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INTRODUCCION

La situacidén cambiante que enfrentan las empresas en cuanto a las tecnologias de la
informacién con procesos tecnoldgicos cada vez mas avanzados, la incursidn de
nuevas técnicas, nuevos procedimientos para ilevar a cabo las actividades cotidianas, la
facilidad en la comunicacion y demas que cada dia se van creando con el fin de facilitar
cualquier tipo de actividad, conlieva a que todos los actores de los diferentes ambitos
internacionales, nacionales, departamentales, municipales y locales se preparen para
poder afrontar estas épocas cambiantes.

Razon por la cual fa empresa de Servicios Piblicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
del Municipio de Purificacion Tolima “PURIFICA” E.S.P, mediante el presente Plan
Institucional de Capacitacién y Formacion, evidencia las necesidades como entidad
organizacional en la preparacion, formacion y actualizacion constante de su personal.

Ademas, la necesidad en el crecimiento cognitivo de ios funcionarios del area Operativa
y Administrativa, y en general de la empresa “PURIFICA” E.S.P, debido a que es
evidente, ante la incorporacion de nuevas tecnologias, |a incursién en el quehacer diario
de plataformas y programas informaticos, una comunidad mas participativa informada,
un gobierno nacional colombiano mas estricto en materia investigativa, unos estandares
cada vez mas altos en materia de Prestacion de los Servicios de Acueducto,
Alcantarilladoc y Aseo; junto con las exigencias en materia de cuidado del medio
ambiente en el orden nacional e internacional.

Por todo esto “PURIFICA* E.S.P, con su Plan Institucional de Capacitacién vy
Formacién, quiere brindar la formacidén permanente de sus empleados, con &l fin de que
estén preparados a la situacion cambiante que se presenta cada dia, ademas fortalecer
las funciones laborales que deben desempefiar en el cargo, aclarando que la
capacitacion no es el (nico método por medio del cual se certifica el correcto
cumplimiento de lag actividades, ya que depende de cada empleado que su funcidn de
desempefia correctamente.
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JUSTIFICACION
El desempefic eficaz, eficiente y efectivo de las organizaciones depende
fundamentalmente de aquellos recursos que les permitan cumplir sus chjetivos y metas,
ya sean financieros o fisicos.

Toda institucién tiene la responsabilidad, de velar por sus recursos y en tal sentido, el
talento humano representa un papel preponderante dentro de este deber ser, pues son
los funcionarios, los encargados de vigilar los demas recursos empresariales, velar por
que estos sean utilizados adecuadamente y son los que generan el resultado de las
operaciones.

En ese contexto, “PURIFICA” E.S.P, como toda entidad publica cuenta con los
objetivos institucionales que se deben alcanzar, por medic de planes, programas y
proyectos. El logro de tales objetivos, se puede ver afectado por deficiencia en las
competencias, como la educacién, formacion, habilidades y conocimiento del personal,
lo que podria traducir en un desmotivo de los empleados, impidiendo el desarrollo
éptimo de la empresa, por tal razdn es importante que el factor humano esté preparado
para tal fin.

Con base en lo anterior es fundamental, que a los empleados de la empresa
“PURIFICA” E.S.P, se les proporcione la atencién necesaria para que desempefien sus
funcicnes eficaz y eficientemente, por 10 que la capacitacion es unc de los mejores
medios para conseguirlo, se debe asegurar que el capacitador y la capacitaciéon en si
sea la adecuada de tal manera que debe ser fundamentada en el diagnéstico de
necesidades en materia formativa propia de la empresa.

Por lo anterior, para la empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo del Municipio de Purificacidn Tolima “PURIFICA” E.S.P, la incorporacién de la
capacitacion como programa institucional, brindara las herramientas necesarias para
acrecentar el Talento Humano, generando cultura de progreso y cambio constante,
indispensables para el resurgir cotidiano de la entidad. En la misma medida
proporcionar a los funcionarios la oportunidad de fortalecer sus competencias,
habilidades, conocimientos, con el objeto de desempefar con mayor eficiencia y
eficacia las funciones, en pro de la mejora en el desempefio de la organizacion.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION DEL PERSONAL (PICF)

Los planes de capacitacion y formacion 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.

1. OBJETIVO:

Formular el plan institucional de capacitacién y formacién (PICF) de personal de
la empresa de servicio publicos de acueducto, alcantarillado y aseo del municipio
de purificacién Tolima Desarrollar e implementar dentro de la Empresa de
Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarilade y Aseo del Municipio de
Purificacién  “PURIFICA” E.S.P., con el fin de fortalecer las capacidades,
conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes de los funcionarios,
aumentando el desempefie laboral y contribuyendo al mejoramiento el desarrollo
de la empresa y con esto la retroalimentacién de todo el aparato organizacional.

