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PRESENTACION

Este afio 2020, la Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarilado IBAL S.A. E.S.P.
OFICIAL, adopta el Plan Institucional de Capacitacibn como un conjunto de procesos
Organizados relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo a lo
establecido en la ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y complementar la educacion
inicial mediante la generacion 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 que anualmente las entidades publicas deben formular
en sus Planes de capacitacibn, como una politica permanente que orienta y facilita la
formacion y capacitacion de los empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa.

Tomando como referente el Dcto 1567 de 1998 y demés normas juridicas que reglamentan los
procesos de capacitacion en las entidades publicas, el Plan Institucional de Capacitacion es
adoptado de acuerdo con el diagnostico de necesidades de Capacitacién, la medicion del Clima
Laboral, el estudio de los perfiles de los conocimientos basicos establecidos en el manual de
funciones y competencias laborales donde se definen los objetivos, estrategias, programadas
con base en areas teméticas y presupuesto, seguimiento y evaluacién, cuya finalidad es la de
contribuir al mejoramiento de la calidad institucional fortaleciendo la competitividad de la
Entidad frente a otras Organizaciones..

Para lo cual, el IBAL E.S.P. Oficial, prepara nuevamente para el periodo fiscal 2020, un Plan
gue garantice asi la efectividad productividad administrativa y operativa y al mismo tiempo el
fortalecimiento de aquellos conocimientos y competencias requeridas por el funcionario, en el
desempefio de su cargo.

De esta manera, el programa contiene elementos y orientaciones precisas para atender el
diagnéstico de necesidades de  Capacitacion, respondiendo fundamentalmente a las
necesidades de la organizacion y las decisiones tomadas por iniciativa del personal de la
empresa.

PROPOSITO DEL PROGRAMA

Promover el desarrollo integral del servidor publico en su desempefo laboral diario a través de
programas de capacitacion y formacion, los cuales estan dirigidos a prolongar y complementar
la educacion inicial mediante la generacion 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 del servicio con la comunidad y
al eficaz desempefio del cargo.
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1. MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO

1.1 MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual del desarrollo humano plasmado en la constitucion politica de 1991;
enfatiza en la necesidad de contribuir a la construccién del Estado que queremos, un Estado
unitario, pluralista, democratico, participativo y descentralizado, orientado al cumplimiento de los
fines esenciales para garantizar el bienestar general.

Lo anterior se logra respondiendo a las permanentes y crecientes exigencias de la sociedad,
mediante procesos de formacion, capacitacion que se desarrollen en las entidades del Estado
con los servidores publicos, a fin de preservar el mejoramiento continuo de las competencias
laborales, tanto funcionales como comunes y comportamentales.

El eje de la capacitacién, lo constituyen las competencias laborales, mas alla de los
requerimientos de un cargo especifico, reorientando su enfoque hacia el desarrollo de saberes,
actitudes, habilidades y conocimientos que aseguren el desempefio exitoso en funcion de
resultados esperados, para responder por la mision institucional y enfrentar los retos del
cambio.

1.2 MARCO NORMATIVO

El plan institucional de capacitacion para la vigencia del 2020 establecido en la EMPRESA
IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. Oficial, tomara
como referente la siguiente normatividad:

Constitucion Politica de Colombia (Articulo 54)

Tomando como referente el decreto 1567 de 1998, actualmente vigente, regula el Sistema
Nacional de Capacitacion y el Sistema de Estimulos, los programas de Bienestar Social y los
Programas de Incentivos

*Decreto 1567 de Agosto 5/1998 por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion para
los Empleados del Estado.

*Ley 909 de Septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Articulo 15.- “Las Unidades de Personal de las entidades.



CODIGO: GH-0-001

o PLAN INSTITUCIONAL DE FECHA VIGENCIA:
IBAL CAPACITACION 2019-12-06
S. I . G SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 03

Pagina 6 de 20

2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:...e) Disefar y
administrar los programas de formacién y capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley y en
el Plan de Formacion y Capacitacion”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion

1. La capacitacion y formacion de los empleados estd 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 la prestacion de los servicios.

