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1. OBIJETIVO

Contribuir a la consecucidn de los objetivos y metas organizacionales de la Empresa de Servicios Publicos del
Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P., a través de la generacién de conocimientos, el desarrollo y
fortalecimiento de competencias técnicas y habilidades de los servidores, a fin de contribuir al cumplimiento
de la misidn y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacidén del servicio a la ciudadania y el
eficaz desempeno de las funciones a cargo, de acuerdo con las necesidades detectadas en el diagndstico del
Plan Institucional de Formacidn y Capacitacion.

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacidn es un procedimiento orientado a promover el desarrollo integral de todos
los Servidores y Contratistas de la Empresa de Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P.
Este procedimiento inicia con la Planeacién del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion (PIFC) a partir
del diagndstico de necesidades, continuamente con su elaboracién, implementacién y finaliza con la evaluacion
del Plan Institucional de Capacitacion.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este procedimiento estara a cargo de la
Direccién de Capital Humano.

Los responsables (Cargo o Rol) de la ejecucién de las actividades estan identificados en el item 6 “Descripcion”
de este procedimiento.

4. DEFINICIONES

- 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 publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia
para la Formulacidn del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

- Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon no formal como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion 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 mision institucional, a la mejor prestacidn de servicios y al eficaz desempefio del cargo
(Decreto 1567 de 1998- Art.4).

- Formacion: Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los procesos que tiene por
objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen
la funcion administrativa.
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5.

51

5.2

5.3

Educaciéon No Formal (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano): La (segun la ley 1064 de 2006),
comprende la formacién 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 sujecién al sistema de niveles y grados propios de la educacion
formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacion, 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 sujecidon 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 facilitar y fortalecer la integracion del nuevo funcionario y/o Contratista a
la cultura organizacional, y a suministrar informacion necesaria para el conocimiento de la Entidad y el
cargo.

Reinduccién: Reorientar la integracion del funcionario y/o Contratista a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en cualquiera-de los cambios fundamentales que influyen en el desarrollo
organizacional.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP: El Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP, hace parte de la Rama Ejecutiva del poder Publico y Regula las Politicas Publicas
de la Gestion Administrativa.

Diagndstico de Necesidades: Documento que se realiza con distintos insumos institucionales (prioridades
asociadas al plan nacional de desarrollo, lineamientos de la alta direccion, analisis de resultados de la
capacitacion y formacion del afio anterior e identificacién de problemas reales y potenciales usando la
metodologia de proyectos de aprendizaje en equipo propuesta por el DAFP entre otros) y permite
establecer las necesidades de capacitacion de los servidores de la entidad, es el insumo principal para
elaborar el PIFC.

GENERALIDADES

El Plan Institucional de formacidon y capacitaciéon (PIFC) se desarrollard teniendo en cuenta la
participacion de los lideres de procesos de la organizacién mediante mesas de trabajo.

El Plan Institucional de formacién y capacitacion (PIFC) sera presentado y aprobado en Comité
Institucional de Evaluacién y Desempefio (MIPG).

El Plan Institucional de formacidn y capacitacién (PIFC) podra ser ajustado una vez al afio.
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5.4 En cumplimiento a la Circular Externa 100-10 de 2014 expedida por Funcion Publica, establece que los

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

contratistas son considerados colaboradores de la administracidn, por tanto, no tienen derechos sobre
la oferta de capacitacidén que haga la entidad.

Los temas priorizados en el desarrollo del Plan Institucional de formacidn y capacitacion (PIFC), seran
seleccionados teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Misién y visidon de empresa

Objetivos estratégicos

Marco legal o normativo

Pertinencia de acuerdo a la mejoracontinua de los procesos
Priorizacién en el Plan anual de adquisiciones

®oo oo

El Plan Institucional de Formacidn y Capacitacion —PIFC-, debe ser formulado peridédicamente siguiendo
las etapas de sensibilizacion, diagndstico, programacion, ejecucién y evaluacion, con la participacion de
los servidores de las diferentes dependencias de la entidad.

El Plan Institucional de formacidn y capacitacion (PIFC) debera ser publicado en la pagina web de la
organizacion antes del 31 de enero de cada vigencia (Decreto 612 de 2018).

El PIFC se elabora de acuerdo con los recursos institucionales disponibles y de conformidad con las
normas vigentes e incluye: competencias laborales, valores institucionales, legislacidon vigente y las
actividades de induccidn y reinduccidén.en temas propios de la entidad. Asi mismo, el PIC se articula con
los Planes de Capacitacién del Sector Administrativo del Trabajo.