2. ALCANCE

El plan de capacitacién y formacién, aplica a todo el personai de la Empresa de
Servicios Plblicos de Acueducto, Alcantarilado y Aseo del municipio de
purificacion “PURIFICA* E.S.P. Trabajadores Oficiales, Gerente “Libre
Nombramiento y Remocidn”

Su costo sera de acuerdo al presupuesto inicial de la vigencia 2020 para
beneficiar a todos los empleados de planta de la empresa “PURIFICA” E.S.P.

3. RESPONSABLE

La Oficina Administrativa y de Personai de la Empresa de Servicios Pablicos de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Municipio de Purificacidn Tolima
“PURIFICA” E.S.P, se encargara de que el capacitador designado, siga los
lineamientos y parametros de evaluacion establecidos en el plan.

4. INFORMACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA |EMPRESA DE  SERVICIOS PUBLICOS DE

EMPRESA: ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL
MUNICIPIO DE PURIFICACION TOLIMA.

SIGLA: PURIFICAE.S.P
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DIRECCION: CARREA 4 N° 8-15

BARRIO: CAMELLON DEL COMERCIO
TELEFONO: (08) 2 280261

MUNICIPIO: PURIFICACION

E-MAIL: purificaesp@vahoco.es

4.1. MISION INSTITUCIONAL

La Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
municipio de Purificacion Tolima “PURIFICA E.S.P.”, garantiza a sus clientes la
prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo con la
calidad, continuidad y cobertura exigida por la normatividad vigente, a través del
mejoramiento continuo de sus procesos, trabajando con responsabilidad,
honestidad, lealtad, compromiso de su talento humano v preservando el medio
ambiente.

4.2. VISION INSTITUCIONAL

Posicionar a PURIFICA E.S.P., en el 2020 como una empresa lider a nivel
regionali en la prestacién de servicios publicos de Acueducto, Alcantariliado y
Aseo, lo que le permitira ser reconocida en el ambito nacional.

4.30BJETIVOS INSTITUCIONALES

% Posicionar a PURIFICA E.S.P, en el sector como una empresa con
vocacién de servicio, amable, justa y trabajando contlnuamente para la
satisfaccion total de sus clientes.

Producir agua potable con los esténdares de calidad establecidos, con
continuidad y cobertura.

Minimizar los impactos ambientales v ser lider en responsabilidad vy en
gestion ambiental para contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida.
Aumentar la responsabilidad de la empresa con responsabilidad social.
Fortalecer el modelo de gestidn basada en procesos sencillos, Utiles, agiles
e innovadores y mejorar continuamente.

Desarrellar y mantener un equipo humano competente y comprometido.

*
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5. MARCO NORMATIVO
La implementacion de los programas de capacitacion obedece a las disposiciones de
tipo legal contenidas en:

>

»

Y

v v

La constitucion politica de Colombia en sus articulos 54 y 67 establece
como obligacién del estado y de los empleadores ofrecer a sus
trabajadores formacién y habilitaciéon profesional y técnica.

Titulo IV capitulo primero, articulo 33 numeral 3 de la Ley 734 de 2002
codigo Unicos disciplinario, define como unos de los derechos de los
servidores publicos recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.

Ley 909 de 2004, Capitulo 1, Articulo 36, Numeral 1,2 v 3. 1. La
capacitacidn y formacién de los empleados plblicos esta orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional, de manera gue se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacién de los
servicios.2. Dentro de la politica que establezca el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica, 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
resuliados de la evaluacidon del desempefio. 3. Los programas de
capacitacion y formacion de las entidades pablicas territoriales podran ser
disefiados, homologados vy evaluados por la ESAP, de acuerdo con la
solicitud que formule la respectiva institucién. Si no existiera la posibilidad
de que las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacién podran
realizarla entidades externas debidamente acreditadas por esta

Decreto ley 1567 de 1998: Por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitacion y el sistema de estimuios para los empleados del Estado.
Decreto 1083 de 2015: Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Pablica, modificado por el Decreto 1499 de 2017, desarrolld el Sistema de
Gestion, creado en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. el cual integrd
los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestién de la Calidad.
Decreto 612 de 2018: Por el cuat se crean directrices para la integracién de
jos planes institucionales y estratégicos al plan de accidén por parte de las
entidades del Estado.

Ley 115 de 1994, por la cual se expide la ley general de educacion,

Y demas normal legales
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6. CONCEPTOS QUE NOS PERMITEN COMPRENDER EL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION DEL PERSONAL DE LA
EMPRESA “PURIFICA” E.S.P:

Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada
actividad; suficiencia o idoneidad para obtener o ejercer un empleo o
cargo.

Plan de Capacitacidn: es un proceso que va desde la deteccién de
necesidades de capacitacién hasta la evaluacion de los resultados.

Capacitacion: Conjunto de procesos orientados a reforzar y complementar
la capacidad cognitiva y técnica de los empleados de una entidad u
organizacion.

Compromiso organizacional: Nivel en que un empleado se identifica con
la organizacidn y desea seguir participando activamente en elia.