*Decreto 1227 de Abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 vy el
Decreto - ley 1567 de 1998.

TITULO V SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS
CAPITULO | Sistema nacional de capacitacion

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica. ©

Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion de las entidades publicas
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 se adelantados por las unidades de personal o por quien haga sus veces,
para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y por la Escuela Superior de Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberdn atender las
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacién.”

DCTO 1567 DE 1998

Articulo 66:” Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos.
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*Ley 1064 de Julio 26/2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educacion no formal en la
ley general de educacién

Articulo 1. “Reemplacese la denominacién de Educaciéon no formal contenida en la Ley General
de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano.

*Resolucion No0.0212 del 31 de marzo de 2016 Por la cual se adopta el reglamento de
capacitacion y Formacion de los empleados de la Empresa |baguerefia de Acueducto y
Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

*Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC -.
* Guia Gestion Estrategica del Talento Humano GETH de MIPG.

Decreto 1599 de Mayo 20 de 2005 Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno
dentro del Subsistema de Control Estratégico, el componente de Ambiente de Control en su
elemento de Desarrollo del Talento Humano.

Acuerdo 003 de octubre 3 de 2017, “POR EL CUAL SE MODIFICA Y FIJA LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL
S.A. E.S.P. OFICIAL, SE DETERMINAN SUS FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES"

*Resolucion 755 del 3 de agosto de 2018 “POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA,
MODIFICA, AJUSTA Y ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE LOS CARGOS QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL"

La Ley 100 de 1993, que trata el tema de la Seguridad Social Integral, sirve de marco legal para
apoyar una de las areas de intervencién a las que hace alusién el Decreto 1567/98, cual es el
area de Proteccion y Servicios Sociales.

El Decreto 614 de marzo 14 de 1984 y la resolucion 1016 de marzo 31 de 1989 que reglamenta
la organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben
desarrollar los patronos o empleadores en el pais.

Ley 1562 del 11 de julio de 2012 por medio de la cual modifica el sistema de riesgos labores y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.
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Decreto 1295 de 1994, obliga a todas las entidades tanto publicas como privadas a elaborar los
planes de salud ocupacional.

El decreto 1443 del 31 de julio de 2014, por el cual se dictan disposiciones para la
implementacién del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

El decreto 1072, por medio del cual se expide el Dcto Unico Reglamentario del sector del
trabajo.
La resolucién 212 del 31 de marzo de 2016 por el cual se adopta el reglamento de Capacitaciéon

2. OBJETIVO DEL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION DEL IBAL S.A. E.S.P.
OFICIAL

2.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacién y capacitacion expresadas por los servidores en la
deteccion de necesidades a través del Plan Institucional de Capacitacion 2020.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las orientaciones conceptuales, pedagdgicas, tematicas y estratégicas de
esta politica en el marco de la calidad y las competencias laborales.

e Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los servidores
y la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los procesos y
procedimientos de Funcion Publica.

e Promover el desarrollo integral del talento humano y el afianzamiento de una ética del
servidor publico

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.

e Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en los manuales de
funciones y de competencias laborales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial) de cada uno de los
servidores publicos.

e Otorgar anualmente a los trabajadores oficiales afiliados a los sindicatos , hasta diez
(10) cupos con sus respectivos viaticos y gastos de viajes e inscripcion, distribuidos en
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forma proporcional entre las organizaciones sindicales de acuedo al numero de afiliados
a cada una de ellas a 31 de diciembre de la correspondiente vigencia, para participar en
cursos de actualizacion, seminarios, diplomados, foros y demas capacitaciones, los
cuales seran elegidos conforme al criterio que determine la junta directiva de cada
sindicato. (texto convencion colectiva vigencia 2017-2020.)

