacién de los Proyectos de Aprendizaje: Proceso mediante el cual se formularon los proyectos de cada
area

e Implementacién del PIC.

7.8 EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite mirar, en primera instancia el impacto de la formacién y capacitacion en los funcionarios; en

segundo lugar, posibilita medir los resultados organizacionales y por ulfimo sirve como retroalimentacion para
realizar los ajustes necesarios.

La evaluacion de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecucion del plan, sino que es una accion que
acomparia el disefio, la ejecucion v los resultados del PIC.

7.9 PROGRAMA DE CAPACITACIONES VIGENCIA 2022

DUCCION | Gestién del Conocimienio | INTERNO Durante la Vigencia
Y REINDUCCION
SOCIALIZACION CODIGO DE | Gestion del Conocimients | INTERNO Durante fa Vigencia
INTEGRIDAD
Ofimatica (Word - Excel basico | Transformacion Digital EXTERNO Durante ia Vigencia
- Intermedioc — Avanzade -
Macros)
PRESENTACIONES Transformacion Digital EXTERNO Durante ia Vigencia

GERENCIALES - POWER -Bl

COMPETENCIAS LABORALES | Gestitn del Conocimiento | EXTERNO - SENA | Durante la Vigencia
{Todas las areas)

PLATAFORMA SISTEMA | Transformacion Digital EXTERNO - SUI Durante fa Vigencia
UNICO DE INFORMACION
(8UH




PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y

Cédigo: PL-GTH-004

: CAPACITACION Version: 1.0

GRS s e Pagina 14 de 15
ARCOSIS Transformacidn Digital INTERNO Dyrante la Vigencia
TARIFAS Gestion del Conocimiento | EXTERNQ Durante la Vigencia
PLANEACION - MIPG, | Gestion del Conocimiente | EXTERNO Durante Ia Vigencia
GESTION DEL RIESGO,
PROYECTOS - TICS -
SEGURIDAD INFORMATICA ~
PAG. WEB
NUEVAS TECNOLOGIAS EXTERNO Durante Ia Vigencia
APLICADAS AL
APROVECHAMIENTO DE | Gestion del Conocimiento
RESIDUOS  SOLIDOS -
NORMATIVIDAD  VIGENTE
RESIDUQS
CAPACITACIONES Gestion del Conocimiento | EXTERNQ Durante la Vigencia
SEGURIDAD VIAL
CAPACITACIONES AL | Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante la Vigencia
PERSONAL EN SST
GESTION DE CARTERA Gestion del Conocimiento | EXTERNQ Durante la Vigencia
GESTION COMERCIAL Gestion del Conocimiento | EXTERNQ Durante la Vigencia
GESTION ADMINISTRATIVA'Y | Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante la Vigencia
FINANCIERA (Todas las Areas)
HERRAMIENTAS OFIMATICAS | Transformacién Digital EXTERNQ Durante la Vigencia
OPERACIONES  (Argis -
Autocad)
ACTUALIZACION MEDIOS | Transformacién Digital EXTERNQ Dian Durante la Vigencia
MAGNETICOS DIAN
ACTUALIZACION  PRESENT. | Transformacion Digital EXTERNO Durante la Vigencia
ENTES DE CONTROL Condraloria
ACTUALIZACION AREA | Gestion del Conocimiento | EXTERNQ Duranie fa Vigencia
MANTENIMIENTO
ACTUALIZACION ~ CONTROL | Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante la Vigencia
INTERNO
ACTUALIZACION Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante la Vigencia
NORMATIVAS SECRETARIA
GENERAL - CONTRATACION
SEGUROS Gestion del Conocimiento | EXTERNQ Durante f2 Vigencia
ACTUALIZACION ~ TALENTO | Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante fa Vigencia
HUMANO — NOMINA - SST
MIPG - GESTION DEL | Gestion del Conocimiento | EXTERNG Durante la Vigencia
CONOCIMIENTO
PLANES - PROGRAMAS Y | Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante la Vigencia
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PROYECTOS
COMPETENCIAS ~ BLANDAS | Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante la Vigencia
(Trabajo en equipo - Liderazgo
— Comunicacién Asertiva)
CAPACITACION DE | Gestion del Conocimiento | EXTERNO Durante la Vigencia
PREPENSIONADOS
PQR (Servicio al Cliente) Gestién del Conocimiento | EXTERNO Durante |2 Vigencia

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e CC-FR14 Necesidades de Capacitacion

e CC-FR15 Agenda de Induccion

» CC-FR16 Cronograma de actividades de Induccion y Re induccién
e CC-FR17 Cronograma de actividades de Capacitacion

s CC-FR18 Cronograma de proyectos de aprendizaje

9. HISTORIAL DE REVISION

VERSION | DESCRIPCION FECHA
01 | Original 06 de Noviembre de 20711
02 Actualizacion procedimiento 16 de Marzo 2017
03 Actualizacion Procedimiento 05 de Agosto de 2017
1.0 Actualizacion Normativa - Actualizacién Plan vigencia 2022 02 da febrero 2022

ESTE PLAN INSTITUCIONAL DE FORMAC!ON Y CAP_AC!TACION FUE APROBADC POR PARTE DEL
COWMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO mediante acta de reunion del primer Comité
Insfitucional de Gestion y Desemperio, de fecha de 24 de enero del 2.022.

Elabord Revisé Aprobé
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