Formacién: Son procesos encaminados a facilitar el desarrollo integral del
funcionario, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus
dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e
intelectual para incrementar los niveles de eficiencia y competitividad del
empleo.

Educacion formal: Es la que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a
pautas curriculares progresivas y conduce a grados vy titulos; hace parte de
este tipo de educacion: basica, secundaria media vocacional y superior
(pregrado y posgrado).

Educacion informal: Es todo concomiendo libre y espontaneamente
adquirido, provenientes de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructuraos. De acuerdo al paragrafo
del articulo 4 del Decreto Ley 1567 de 1998 dice que la educacion definida
como formal por las leyes que rige la materia no se incluye dentro de los
procesos que definidos como capacitacion. El apoyo de las entidades a
programas de este tipo hace parte de los programas de bienestar social e
incentivos y se regira por las normas que regulan el sistema de estimulos.

Educacion no formal (Educacion Para El Trabajo y Desarrollo

Humano): Es la que se ofrece con el objeto de completar, actualizar suplir
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conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al
sistema de niveles y grados establecidos para la educacién formal.

* Parametro: Dato o factor que se toma como necesario para analizar o
valorar una situacién.

* Formacion interdisciplinaria: Es un proceso de capacitacién articulada
gue tiene el funcionario de la entidad de adquirir conocimientos en
diferentes &reas que contribuyan simultdnea y coherentemente en la
formacion y que le permitan un mejor desempefio en su cargo.

= Programa académico: Comprende las diferentes modalidades de
educacion continuada o de actualizacion como seminarios, conferencias,
talleres, cursos de actualizacion, profundizacion, etc.

= Plan de estudios: Es el esquema estructuradoe de las areas obligatorias y
fundamentales y de las optativas con sus respectivas asignaturas que
forman parte de curriculos de los establecimientos educativos.

= Competencias laborales: Se constituyen en el eje de la capacitacion,
cuyo enfoque se orienta hacia el desarrollo de saberes, actitudes,
habilidades y conocimientos que aseguren el desempefic exitoso en
funcién de los resultados esperados para responder por la misién
institucional y enfrentar los retos del cambio. Algunas de estas
competencias son capacidad de innovacion y afrontar el cambioc, percibir
los requerimientos del entorno, tomar decisiones acertadas en situaciones
compiejas, trabajar en equipo, valorar y respetar lo pablico.

=  Comisidn: Situacién en la que el funcionario, por disposicidén de autoridad
competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en
lugares diferentes a la de su sede habitual o cuando atiende
transitoriamente las de oiro cargo.

= Licencia: Situacion en la que el funcionario se desprende de sus funciones
habituaies, lo cual no implica que se rompa los vinculos laborales con la
entidad.

7. MARCO CONCEPTUAL

7.1. PROCESO DE CAPACITACION:

Capacitacion o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,
conocimiento, habilidades o conductas de su personal.
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La capacitacion concretamente:

= Busca lograra la adaptabilidad al cambio de sus empleados.
= Busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo.
e Desarrollar crecimiento cognitivo.

= En funcién de las necesidades de la empresa.

= Enun procese estructurado con metas bien definidas.

La necesidad de capacitaciéon surge cuando hay diferencia entre lo que una
persona deberia saber para desempefiar una tarea y lo que sabe realmente.
Estas diferencias son descubiertas cuenta se convoca a los empleados con el fin
de realizar la elaboracion del PICF.

Dados los cambios continuos en |a actividad de las organizaciones, ya no existen
puestos de trabajo estaticos; cada persona debe estar preparada para ocupar las
funciones que requiere la empresa. El cambio influye sobre lo que cada persona
debe saber y también sobre [a forma de llevar a cabo las tareas.

Una de las principales responsabilidades de la supervision es adelantarse a los
cambios previniendo demandas futuras de capacitacion y hacerlc segln
aptitudes y el potencial de cada persona.

7.2 APLICABILIDAD DE LA CAPACITACION

Los campos de aplicacion de la capacitacion son muchos, pero en general entran
en una de las cuatro areas siguientes:

a) Induccion: es la informacion que se brinda a los empleados recién
ingresados; generalmente lo hacen los supervisores del ingresante; el
departamento de RRHH establece por escrito [as pautas, de modo que la
accion sea uniforme y planificada.

b} Entrenamiento: Se aplica al personal operativo, en general se da en el
mismo puesto de trabajo, la capacitacidn se hace necesaria cuando hay
novedades que afectan fareas o funciones, o cuando se hace necesario
glevar el nivel general de conocimientos del personal operativo. Las
instrucciones para cada puesto de trabajo deberian ser puestas por
escrito.

