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1 INTRODUCCION

Buscando dar cumplimiento a los objetivos estratégicos trazados por la Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P., asi como dar respuesta y
brindar acciones efectivas a la comunidad, se hace necesario un proceso de adaptacion a
las diferentes dindmicas que se dan en el ejercicio de las actividades que se lideran desde
la Empresa, por lo tanto, es importante generar espacios de conocimiento y
retroalimentacion.

Teniendo en cuenta la relevancia de lo antes mencionado, desde la Direccién de Capital
Humano de la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P. se
desarrollan diferentes iniciativas que van encaminadas a dinamizar los procesos y que
también buscan garantizar soluciones a las diferentes problematicas a la que se enfrenta la
Empresa.

Se determina como herramienta fundamental la formacién y la capacitacion, siendo estos
la base dinamizadora y de innovacién de los diferentes procesos que se llevan a cabo y los
servicios que se prestan a la ciudad, los cuales, ademas garantizan contar con el personal
idoneo y cualificado y espacios de mejora continua en la gestién organizacional.

El presente Plan de Capacitacién es un instrumento que busca aportar a la consecucién de

los objetivos estratégicos de la Empresa, generando valor a los procesos y espacios de
conocimiento, capacitacién y formacion para todo el personal de la ESSMAR E.S.P.
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2 MARCO NOTMATIVO

v
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Articulo 54 de la Constitucion Politica de Colombia: “Es obligacion del Estado y de
los empleadores ofrecer formacién y habilitacidon profesional y técnica a quienes lo
requieran. El Estado debe propiciar la ubicaciéon laboral de las personas en edad de
laborar y garantizar a los minusvalidos el derecho de un trabajo acorde con sus
condiciones de salud”.

Decreto 1567 del 05 agosto de 1998: “Por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado.”

Ley 909 del 23 de septiembre 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.”

Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.”

Ley 1064 del 26 de julio de 2006: “Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida
como educacion no formal en la ley general de educacién.”

Ley 115 del 08 de febrero de 1994: “Por la cual se expide la Ley General de
Educacién.”

Decreto 2888 del 31 de julio de 2007: “Por el cual se reglamenta la creacidn,
organizacién y funcionamiento de las instituciones que ofrezcan el servicio
educativo para el trabajo y el desarrollo humano, antes denominado educacién no
formal, se establecen los requisitos basicos para el funcionamiento de los programas
y se dictan otras disposiciones.”

Circular 100-010-2014 del DAFP del 21 de noviembre de 2014: “Orientaciones en
materia de capacitacion y formacién de los empleados publicos”
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3 OBJETIVOS

3.1 GENERAL
v’ Contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales de la ESSMAR
E.S.P, reforzando los conocimientos técnicos, de procesos y habilidades de los

funcionarios y servidores publicos teniendo en cuenta las necesidades detectadas en el
diagnostico del plan de capacitacién organizacional.

3.2 ESPECIFICOS

v Contribuir al logro de las metas y objetivos de la organizacién, enmarcados en el Plan
Estratégico de la Empresa.

v Asegurar que las vacantes se cubran con el personal adecuado, con el fin de fortalecer
los diferentes procesos de la Empresa.

v’ Facilitar herramientas que garantice un entorno laboral 6ptimo para el desarrollo de las
competencias de los empleados y fortalezca su sentido de pertenencia.
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4 DEFINICIONES

- Competencia: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempenar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos
de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que estda determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
publico.” (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.4.2)

- Capacitacion : Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no
formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de
Educacidn, dirigidos a prolongar y a complementar la educacidn inicial mediante la
generacién de conocimientos, el desarrollo 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 desempefio del
cargo.” (Decreto 1567 de 1998- Art.4).

- Formacion: Son aquellas actividades enfocadas al fortalecimiento y desarrollo del
conocimiento basados en la en los principios de la funcidon administrativa.

- Educaciéon no formal: (segin la ley 1064 de 2006), comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcién 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).

- Educacion informal: Es todo conocimiento libre y espontdaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios de comunicacién masiva, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados
(Ley 115 /1994).

- Educacion formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos,
con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115
de 1994 Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

- Induccién: “Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integraciéon a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién.” (Decreto Ley 1567
de 1998, Capitulo I1).

- Reinduccion: “Reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de
los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. se
impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios”. (Decreto Ley 1567 de 1998,
Capitulo Il).
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5 ESTRUCTURADEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

El Plan Institucional de Capacitacidon tiene como fin ejecutar aquellas actividades de
formacidn y capacitacién para los servidores publicos de la Empresa de Servicios Publicos
del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P. a través de la generacion de conocimientos, el
desarrollo y fortalecimiento de competencias y asi poder potencializar la capacidad
individual y grupal que permite dar cumplimiento a los objetivos estratégicos de la
organizacién.

Este Plan da alcance a los siguientes subprogramas:

Plan
Institucional
([
Capacitacion

Plan
Institucional
de
Capacitacion

Reinduccion

5.1 Induccién

Tiene por objeto iniciar al personal en su integracion a la cultura organizacional, instruirlo
acerca de la mision, visién y crear sentido de pertenencia ante la entidad, para que ello se
cuenta con un Manual de Induccidn y Reinduccion, el cual, describe el proceso de manera
detallada y se realiza a través de una estrategia donde se motiva a familiarizarlos a la
entidad en los siguientes aspectos:

- Se iniciara con el reconocimiento de la planeacién estratégica, resefia histdrica,
misién, visidon, objetivos estratégicos, valores corporativos, ubicacion de todas las
dependencias, reconocimiento de los lideres de los procesos y estrategias de
comunicaciones.