e Otorgar un (1) cupo para cada organizacion sindical para participar en congresos
nacionales e Internacionales, garantizando anualmente los viaticos e inscripcion para la
represengacion sindical conforme al criterio establecido por la junta directiva de cada
organizacion sindical; estas capacitaciones estan dirigidas a temas relacionados con el
sector del agua es decir: hidrico, saneamiento basico, ambiental, tecnologia TIC,
innovacién de procesos Yy negociaciones de las Empresas de Servicios Publicos
Domiciliarios. (texto convencién Colectiva vigencia 2017-2020).

¢ Iniciar al servidor en su integracion a la cultura organizacional, al sistema de valores de
la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la misién, vision,
objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia
la misma por medio del programa de INDUCCION INSTITUCIONAL.

e Reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en el estado y sus funciones, al interior de la entidad, en la
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 servidores con respecto a la
Funcién Publica por medio del programa de REINDUCCION

e Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del servicio y la
confianza ciudadana.

¢ Mejorar el desempefio de los servidores publicos del IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

3. DEFINICIONES

3.1 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.”.
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3.2 Capacitacion

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacidn, dirigidos a prolongar y
a complementar la educacion inicial mediante la generacion 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.

3.3 Formacion

La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los procesos
gue tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en
los principios que rigen la funcién administrativa.

3.4 Educacion No Formal (Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano)

La Educacion No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano
(segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal, social y cultural,
gue se fundamenta en una concepcioén integral de la persona, que una institucién organiza en
un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecién al
sistema de niveles y grados propios de la educacién formal.

3.5 Educacion Informal

La educacion 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).

3.6 Educacion Formal

Se entiende por educacion formal aguella 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.

PARAGRAFO: Educacién Formal. La educacion definida como formal por las leyes que rigen la
materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como Capacitacion, ya que estos hacen
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parte de los Programas de Bienestar Social e Incentivos y se regiran por las normas que regulan el
sistema de Estimulos.

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion, en la EMPRESA IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL
S.A. E.S.P. OFICIAL, debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado
en el Decreto referente 1567 de 1998:

e Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de
los propésitos institucionales.

¢ Integralidad: La capacitacién debe contribuir al desarrollo 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.

e Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacién, debe
ser la respuesta a un diagnéstico de necesidades de capacitacién previamente
realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas

e Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestién de la capacitacion, tales
como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y
programas, deben contar con la participacién activa de los empleados.

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

e Economia: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

e Enfasis en la practica: La capacitacioén se impartira privilegiando el uso de metodologias
gue hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucion de
problemas especificos del IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS



CODIGO: GH-0-001

‘ PLAN INSTITUCIONAL DE FECHA VIGENCIA:
IBAL CAPACITACION 2019-12-06
S. I . G SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 03

Pagina 12 de 20

5.1 CONCEPTUALES

e 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
gue esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

e Enfoque de la formacion basada en Competencias: “Se es competente solo si se es
capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada
adecuada y con la ejecucién de unos procedimientos requeridos en un contexto
especifico.

5.2 PEDAGOGICOS

¢ Valoracién de los Aprendizajes: Se realiza mediante la ficha de desarrollo individual que
recoge todas las evidencias de los procesos de aprendizaje que ha desarrollado el
servidor.

e El objetivo de este instrumento es monitorear el proceso de aprendizaje que desarrolla
en cada dependencia y cada servidor que hace parte de la misma.

6. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
2020

1. Gestién del cambio — cultura organizacional (Afrontar con eficiencia los nuevos retos)

2. Institucionalidad para la paz (Metodologias, reestructuracion con enfoque, modernizacion
institucional)

3. Metodologias, modelamiento, sistemas de informacién (herramientas que tecnifiquen,
modernicen y agilicen la gestién)

4. Gerencia de proyectos, Enfoque sistemético (indicadores, mediciones, administracion
riesgos)

5. Servicio al Ciudadano (trato diferencial, aceptacion, comunicacion, situaciones dificil, canales,
comunicacion)

6. Gestion de la Informacion (datos, estadisticas, informacién prospectiva y prescriptiva)

7. Gestion del Conocimiento (Crear, capturar y replicar conocimiento, técnicas, administracion)
8. Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo. SG SST.
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9. Sistema Gestiéon Ambiental SGA

7. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DEL IBAL S.A.
E.S.P. Oficial.

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para los Servidores
Publicos de la entidad, a través de la generaciobn de conocimientos, el desarrollo vy
fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, mejorando la calidad en
la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio del cargo, Cubre los siguientes
subprogramas:

7.1 Induccion

El programa de induccion, tiene por objeto iniciar al servidor en su integracién, a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de la misién, visioén y objetivos integrales y crear sentido de pertenencia hacia
el IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

Este programa se realiza cada vez que ingresa un servidor a la empresa, a través de una
estrategia donde se integra a los servidores a la entidad y los temas a tratar, tales como:

Estructura de la organizaciéon

Mision y Visiéon

Sector Administrativo, Principios y Valores
Estructura-Organigrama

Objetivos integrales

Sistema de Gestion Integrado,

Procesos y procedimientos

Manual del sistema integrado de Gestion

Politica del sistema integrado de Gestion

Direccionamiento Estratégico

OHSAS 18001;2007 y Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 14001;2015

ISO 9001;2015
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Gestion de Talento Humano

Programas de Bienestar

Programa de Capacitacion

Nomina

Cadigo de Integridad

Régimen salarial y prestacional,

Reglamento interno de trabajo

Divulgacién de la Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral.

Aplicativos tecnoldgicos del BAL S.A. E.S.P.

¢ Sistema integrado SOLIN y sus mo6dulos,
e Gestion Documental
e Pagina WEB del IBAL

Induccion en el puesto de trabajo
El jefe inmediato asignarA un acompafiamiento: Los servidores acompafiantes se
responsabilizaran por la induccion en el puesto de trabajo a través de las siguientes labores:

e Acompafar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar de acuerdo con el
manual de funciones correspondiente a su cargo y de mas reglamentos de la entidad.

e Orientar al servidor en temas afines con la Dependencia o area

e Instruir sobre el Sistema Integrado de Gestio del Proceso entre otros.

e Dar a conocer la planeacion de actividades anual del area

¢ Indicar el proceso al cual pertenece el area dentrol del Sistema Integrado de Gestion
SIG del IBAL. S.A. E.S.P. Oficial (Mapa de procesos, Mapa de riesgos).

Para la induccién del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, se realizara a
todo el personal que ingrese por primera vez al IBAL, sin importar su modalidad de contratacion,
dando cumplimiento al decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.11. Capacitaciéon en seguridad y
salud en el trabajo — SSTy su PARAGRAFO 2. El empleador proporcionara a todo trabajador
que ingrese por primera vez a la empresa, independiente de su forma de contrataciéon y
vinculacién y de manera previa al inicio de sus labores, una induccién en los aspectos
generales y especificos de las actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacion y
el control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Por lo tanto se debe tener en cuenta el Instructivo de induccion y reinduccion y
capacitacion del SG-SST- SG-1-001
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7.2 Reinduccion

El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad, fortaleciendo
su sentido de pertenencia e identidad frente al IBAL.S.A. ES.P. Oficial. La reinduccion se
impartird a todos los empleados por lo menos cada dos afios (Decreto 1567 CAPITULO 1I), a
través de la presentacion por parte de los directivos o servidores competentes, de los planes y
proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como los
lineamientos generales de la entidad.

Formato GH-R-005, Cronograma de actividades programa induccion

Formato GH-R-006, Cronograma de actividades programa de reinduccion.