¢} Formacion basica: Se desarrolla en organizaciones de cierta
envergadura, procura que sea personal especialmente preparado, con un

conocimiento general de toda la organizacion;, se toma en general
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profesionales jévenes, que reciben instruccion completa sobre la empresa,
y luego reciben destino. Son los oficiales del futuro.

d) Desarrollo de jefes: Suele ser lo mas dificil, porque se trata de desarroliar
mas bien actitudes que conocimiento y habilidades concretas. En todas las
demas acciones de capacitacion, es necesario el compromiso de la
gerencia. Aqui es primordial el compromiso de la gerencia general, y de
los maximos niveles de la organizacién. El estilo gerencial de una empresa
se logra no solo trabajando en comdn, sino con reflexién com(in sobre los
problemas de la gerencia;, por ello deberian difundir temas como la
administracidon del tiempo, conduccién de reuniones, anélisis y toma de
decisiones entre otros.

En cualquiera de los casos, debe planificarse adecuadamente tanto la secuencia
como el contenido de las actividades, de modo de obtener un maximo
alineamiento.

7.3. LA CAPACITACION COMO INVERSION:

Los recursos con que cuente la Empresa de Servicios Plblicos de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Municipio de Purificacidon Tolima ‘PURIFICA” E.S.P
para capacitacién deberan atender las necesidades establecidas en los planes
institucionales de capacitacion.

La organizacién invierte recursos con cada colaborador al seleccionarlo,
incorporarlo y capacitarlo, para proteger esta inversién, la organizacién deberia
conocer el potencial de sus frabajadores. Esto permite saber si cada perscna ha
llegado a su techo laboral, iguaimente permite ver si hay otras tareas de nivel
similar que puede realizar, desarrollando sus aptitudes y mejorando el
desempefio de la empresa.

Otra forma importante en que la organizacién protege su inversiéon en recursos
humanos es por medio del planeamiento de carrera. Estimula las posibilidades
de crecimiento de cada colaborador y permite contar con cuadros de reemplazo.

7.4 CAPACITACION Y COMUNIDAD:

La capacitacion aunque esta pensada para mejorar la productividad de la
organizacién, tiene importantes efectos sociales, como: los conocimientos,
desirezas y aptitudes adquiridos por cada persona no solo lo perfeccionan para
trabajar, sino también para su vida.

Ademas, es fa forma mas eficaz de proteccion del trabajador, en primer lugar
porque si se produce una vacante en la organizacidn, puede ser cubierta
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internamente por promocion, y si un trabajador se desvincula, mientras mas
entrenado este, mas facilmente volvera a conseguir un nuevo empleo.

Por ello, las promociones, traslados y actividades de capacitaciébn son un
importante factor de motivacidn y retencion de personal. Ya que demuestran a
las personas que en esa empresa pueden desarrollar una carrera, o alcanzar un
grado de conocimientos que les permita su “EMPLEABILIDAD” permanente.

7.5 BENEFICIOS DE LA CAPACITACION:

La capacitacidon permite evitar la obsolescencia de los conocimientos del
personal, que ocurre generaimente entre los empleados méas antiguos si no han
sido reentrenados.

lgualmente, permite adaptarse a los rapidos cambios sociales, como la situacion
de las mujeres que trabajan, el aumento de la poblacion con titulos universitarios,
el avance de la informatica en todas las areas y las crecientes y diversas
demandas del mercado; disminuye la tasa de rotacién de personal, y permite
entrenar sustitutos que puedan ocupar nuevas funciones rapida.y eficazmente.

7.6. MODALIDADES PARA IMPARTIR CAPACITACION:

Las modalidades en la ejecucion de una capacitacién pueden ser variadas:

A. CURSO:

= Evento de capacitaciéon formal.

= Desarrolla la adquisicién de conocimientos, habilidades y actitudes.

= Puede cambiar la teoria y la practica.

= Su duracién depende del tiempo disponible y contenidos

» Se emplea cuando se desea involucrar al trabajador en actividades
mas tedricas.

B. TALLER:
= Evento de capacitacién que desarrolla temas vinculados a la

practica.
= Es de corta duracién {menos de 12 horas).

C. SEMINARIO:

= Tiene como objetivo la investigacion o estudio de temas.
s | os participantes fungen como investigadores.
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= Se conforman por grupos de discusion y andlisis de temas.

v Su duraciones corta (2 a 4 horas diarias aproximadamente).

= Se utiliza para tener un conocimiento mas profundo de
determinados temas y/o situaciones.

D. CONFERENCIA:

= Su finalidad es proporcionar informacion, datos, temas, etc.

= El ponente debe ser experto, que tenga facilidad de compresion,
explique, llustre entre otros aspectos.

s  Su duracion es relativa, depende de [a prolongacion de las
sesiones.

= Se lleva a cabo principalmente para capacitar a personal de nivel
directivo y cuando se dispone de poco tiempo para el desarrolio de
un tépico o grupo de ellos.

E. RECURSOS DIDACTICOS:

Audible

Grabacioén (disco y cintas)

Video

No proyectable: (pizarrdon, carteles, portafolioc, modelos, libros,

maquinaria y equipo).

* Proyectable: {ransparencias, acefatos, proyeccidon de cuerpo
Opacos.

= Audiovisual

= Peliculas: (en cine y videotape, television).

