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DIRECTIVA DE GERENCIA No. 014 DE 2024
(25 DE ENERO)

POR LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DE LA EMPRESA
REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA S.A E.S.P PARA LA VIGENCIA 2024.

EL GERENTE DE LA EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA S.A. E.S.P.

En uso de sus atribuciones Legales, estatutarias y demas normas concordantes y complementarias
y

CONSIDERANDO

Que la ERAT S.A. E.S.P. presta y ofrece los servicios publicos domiciliarios de acueducto,
alcantarillado, aseo y la ejecucion de proyectos en el sector de medio ambiente, agua potable y
saneamiento basico, buscando la satisfaccion plena de los usuarios a través del mejoramiento de la
calidad de vida y la eficiencia en la prestacion de los servicios garantizando el desarrollo econdmico y
social dentro de su area de influencia.

Que la EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA S.A. E.S.P. es una entidad de caracter
oficial, cuyo objeto es la prestacion de servicios publicos domiciliarios, la cual se rige por los estatutos,
por su manual de contratacion interno y por lo establecido en la Ley 142 de 1994 y demas normas que
reglamentan la materia.

Que mediante la gestién, aplicacion, Implementacion y adopcién Plan Institucional de Capacitacion
vigencia 2024, LA EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA S.A.E.S.P, busca crear una
herramienta que permita tener acceso a la informacién de manera organizada, con las normas
establecidas para las entidades del Estado.

Que dentro de su proceso de organizacion administrativa, un aspecto relevante para EMPRESA
REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA S.A E.S.P., es la Aplicacion e implementacion del Plan
Institucional de Capacitacién para la vigencia 2024 al interior de la entidad, para lo cual LA EMPRESA
REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA S.A E.S.P., coordinado por el Gerente y la Direccion
Administrativa y Financiera.

Las funciones administrativas de la Empresa en su entorno, tienen que ver con el normal
funcionamiento de la misma, para lo cual so requiere de apoyo permanente en las diferentes areas y
materias que la administracion ejerce y que redunda en beneficio de una adecuada prestacién del
servicio a la comunidad.

Que el Decreto 612 de 2018 fijo directrices para la integracion de los planes institucionales y
estrategias al Plan de Accion por parte de las Entidades.
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Que el articulo 36 de la Ley 909 de 2004, establece que la capacitacion y formacion de los empleados
publicos 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, en funcion de lo cual las Entidades, dentro del marco de las politicas establecidas por
el departamento Administrativo de la funcién Publica, deben formular los planes y programas de
capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en
cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio.

Que el articulo 2 del Decreto Ley 1567 de 1998, crea el Sistema Nacional de Capacitacion, definido
como el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de
capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito comun de generar en las
entidades y en los Empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accidn, en funcion
de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y
con unidad de criterios.

Que el Literal C del articulo tercero del Decreto Ley 1567 de 1998, establece que las entidades con el
propdsito de organizar la capacitacion interna deberan formular con una periodicidad minima de un
afio un Plan Institucional de Capacitacion.

Que el Literal C del articulo 11 del decreto 1567 de 1998, establece como obligacion de las Entidades
Estatales establecer un reglamento interno en el cual se fijen los criterios y condiciones para acceder
a los programas de capacitacion.

Que de conformidad con el articulo 2.2.9.1 del Decreto 1083 de 2015 los Planes de Capacitacion de
las Entidades Publicas deben responder a los estudios técnicos que identifiquen necesidades y
requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados para desarrollar las competencias laborales.

Que de conformidad con el articulo 1 del decreto 894 de 2017, todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder en igualdad de
condiciones a la capacitacion, el entrenamiento, y a los programas de bienestar que adopte la Entidad.

Que el departamento Administrativo de la Funcién Publica, expidié el “Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo y Profesionalizacion del servidor Publico” con el cual determina las
bases de la politica de capacitacion para los servidores, y los parametros para la formulacién del Plan
Institucional de Capacitacion de las Entidades Publicas.

Que es necesario adoptar el Plan Institucional de Capacitacién segun la normativa acorde con los
lineamientos determinados en el mencionado Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, para
contribuir al desarrollo y cualificacion de los servidores publicos y la profesionalizacion y el desarrollo
del servicio publico de la Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A E.S.P.

Que en mérito de lo expuesto, el Gerente LA EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA
SAESP.

RESUELVE
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ARTICULO PRIMERO: Aprobar y adoptar el Plan Institucional de Capacitacién -PIC — para la vigencia
2024 para los Servidores Publicos de LA EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA
S.A.E.S.P. para la vigencia 2024.