La reinduccion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo se realizara a todo
el personal anualmente, dando cumplimiento al decreto 1072 de 2015, ARTICULO 2.2.4.6.12.
Documentacion. ElI empleador debe mantener disponibles y debidamente actualizados los
documentos con el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST; literal 6.
El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el trabajo - SST, asi como de su
cumplimiento incluyendo los soportes de induccion, reinduccién y capacitaciones de los
trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y en mision.

Esta reinduccion se realiza durante la semana del SIG, a través de diferentes metodologias, y
segun los lineamientos establecidos en el Instructivo de induccion y reinduccion y
capacitacion del SG-SST - SG-1-001

7.3 Plan Institucional de Capacitacién — PIC

El Plan Institucional de Capacitacién PIC es el conjunto coherente de acciones de capacitacion
y formacién que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.

Para su formulacion se desarrolla las siguientes fases:

e Aplicacion, tabulacion y andlisis de la encuesta impartida en cada afio en la entidad.
Formato Diagniostico de necesidades de capacitacion GH-R-074

e Revision de las Politicas impartidas sobre el tema de Capacitacion por parte del
Gobierno Nacional.
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e Determinar las lineas programaticas para enmarcar las necesidades de Capacitacidén
2020 por medio de la aprobacién de las mismas en el Comité Empresarial de Desarrollo
Humano Integral CEDHI.

e Consolidacion de la informacion de los Programas de Aprendizaje Institucional
formulados, para estructurar el Plan Institucional de Capacitacion vigencia 2020 en el
formato GH-R-063 y presentarlos al Comité Empresarial de Desarrollo Humano Integral
CEDHLI.

e El Comité Empresarial de Desarrollo Humano Integral CEDHI, priorizara las necesidades
de capacitacion de acuerdo a la planeacion y lineamientos impartidos para la vigencia
actual. Una vez se verifique la priorizacion, el CEDHI, aprobara del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC.

e Ejecucion del PIC.

(Anexo 2 - Cronograma capacitaciones formato GH-R-63 a la fecha de esta publicacion se
encuentra en diligencimiento)

Las capacitaciones del SG-SST estas direccionadas a todo el personal de la empresa
independiente de la modalidad de contratacion de acuerdo al decreto 1072 de 2015,
ARTICULO 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo - SST. El empleador
0 contratante debe definir los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el
trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones para
gue estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecuciéon de sus deberes u obligaciones,
con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para ello, debe
desarrollar un programa de capacitacion que proporcione conocimiento para identificar los
peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo extensivo a todos los niveles
de la organizacién incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores
cooperados y los trabajadores en misién, estar documentado, ser impartido por personal idoneo
conforme a la normatividad vigente.

El plan de capacitacion del SG-SST, se determina segun lo identificado en la matriz de
riesgos y peligros de los procesos de la entidad y segun los lineamientos establecidos en el
Instructivo de induccion y reinduccion y capacitacion del SG-SST - SG-I-001.

7.4 Red Institucional de Capacitacién

El IBAL S.A. E.S.P. Oficial cuenta con la Red Institucional de Capacitacion , con la que
se desarrollan conjuntamente capacitaciones en temas especificos ateniendo las
necesidades de capacitacion. La Red Institucional contribuye al fortalecimiento de las
habilidades y competencias de los servidores, de acuerdo con su especialidad. Esta
conformada por:
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= Escuela Superior de Administracion Publica.-ESAP
= Servicio Nacional de Aprendizaje SENA — Centro De Comercio y Agro Industrial
= Caja de Compensacion Familiar
= ARL.

= EPS

= Otras ofertas de entidades de capacitacion publicas y/o privadas.

8. CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En esta etapa se consolidara la informacion de los Necesidades de capacitacion— formulados
en la Entidad por cada dependencia siguiendo las pautas y parametros establecidos para la
Formulacion del PIC por medio de una matriz que contemplara los siguientes aspectos: (Anexo
N°2 Consolidado Programas de Aprendizaje)

Dependencia que lo formula.
Necesidad Institucional

Nombre de la necesidad

Competencia a trabajar

Poblacion Objetivo por nivel Jerarquico
Temas de capacitacion a desarrollar
Tipo de facilitador (interno o externo).
Fecha de Ejecucion

Intensidad horaria

Cotizaciones u oferentes

Posteriormente se clasifican los programas que se trabajaran con facilitadores externos

Luego se presentara el consolidado de informacion al Comité Empresarial de Desarrollo
Humano Integral CEDHI, con el fin de aprobar los programas en el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC); sin olvidar que hay que dar prelacién a las necesidades de capacitacion
mas sentidas y que tengan mayor cobertura, es decir preferiblemente transversales.

9. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el diagnéstico de necesidades de capacitacion se llevara a cabo mediante el formato GH-
R-074, se tiene en cuenta las necesidades individuales y colectivas planteadas por las
diferentes Dependencias del IBAL S.A. E.S.P.Oficial, como también la consulta realizda a los
lideres de las areas, y los establecido por la alta direccion.
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Analizada la informacién se puede determinar si existen temas transversales a la Entidad como
también detectar la cobertura que pueda presentar en los diferentes niveles jerarquicos.

Una vez verificada la informacién las capacitaciones que requieren financiacién o apoyo tanto
interno como externo, se elaborard un cuadro donde se encuentra consolidada la informacion
de los facilitadores externos en el cual se contemplan los siguientes aspectos:

Dependencia

Tema Capacitacion

Establecimiento Educativo o Facilitador
Valor Inversion

Observaciones

Con lo expuesto anteriormente, se presenta esta informacion al Comité Empresarial de
Desarrollo Humano Integral, quienes determinaran cudles serdn los temas de capacitacion
aprobados para la conformacion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

10. INFORME DIAGNOSTICO NECESIDADES DE CAPACITACON 2020

Para la implementacién del Plan Institucional de Capacitacion, de la vigencia 2020, se
utilizé el registro de necesidades de capacitacion de los servidores publicos al servicio
del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, teniendo como base las competencias laborales de los
diferentes cargos de la planta de personal existente en la entidad, lo que permite
elaborar un plan de capacitacion acorde a las necesidades de los funcionarios en su
puesto de trabajo, a nivel organizacional y de su entorno laboral.

(Ver Informe anexo sobre el Diagnostico de necesidades de capacitacion a esta fecha
se encuentra en diligenciaaminto)

Una vez establecido el Diagnostico de Necesidades de capacitacién a través de instrumentos
técnicos que detectaran las deficiencias colectivas e individuales en funcién del logro de los
objetivos institucionales, el Grupo Gestibn Humana, formulé este Plan Institucional de
capacitacion PIC, siguiendo los lineamientos generales y guardando la debida coherencia en el
uso de los recursos existente y presupuestados para la vigencia del 2020

Este plan de capacitacién tuvo como insumos el Diagnosticio de necesidades de capacitacion,
la medicién de clima laboral, las surgerencias escritas de los lideres de las diferentes areas de
la entidad al igual que el manual de funciones y competencias laborales, lo mismo que el plan
de capacitacion de la vigencia 2019.
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11. EJECUCION

La ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion estara a cargo del Grupo Gestion Humana
guienes pondran en marcha las distintas acciones para garantizar la realizacion de estrategias o
métodos que permitirdn el desarrollo y cumplimiento de los Temas de Capacitacion, en
concordancia con el cronograma establecido para la vigencia del afio 2020.

Al mismo tiempo se informara mediante comunicado interno a los servidores publicos de las
diferentes dependencias sobre los temas de capacitacion que fueron aprobados por el CEDHI,
para su ejecucion y las acciones a seguir

En el caso de la ejecucion de temas de capacitacion con facilitadores internos, el Grupo
Gestion Humana trabajar4 directamente con el servidor enlace asignado que tenga la
formacion y cualificacion técnica necesaria bajo el enfoque de competencias para la ejecucion
de los tema de capacitacion aprobados.