> CRITERIO PARA SELECCIONAR LOS RECURSOS DIDACTICOS:

* Analice los objetivos para definir el area de dominio (cognitivo,
efectivo, psicomotriz), que se trabajara.

= Considere la madurez, interés y aptitud del grupo para evitar el
uso de recursos infantiles, complicados y confusos.

= |dentifica las ventajas y limitaciones de cada uno de los recursos
gue se pretende elegir y opte por el que proporcione mayores
ventajas.

= Al elegir un recurso se debe pensar en mantener un equilibrio,
con ello se evitara el abusc de uno solo, que puede provocar
aburrimientio.
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= Considere la actividad particular de instruccion, porque a pesar
de que un recurso satisfaga los requerimientos para su
utilizacion, puede no ser adecuado para un tema especifico.

= |dentifica el dominio que tenga del tema y la habilidad como
instructor para manejar los recursos.

= QObserve las instalaciones en donde se illevara a cabo la
capacitacion: la visibilidad, acustica, iluminacién, ventilacion,
amplitud y recursos con gue cuenta la empresa.

7.7 REALIZACION DEL EVENTO CAPACITADOR:

Para el desarrollo de los eventos, es necesario considerar las fases
correspondientes a la gjecucidon de los mismos.

La realizacion de cualquier evento comprende los pasos siguientes:

> PREPARACION: se refiere a la organizacién que debe existir para el
desarrollo adecuado de un evento, coordinando las caracteristicas de
los siguientes aspectos:

DE LOS PARTICIPANTES:

= Area ocupacional a la que pertenecen
= Nivel gue ocupan

= Puesto que desempefian

= Edad

= Escolaridad

= Horario de trabajo

BEL EVENTO:

= Nombre del curso, taller, conferencia, seminario, etc.
Nombre del instructor

Objetivos

Fecha de realizacion

= Horario

DEL AMBIENTE:

»  Seleccién de aulas

» Condiciones materiales e higiénicas

= Visibilidad, acustica, ventilacion, etc.

v Servicios complementarios: cafeterias, materiales, servicios, etc.
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EJECUCION: es la realizacion propiamente dicha de los eventos de
capacitacion, en ese momento se deben considerar:

La intervencion y desempefio de los agentes capacitadores.
Ratificacion de los coordinadores

Asistencia de los participantes

Optimo funcionamiento de las instalaciones

Desarrollo de los curses, madulos, talleres, etc.
Cumplimiento permanente de los objetivos.

8. METODOLOGIA:

La metodologia a utilizar para la formacién del Plan Institucional de Capacitacion
y Formacién, para el personal de la Empresa de Servicios Publicos de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Municipio de Purificacion “PURIFICA”
E.S.P, sera la utilizacidén en primera medida la guia emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pulblica (DAFP), ya que se busca especificar las
capacidades y aptitudes de los funcionarios de la empresa “PURIFICA” E.S.P,
realizando asi un analisis y evaluacion de diversos aspectos, dimensiones o
componentes del fendmeno a investigar.

Es importante resaltar que la descripcion de la guia es detallada, para lograr el
propésito que se requiere realizar; se ejecutara y se desarroilara a través de una
entrevista, la cual esta comprendida en cinco fases; cada una de ellas contiene
lineamientos que deben desarrollarse secuencialmente para identificar las
necesidades de capacitacién y formacion individuales y de cada dependencia,
definir objetivos, estrategias, establecer la programacion y el presupuesto vy
determinar los mecanismos de control y evaluacion del plan, con esto poder
precisar de manera clara la formulacién del plan, para su posterior
implementacion.

9. FASES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION:
Para la formulacién del plan se deberan seguir las siguientes fases: (grafico)

Diagnéstico de necesidades de capacitacion y formacién.
Definicién de objetivos del PICF.

Estrategias del PICF.

Programacion con bases en las areas tematicas y presupuesto.
Autocontrol, control, seguimiento y evaluacion del PICF.

LN~
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1. DIAGNOSTICO DE NECESIDADESDE |
- CAPACITACION Y FORMACION. ...~

2. DEFINICION DE OBJETIVOS DEL PLAN |
. INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONY . |

r ey

; 4 PROGRAMACION CON BASE |

3. ESTABLECER . | ENLAS AREAS TEMATICASY !
ESTRATEGIAS DEL PICF PRESUPUESTO

)

5. AUTOCONTROL, CONTROL, . |
_ SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PICF |

9.1DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y FORMACION:

El plan se realiza con el proposito de mejorar los procesos a través de la
capacitacion y formacién del personal, garantizando la actualizacién de los
conocimientos el mejoramiento continuo de las competencias laborales para
responder a las permanentes y crecientes exigencias de la comunidad, el
estado y los cambios de tecnologia, procesos enmarcados en dindmicas de
cambio en pro de los principios de eficiencia y eficacia.

El personal total de la empresa en este momento es de 22 personas, en areas
especificas como Administrativa y Operativa.