- Se prosigue la induccion en aspectos de seguridad y salud en el trabajo,
especificando las generalidades del SG-SST, las politicas y objetivos de Seguridad y
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salud en el trabajo, el reglamento de higiene y seguridad industrial, reconocimiento
del vigia en SST y comité de convivencia laboral con sus respectivas funciones y
responsabilidades, plan de emergencias, reporte e investigacién de incidentes y/o
accidentes de trabajo, matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y
determinacién de controles.

- Se realiza entrega del puesto de trabajo, donde se lleva a cabo la induccién sobre
los procesos que el nuevo funcionario y/o servidor debe desarrollar, brindandole la
informacién necesaria para que este desarrolle su labor a conformidad, cumpliendo
con todos los requisitos, documentacién y registros que se manejen.

- Se realiza una evaluacién de los temas tratados que permita valorar los resultados
del proceso de induccién en términos del objetivo propuesto y se reforzara a
aquellos que hayan presentado deficiencias en los temas evaluados.

5.2 Reinduccién

Por medio de este proceso se busca reorientar la integracion del personal a la cultura
organizacional de la Empresa, con el fin de comunicar cambios que influyan en el desarrollo
organizacional, fortalecer el sentido de pertenencia e identidad. Este proceso se llevara para
todos los empleados de la entidad por lo menos cada dos afos (Decreto 1567, Capitulo 1),
por medio de una presentacién en cabeza de la Direccién de Capital Humano y con el
acompafiamiento de areas de interés para lograr el objetivo trasado.

5.3 Planinstitucional de capacitaciones (PIC)

En este se enmarcan las acciones de formacién y capacitacion que se llevaran a cabo de
acuerdo con la planeacidn estipulada, partiendo de los objetivos y buscando facilitar el
desarrollo de competencias, a la mejora de los procesos institucionales y fortalecimiento de
la capacidad laboral del personal, con el fin de cumplir con los objetivos estratégicos
trasados por la Entidad.

A continuacion, se evidencia el proceso desarrollado para llevar a cabo el Plan Institucional
de Capacitacion:
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LEVANTAMIENTO DE INSUMOS OBJETIVOS Y
METAS ESTRATEGICAS

LANZAMIENTO DIAGNOSTICO NECESIDADES DE
FORMACION

CONSOLIDACION, ANALISIS Y PRIORIZACION
DEL PIFC 0

APROBACION Y DIVULGACION DEL PIFC

EJECUCION DEL PIFC

EVALUACION DEL PIFC

Figura 1. Proceso del Plan de Capacitacion ESSMAR E.S.P.

Teniendo en cuenta la figura 1 a continuacidon, se describe el proceso para el Plan de
Capacitacion:

- Planeacion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC): Se realiza la proyeccién de la
planeacion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) definiendo alcance y objetivos a
alcanzar para la vigencia.

- Identificacién de necesidades de formacién por area: Se registran las necesidades de
formacion y/o cualificacion del proceso, para ello se utiliza el SH-FO1 Formato
Diagnostico de Necesidades de Formacion y Capacitacién teniendo en cuenta los Planes
de Mejoramiento por procesos, producto de: Evaluaciones de Desempefio, Resultados
de Auditorias internas y externas, redisefio organizacional, cambios normativos, etc.

- Consolidacién, andlisis y priorizacion de las actividades del PIC: Se identifica y definen
los formadores internos y externos, teniendo en cuenta lo siguiente: oferta de las
instituciones publicas y/o privadas aliadas, costo de las actividades a ejecutar y
pertinencia de actividades.
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De acuerdo con lo anterior se define los indicadores y cronograma de desarrollo
consolidado en la informacién final en SH-FOI Formato Diagnostico de Necesidades de
Formacion y Capacitacion.

Revision y/o aprobacion del PIC ante Comité Institucional de Evaluacién y Desempefio
(MIPG): Se revisa la proyeccién del PIC presentado.

- Divulgacién del PIC: Define la ruta y/o mecanismos institucionales para divulgar como
quedo definido el PIC de la vigencia.

- Ejecucién del PIC: Se define la logistica de la ejecucion de las actividades del PIC, teniendo
en cuanta las areas involucradas y los participantes por actividad programada.

- Desarrollo de actividades de formacion y evaluaciéon: Se lleva a cabo las actividades de
acuerdo con el cronograma definido, para ello se registra el nimero de asistentes en el
formato SH-FO3 Listado de Asistencia y se evalua la actividad utilizando el SH-FO5
Formato Encuesta de Satisfaccion

6 Evaluacion PIC:

Se hace la evaluacién del cumplimiento del PIC, teniendo en cuenta los siguientes
indicadores, que seran evaluado mediante el plan de Accién — 2023 de las dependencia de
Capital Humano, por medios de seguimientos trimestrales que realizara la Oficina Asesora
de Planeacién estratégica y gestion Regulatoria:

INDICADOR FORMULA META
# de acciones

Cumplimiento del formativas eJecuta.das / 100%
# de acciones

cronograma del PIC .
formativas

planificadas.
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