Para los Temas de Capacitacion donde se determine la necesidad de contratar facilitadores
externos y centros de ensefianza que cumplan con los criterios pedagdgicos de capacitacion
por competencias, el Grupo Gestion Humana, sera el area responsable de formular y
adelantara los estudios, procedimientos y demas tramites de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Contratacion de la entidad para esta modalidad de contratacion.

Adicionalmente, el Grupo Gesio Humana realizara seguimiento al cumplimiento de lo planeado.

12. INDICADOR PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC

El Plan Institucional de Capacitacion, permite medir o evaluar el niumero de capacitaciones
realizadas sobre el nUmero de capacitaciones programadas por cien (100), este indicador
refleja el logro de atributos del producto que satisface las necesidades, deseos y de mandas de
los usuarios. Este indicador se refiere al grado de cumplimiento de los objetivos planeados,
como todo indicador de eficacia nos permite medir los resultados del PIC.

13. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formacién y capacitacion en los
servidores; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales y por udltimo 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 accién que acomparia el disefio,
la ejecucion y los resultados del PIC.
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El impacto de la capacitacién se define como la repercusion que tiene la capacitacion en el
desempefio de las areas de trabajo y en la organizacion, se identifica mediante los cambios
favorables en el nivel de competencia de los individuos, su desempefio en el puesto de trabajo,
el mejoramiento de la eficacia, eficiencia y competitividad de la organizacion y la relacion de
esta Ultima son su entorno y el ambiente externo en general.

Esta evaluacién se aplicara a las capacitaciones con una duracion de mas de ocho (8) horas y
cuando se traten de capacitaciones masivas se tendra una muestra aleatoria del 10% del
numero del personal participante en el evento de capacitacién; a si mismo cuando se estime
conveniente para formacion o capacitaciones en la modalidad de charlas y talleres se realizara
un cuestionario sobre los temas tratados y se consolidar mediante la tabulacion respectiva
sobre la poblacion participante con el fin de conocer la efectividad de la capacitacion.

Esta evaluacion mide y valora la eficacia y pertinencia de la capacitacion para satisfacer las
necesidades organizacionales estratégicas.

Para evaluar la contribucion de la capacitacion al logro de las metas del IBAL S.A. E.S.P.
Oficial, es necesario realizar el seguimiento y evaluacion de los cambios que se verifican a
nivel individual y de puesto de trabajo que permiten la mejora en el servicio.

14- MEDIDAS CORRECTIVAS

En caso de que se prensenten en los resultados de las evaluaciones de eficacia de
capacitaciones alertas donde la capacitacion no fue eficaz o se requiera reforzar la capacitacion
se deben establecer las medidas correctivas pertinentes como son planes de mejoramiento
individual y/o reinducion de los temas de capacitacion y nuevamente realizar la evaluacion de
las mismas con el fin de establecer su eficacia.

15- MATRIZ DE COBERTURA DE LAS CAPACITACIONES REALIZADAS.

Con el fin de que los temas de capacitacion programados mediante diagnostico de
necesidades, prioridades por areas de trabajo, formacion de competecias laborales y
estrategias organizacionales tengan un alcalce a todos los servidores publicos al servicio del
IBAL, se creo la Matriz de Cobertura de las Capacitaciones Realizadas GH-R-079, el cual nos
pérmitira hacer un seguimiento en tiempo real de las capacitaciones que ha recibido cada uno
de los trabajadores de la entidad y su porcentaje de cobertura en un periodo de tiempo.

Por lo anterior atraves de esta herramienta podremaos conocer el numero total de Servidores
publicos que se programaron para relizar capacitaciones y el numero de Servidores publicos que
asistieron a las capacitaciones.