En el proceso de identificacidn las necesidades de capacitacion y formacién
se realizé mediante la recoleccion de la informacion necesaria, por medio de
una ficha técnica de entrevista estructurada, cuyo objetivo es; detectar las
debilidades, fortalezas y necesidades en los aspectos de capacitacion vy
formacién del personal de la empresa “PURIFICA” E.S.P; igualmente se
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elabord un formato donde voluntariamente los funcionarios registraban los
cursos técnicos, de seguridad y cursos alternativos que requieran de
actualizacion de conocimientos e informacion para disminuir las falencias que
presentan en el desarrollo de sus actividades y con ello obtener un optimo
desempenio.

De acuerdo a lo anterior descrito, se invita al personal de la empresa a través
de circular 002 de Enerc 21 de 2020, con el fin de exponer el plan de
capacitacion y llevar a cabo la realizacidn de la encuesta en los temas de
interés a capacitar se tiene como resultado que de 22 empleados de planta,
asistieron a la reunién y respondieron la encuesta 17 empleados, lo cual
queda como evidencia la planilla de asistencia y la encuesta realizada,
teniendo la siguiente tabulacion:

i ]
; I

PORCENTAIE DE FUNCIONARIO
QUE RESPONDIERON Y NO
RESPONDIENRON A LA
ENCUESTA

! 7 RESPONDIERON @ NO RESPONDIERON

23%

e 7% |

Grafico 1: Porcentaje de funcionarios que respondieron y no respondieron
la encuesta.

Teniendo en cuenta que el Decreto 770 del 2005, que establece los niveles
jerarquicos de las empresas del estado, en [as Empresa de Servicios Publicos de
Acueducto, Alcantarillado y Asec del Municipio de Purificacion Tolima
“PURIFICA” E.S.P, son:

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO ASESOR
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
NIVEL JERARQUICO TECNICO

o R R
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NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

Este Decreto denomina los niveles de esta manera:

NIVEL DIRECTIVO:

Comprende los empleados a los cuales corresponden funciones de
direccion general de formulacidén de politicas instituciones y adopcion
de planes programas y proyectos.

Los requisitos para desempefar un cargo de nivel directivo son:

Minimo: Titulo Profesional y Experiencia.
Maximo: Titulo Profesional, Titulo de Posgrado y Experiencia.

NIVEL ASESOR:

Agrupar los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién de
la rama ejecutiva del orden nacional.

Los requisitos para desempefiar un cargo de nivel asesor son:

Minimo: Titulo Profesional y Experiencia.
Méximo: Titulo Profesional, Tifulo de Posgrado y Experiencia.

NIVEL PROFESIONAL:

Hace referencia a los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacibn de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnologia, reconocida
por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas, les
puede corresponder funciones de coordinacion, supervision y control
de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y
proyectos institucionales.

Los requisitos para desempenar un cargo de nivel profesional:

Minimo: Titulo Profesional
Maximo: Titulo Profesional, Titulo de Posgrado y Experiencia.

NIVEL TECNICO:
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Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrclic de
procesos y procedimienio en laborales técnicas misionales vy de apoyo,
asi como las relaciones con la aplicacidn de la ciencia y la tecnologia.

Los requisitos para desempefar un cargo de nivel técnico son:

Minimo: Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Maximo: Titulo de Formacidn Técnica Profesional o de Tecnologia con
Especializacion o Terminacién y Aprobacion del Pensum Académico de
Educacion Superior en Formacién Profesional y Experiencia.

NIVEL ASISTENCIAL.:

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo,
asi como las relaciones con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Los requisitos para desempefiar un cargo de nivel asistencial son:
Minimo: Educacion Basica Primaria.

Maximo: Titulo de Formaciéon Técnica Profesional y Experiencia
Laboral.

En el analisis se encontré que la mayoria de cargos en [a empresa son técnicos,
seguidos del nivel profesional, 1 persoma con nivel directivo y una con nivel
asistencial, actuaimente ia empresa no cuenta con personal de planta en el nivel

asesor.

NIVEL CARGO NUMERO DE
PERSONAS
DIRECTIVO 1
ASESOR 0
PROFESIONAL 5
TECNICC 15
ASISTENCIAL 1
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NIVEL CARGOS PURIFICA E.S.P

0%

E DIRECTIVO ;
@ ASESOR

&= PROFESIONAL
% TECNICO

z ASISTENCIAL

Actualmente la empresa “PURIFICA” E.S.P, realizara los procedimientos de
capacitacion con las diferentes areas vy entidades que la apoyaran, para brindar al
personal de la empresa los conocimientos necesarios para poder cumplir con cada uno
de sus labores.

Ademas, es importante resaltar que la mayoria de personal de la empresa, son
personas antiguas, que laboran para la empresa hace muchos afios y gue conocen
gran parte de los procedimienios en cada actividad desarrollada.