El Plan Institucional de formacién y capacitacion (PIFC), puede nutrirse a través de desarrollo de
autogestidon entre areas o procesos que, consiste en utilizar los saberes internos para replicarlos atras
unidades funcionales.

5.10 En caso de presentarse condiciones especiales temporales de orden nacional o departamental o

demoras en los procesos de contrataciéon en caso de aplicar, que no permitan la realizacién de
capacitaciones o entrenamientos de manera presencial, podran desarrollarse las actividades a través de
Zoom, el listado de asistencia se hara con el capture de pantalla con los participantes de la reunion.

5.11 Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidén de la ESSMAR E.S.P. “SIGES” y; se elabora

teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracidn y Control de Documentos
y Registros.

5.12 Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacién de este procedimiento se

tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento Gestidon de comunicaciones
oficiales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N . . Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Planear el Plan Institucional de formacién vy
Capacitacion (PIFC):
Profesional Especializado
1 [Realiza proyeccién de la planeacion del Plan Institucional | / Direccidn de Capital N/A
de Formacién y Capacitacion (PIFC) definiendo el alcance Humano
y objetivos a alcanzar para la vigencia.
Convocar a lideres de procesos y partes interesadas:
Emite circular interna utilizando GD-F18 Formato circular \ .
o s . ] . Director (a) de Capital
de citacién a lideres y trabajadores oficiales de cada . . GD-F18 Formato
2 . . Humano / Direccion de .
proceso a mesas de trabajo para caracterizar y . circular
. . . . Capital Humano
diagnosticar necesidades de formacion.
Identificar necesidades de formacién por area:
Registran las necesidades de formacién y/o-cualificacién
del proceso a través de mesas de trabajo, para ello se | Profesional Especializado
deja registro SI-FO5 Formato acta dereunionteniendoen| / Direccidén de Capital
L . . . SI-FO5 Formato
3 | cuenta lo siguiente: 1. Planes de Mejoramiento 2. Lista Humano acta de reunion
de Prioridades del Plan Estratégico 3. Andlisis de
resultados de la capacitacidn de vigencias anteriores 4. Lideres de procesos
Resultados de Auditorias internas y externas 5. Redisefo
organizacional (Si aplica) 6. cambios normativos 7. Entre
otros
Consolidar, analizar y priorizar las actividades del PIFC:
Identifica y define los formadores internos y/o 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.
J yp SH-FO1 Formato
. ., . Profesional Universitario | Diagndstico de
Con base en las fuentes de informacién mencionadas . ., . .
4 / Direccién de Capital Necesidades de

anteriormente para el diagndstico, se priorizan las
necesidades.

De acuerdo con lo anterior se define los indicadores y
cronograma de desarrollo consolidando en |la
informacidén final en SH-FO1 Formato Diagndstico de
Necesidades de Formacidn y capacitacion.