No obstante, es importante y segin lo sefalado por los empleados que se sigan con el
tema de realizacion de capacitaciones, esto con el fin de alimentar el conocimiento y
adaptarse a los cambios existentes continuamente, para poder realizar exitosamente
cada una de las actividades.

En conclusién el personal de la empresa, desea que se continlen dictando
capacitaciones en las diferentes areas.
9.2DEFINICION DE OBJETIVOS DEL PLAN DEL PICF:

Para la definicién de los objetivos del Plan Institucional de Capacitacion y Formacion, es
vital partir de las necesidades expresadas por la actualidad, por la legislacién vigente y
la mas importante la de los empleados de la Empresa de Servicios Publicos de
Acueducto, Alcantarillade y Aseo “PURIFICA” E.S.P.

9.2.1 DEFINICIONES:
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Incrementar las capacidades de los empleados de la Empresa de Servicios
Publicos de Acueducto, Alcantarilado y Aseo del Municipio de Purificacién
Tolima“PURIFICA”E.S.P.

Brindar a los empleados los elementos necesarios para la adecuada
actualizacién de usuarios en materia de Acueducto, Alcantarilado y Aseo gue
necesita la Empresa “PURIFICA” E.S.P.

Capacitar a los operadores de la planta de tratamiento (Area Operativa), de
manera continua frente al proceso de potabilizacién y con esto la empresa poder
brindar agua de calidad y apta para el consumo humano, segin las
especificaciones y parametros establecidos por la legislacién vigente.

Suministrar a los Empleados de la Empresa de Servicios Plblicos de Acueducto,
Alcantarillado y Asec "PURIFICA™ E.S.P, capacitaciones en tema de Seguridad
Industrial, Salud Ocupacional y Bienestar Laboral, con el propésito de llevar a
cabo procesos empresariales sostenibles en el sentido del bienestar individual,
grupal y de la comunidad, evitando los accidentes laborales e instaurando
protocolos de manejo ante las situaciones emergentes.

Capacitar al personal de fontaneria, en el manejo de las redes de Acueducto y
Alcantarillado, para brindar mas eficiencia ante las necesidades de la comunidad.

Instaurar en las oficinas de la Empresa de Servicios Puablicos de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo del Municipio de Purificacién Tolima “PURIFICA” E.S.P, la
realizacion de las pausas aclivas, previniendo problemas de tension, estrés
laboral y enfermedades laborales.

Mejorar la atencion al cliente y la cultura al servicio de la Empresa de Servicios
Plublicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Municipio de Purificacién
Tolima “PURIFICA” E.S.P, por medio de programas concretos de capacitacion
acerca del servicio al cliente, respeto, tolerancia empresarial y la cultura del
servicio.

Participar en las capacitaciones direccionadas por los entes de control, el
Gobierno Nacional, Departamental y Municipal en materia de Administraciéon
Publica.

Involucrar a las entidades Administradoras de Salud, Riesgos Laborales y Cajas
de Compensacion, dentro de los procesos de capacitacion de los empleados de
la Empresa “PURIFICA” E.S.P.
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Realizar capacitaciones en tematicas organizacionales como: valores y principios
institucionales, resolucion de conflictos, sentido de pertenecia, sinergia, trabajo
en equipo, entre otros.

Brindar a los empleados de la Empresa de Servicios Puablicos de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de! Municipio de Purificacion Tolima “PURIFICA” E.S.P, el
tiempo, mecanismos y recursos necesarios para la asistencia a los procesos de
capacitacion.

Concientizar a los empleados de la Empresa “PURIFICA” E.S.P, sobre ios
habitos de vida saludable y los temas de promocién y prevencidn de
enfermedades.

En conclusién, lo que se requiere es orientar y promover en el personal el
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia y efectividad personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrolic y mejoramiento en la
prestacién del servicio.

9.3ESTRATEGIAS DEL PICF:

La capacitacion y formacién se podra desarrollar de caracter abierta (para todos
tos funcionarios que quieran participar) o de caracter cerrada (para un grupo de
funcionarios especificos).

Blsgueda de convenios institucionales por ejemplo: SENA, ESAP, entre otros,
con el fin de garantizar la efectividad de estas Instituciones en la capacitacion y
formacion de los empleados de “PURIFICA” E.S.P.

Conexién de expertos en los temas requeridos en capacitacién y que entidades
con alta trayectoria que incluyan en sus portafolios de servicios.

La Empresa de Servicios Pulblicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Municipio de Purificacién Tolima “PURIFICA™ E.S.P, cuentan con algunos
lideres de procesos que puedan realizar las capacitaciones a otros companeros
de la institucién por lo tanto se requiere que se organice un programa de
capacitacion que incluya: fecha, tema, duracién, asistentes, recursos necesarios
(video beam, computador, efc).
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9.4PROGRAMACION CON BASE EN LAS AREAS TEMATICAS Y PRESUPUESTO:

La programacion del plan instifucional de capacitacion de elaboraciéon teniendo en
cuenta la reunidn realizada a los empleados el dia 22 de enero del afio 2020, con el fin
de darles a conocer una encuesta con temas a tratar con el objetivo que elios
seleccionaran las de su interés y ademas incluyeran la que ellos creyeran necesaria
para ejecutarse en la vigencia 2020.

En cuanto a io anterior la empresa de servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
aseo del municipio de purificacion Tolima “PURIFICA” E.S.P, realizara la encuesta a
sus 22 empleados de planta con el fin de conocer los temas de interés

La empresa “PURIFICA” E.8S.P. dispondra del presupuesto aprobado para la venencia
2020, ademés dispondra de tiempo necesarioc en horario laboral para que los
empleados puedan llevar a cabo su capacitacion.

9.4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA ENCUESTA:

= Diagnosticar las necesidades de capacitaciéon y formacién del personal de
la Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Municipio de Purificacién Tolima “PURIFICA” E.S.P.

= Definir los objetivos del plan institucional de capacitacién y formacién del
personal de “PURIFICA” E.S.P.

= Definir las estrategias de implementacién del plan institucional de
capacitacidén y formacion del personal de la empresa.

= Disenar la programacion referente a la aplicacién del plan institucional de la
capacitacién y formacion con base en las areas teméticas y el presupuesto.

= Proponer los parametros para efectuar el autocontrol, control, seguimiento
y evaluacién del plan institucional de capacitacion y formacion.

= Definir capacidades para la toma de decisiones en situaciones complejas,
frente a las cuales el funcionario debera proponer soluciones efectivas.

=  Socializar ante los diferentes grupos de interés el documento de trabajo,
para mejorarlo.

9.4.2 TEMAS DE INTERES A CAPACITAR.
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TEMAS DE CAPACITACION
“PURIFICA" E.S.P

8 GESTION DOCUMENTAL

@ SISTEMA DE POTABILIZACION

= SANEAMIENTO AMBIENTAL

7 FONTANERIA Y PLOMERTA

LOGISTICA DE INVENTARIO

1 MANUALIDADES

[ VENTAS ¥ SERVICIO AL CLIENTE

B ACTUALIZACION CONTABLE Y TRIBUTARIA

= ACTUALIZACIKON DE LA NORMATIVIDAD ¥
CALCULOC TARIFARIC

SUPERVISION DE REDES

- ADMINISTRACION DE PERSONAL

& CONTRATACION ENTIDADES E.5.P

B ACTUALIZACION DE NORMATIVIDAD

PRESUPUESTAL

& CURSQ DE OPERACION Y MANEIC DE
EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

® SISTEMA DE GESTION SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

® MANEJO DE INSUMOS QUIMICOS
% RELACIONES INTERPERSONALES
® CAPACITACION EN COMPETENCIAS

LABCRALES
% OTRO TEMA DE INTERES

Grafico 2. Tabulacion de Encuesta.
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9.4.4 AUTOCONTROL, CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PICF
9.4.4.1 EJECUCION DEL PICF

Trazando el plan instifucional de Capacitacion y Formacién se llevara a cabo
el programa de capacitacion, en las fechas definidas, y se dejara evidencia de
las capacitaciones y actividades de formacion realizadas llenando una hoja de
asistencia de los participantes.

9.4.4.2 EVALUACION DEL PICF

Ejecutado el Plan Institucional de Capacitacién y Formacion, se requiere
realizar una evaluacidn para identificar falencias y fortalezas del mismo; para
gllo los participantes de la capacitacion diligenciaran una encuesta en la gue
evaluaran el formador, los recursos utilizados y el tema, entre otros.

10 RECURSOS FINANCIEROS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION Y FORMACION PICF:

En el Presupussto de la Empresa de Servicios Publicos de Acueducto, Alcantariltado
y Aseo del Municipio de Purificacién Tolima “PURIFICA” E.S.P, aprobado cada
vigencia por la Junta Directiva de la entidad para cada Vigencia debera contar con
los rubros presupuestales necesarios para llevar a cabo las actividades en pro del
cumplimiento del Plan de Capacitacién y Formacién de la Empresa de Servicios
Puablicos de Acueducto, Alcantarillade y Aseo del Municipio de Purificacién, Tolima
“PURIFICA” E.8.P, para la vigencia 2020, en lo que respecta al Area Administrativa
y operativa de la entidad.

Se aprovechara el falento humano de la entidad, definiendo las competencias
laborales que posee cada funcionario para el manejo de temas de interés
institucional, con &l propdsito de brindar espacios de profundizacién en Talento
Humano, Gestién Pdblica, Presupuesto y demas temas de interés institucional, de
tal forma que se contribuya al mejoramiento continuc de los funcionarios.

11 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma del Plan Institucional de Capacitacién y Formacion, se elaborara de
acuerdo a la encuesta realizada a los empleados de la empresa “PURIFICA” E.S.P y

ademas se tendra a consideracion temas de interés, los cuales ayudaran a su
formacion y a mejorar el clima laboral. \
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