Humano

Formaciény
capacitacién

Codigo: SH-P0O1

Version: 02

Pagina4de7




E SM”R ESP PROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO coépico | SHPoL
"~ EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Plan Institucional de Formacién y Capacitacion VERSION 02
N . . Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Revisar y/o aprobar el PIFC ante comité Institucional de
Evaluacién y Desempeiio (MIPG).
Revisan, la proyeccidn del PIFC presentado. .
5 proy P Lidere de Procesos N/A
NOTA 1: Sinecesita ajuste se regresa al Paso 3, si el PIFC
es aprobado se sigue con el Paso 4.
Divulgar el PIFC: . . N
& Profesional Universitario
6 . : . 1\ - / Direccién de Capital N/A
Define la ruta y/o o mecanismos.institucionales para
. . . 4 5 ; Humano
divulgar como quedé definida el PIFC de la vigencia.
Ejecucién del PIFC:
) - I ., L, Profesional Universitario
Define la logistica de la ejecucidn de las actividades del . -, .
7 . - : / Direccién de Capital N/A
PIC, teniendo en cuenta las areas involucradas y los Humano
participantes por actividad programada.
Desarrollo de actividades de formacién y evaluacién: .
¥ SI-FO7 Listado de
. . . o Asistencia
Se lleva a cabo las actividades de acuerdo con el| Profesional Universitario
8 | cronograma definido, para ello se registra el nimero de Direccion de Capital
onos P ree ymero de/| -/ P SH-FO3 Formato
asistentes en el formato SH-FO3 Listado de Asistencia y Humano
. . - Encuesta de
se evalla la actividad utilizando el SH-FO5 Formato . .
. ., Satisfaccion
Encuesta de Satisfaccion
Evaluar PIFC.
Realiza la evaluacion del cumplimiento del PIC, teniendo
en cuenta los indicadores establecidos dentro del plan Oficina Asesora de PS-FO2 Informe
9 |Institucional de Capacitaciones, que seran evaluado | planeacion Estratégicay | de avances plan
mediante el plan de Accién, por medio de seguimientos Gestidn Regulatoria de accidén
trimestrales que realizara la Oficina Asesora de
Planeacién estratégica y gestion Regulatoria.
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7. BASE LEGAL
Descripcion rticul itul
. Entidad que N.2 Fecha de escripcion de articulos, cap.tu 08
Tipo de Norma ) e e ., o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
. “Por el cual se crean el Sistema
Presidente 5 de agosto | Nacional de Capacitacion el
DECRETO de la 1567 B . P Y
Republica de 1998 Sistema de Estimulos para los
P Empleados del Estado.”
“Por la cual se expiden normas que
Congreso de g regulan el empleo publico, la carrera
LEY greso 909 septiembre | | oo an €l €MPIEO PUbIICo, 1a
Colombia administrativa, gerencia publica y se
de 2004 . . - ”
dictan otras disposiciones.
Presidente “Por medio del cual se expide el
26 de mayo . ;
DECRETO dela 1083 Decreto Unico Reglamentario del
L de 2015 P
Republica Sector de Funcién Publica.
“Por la cual se dictan normas para el
apoyo vy fortalecimiento de la
LEY Congreso de 1064 26 de julio de | educacidon para el Trabajo y el
Colombia 2006 Desarrollo  Humano establecida
como educacién no formal en la ley
general de educacion.”
LEY Congreso de 115 8 de febrero | “Por la cual se expide la Ley General
Colombia de 1994 de Educacion.”
“Por el cual se reglamenta Ia
creacion, organizacion y
funcionamiento de las instituciones
. gue ofrezcan el servicio educativo
Presidente - .
31dejuliode | para el trabajo y el desarrollo
DECRETO dela 2888 .
o 2007 humano, antes denominado
Republica -
educacién no formal, se establecen
los requisitos basicos para el
funcionamiento de los programas y
se dictan otras disposiciones.”
21 de “Orientaciones en materia de
CIRCULAR DAFP 100-010-2014 | noviembre de | capacitacién y formacién de los
2014 empleados publicos”.
8. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Plan Institucional de Capacitacion ESSMAR E.S.P. 2020
e SI-G01 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros
e GD-P0O1 Procedimiento Gestidon de comunicaciones oficiales
e SI-P0O5 Procedimiento Toma de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
e 1SO9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”
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e 45001:2018 “Sistemas de Gestidon de seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos Con Orientacidn Para Su

”

Uso

e Modelo Integral de Planeacidn y Gestién - MIPG

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

Identificacion AL IETT T Proteccion i LIS ST
(Archivo de gestidn) Recuperacion (Accién
. . (clasificacién para cumplido el
Cadigo Nombre Lugal: y Tlempo. fie Respon.sable - T
Formato Medio Retencion de Archivarlo retencion)
Gestion d
Formato acta Digital y/o 4 \ |c?n € 4
SI-FO5 d . y, 5 anos capital Fecha y/o Cddigo TRD
e reunion Fisico
Humano
Formato Gestion de
Diagnéstico de i
& . Digital y/o ) capital L
SH-FO1 Necesidades Fisi 5 afios Humano Fecha y/o Cédigo TRD
de Formacion 1=
y capacitacion
Gestion de
Listado de Digital y/o
SI-FO7 L8 @ gital'y/ 5 afios capital Fecha y/o Codigo TRD
Asistencia Fisico
Humano
Gestion de
Formato Digital y/o s . 4
GD-F18 . L. 5 afos capital Fecha y/o Cddigo TRD
circular Fisico
Humano
Formato Digital y/o Gestion de
SH-FO3 Encuesta de g, ) v 5 afios capital Fecha y/o Cddigo TRD
Satisfaccion Fisico Humano
Informe de Gestion de
| Digital y/o o . .-
PS-F02 avances plan L. 5 afos capital Fecha y/o Cddigo TRD
de accidn Fisico Humano

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item Modificado Descripcion
ftems 1. Objetivo Se hizo ajuste del objetivo general del documento
ftems 2. Alcance Se hizo ajuste del alcance general del documento
ftems 5. Generalidades | Se agregaron otras generalidades
01 09/06/2021 | items 6. Descripciéon de | Se hizo ajuste sobre la descripcién de algunos pasos de
actividades este procedimiento
ftems 7. Registros y/o .
Se relacionaron formatos nuevos
Formatos
11. ANEXOS
NO APLICA
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