PRAGRAFO: El documento que contiene los lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion PIC
de LA EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL TEQUENDAMA S.A.E.S.P., para la vigencia 2024 hace
parte integral de la presente Directiva y sera publicado en la pagina web de la entidad.

ARTICULO SEGUNDO: El Plan Institucional de Capacitacion de LA EMPRESA REGIONAL AGUAS
DEL TEQUENDAMA S.A. E.S.P., se ejecutarad con los recursos asignados y los recursos fisicos y
humanos disponibles en la Entidad, asi como a través de mecanismos y redes de cooperacion
interinstitucional de capacitacion del Estado.

ARTICULO TERCERO: EVALUACION. La evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion medira
el impacto de la formacion y capacitacion en los funcionarios en la gestion institucional y sera la base
para implementar acciones de mejoramiento en la formulacion y ejecucion del plan, con base en los
indicadores alli establecidos y sera realizada por el Grupo Interno de Talento Humano.

ARTICULO CUARTO: BENEFICIARIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION. Seran
beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacion todos los servidores publicos vinculados en la
Planta de Personal de la ERAT S.A E.S.P, independiente de su tipo de vinculacion.

ARTICULO QUINTO: El presente plan sera de obligatoria aplicacion por los involucrados y objeto de
seguimiento por parte del asesor de control interno o quien hagas sus veces.

ARTICULO SEXTO: La presente Directiva rige a partir de su expedicion y deroga las disposiciones
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en La Mesa — Cundinamarca, a los veinticinco (25) dias del mes de enero de dos mil veinticuatro
(2024).

FIRMADO EN ORIGINAL

JOSE WILLIAM TEJEDOR BAYONA
Gerente General
Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P.

Nombre Cargo Firma
Proyecto Daniel Felipe Suarez Montilla Asesor MIPG
Apoyo Gabriela Vargas Moreno Asesora Planeacion
Revisé Angel Augusto Riveros Franco Asesor Control Interno
Reviso Ivan Garcia Tarquino Asesor Juridico
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a la norma y disposiciones legales y/o técnicas
vigentes y, por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente.
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1. INTRODUCCION

La Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P. es una empresa industrial y comercial del
estado de orden territorial, que cuenta con 68 empleados de libre nombramiento y remocién, con
operacion en los municipios de La Mesa y Anapoima. Es importante destacar que la Gestion de Talento
Humano es la base fundamental para el cumplimiento de los objetivos institucionales y que ademas aporta
al desarrollo de los funcionarios dentro de su ciclo de vida en la empresa. En este sentido es necesario
fortalecer el conocimiento, desarrollar capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales de los funcionarios, para lo cual se formula el siguiente Plan de Capacitacion basado en
los resultados del diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y en los objetivos institucionales que
buscan fomentar una cultura organizacional dirigida al mejoramiento continuo en el desempefio de su

Talento Humano y en la prestacion del servicio que ofrece la empresa.

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 Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién PIC 2008 - DAFP).

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 Educacién, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial mediante la generacidn 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
(Ley 1567 de 1998 - Art.4).

Formacion: La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacién como los procesos
que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los

principios que rigen la funcién administrativa.
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Educacion Informal: La 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 sujecion a pautas curriculares

progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4).

Dimension del Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el cual se
pone en practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos y la

utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

Dimensién del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se requieren

para fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

Dimensién del Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempefio competente y son determinantes

para el desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el desempefio superior en las organizaciones.
2. OBJETIVO GENERAL.

Establecer la metodologia y las actividades de capacitaciones a realizar en el afio 2024 segun las
necesidades identificadas en cada una de las oficinas y en la empresa en general, mejorando la eficiencia

en las actividades realizadas por el personal en los procesos que conforman.
21 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Desarrollar las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias del talento humano
que trabaja para la Empresa.
» Brindar oportunidades de educacion y formacién a los trabajadores con el fin de elevar su nivel

de satisfaccion personal y laboral.
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» Mejorar la atencién al ciudadano y comunidad en general por parte de las personas que trabajan
para la empresa.

Incrementar el nivel de compromiso de los empleados con el propdsito de garantizar el
cumplimiento de los planes, programas, proyectos, objetivos y desarrollo de los procesos de la
empresa.

Mejorar la eficiencia en el desarrollo de las actividades ejecutadas por el personal de la empresa.
Promover el mejoramiento de sistemas de comunicacion internos.

Desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias.

Contribuir a evitar los accidentes de trabajo.

MARCO NORMATIVO.

DECRETO 1567 DE 1998 (agosto 5) Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y
el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

DECRETO 612 DEL 2018 Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accion. Las entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacién del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, al Plan de Accidn de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011,
deberan integrar los planes institucionales y estratégicos que se relacionan a continuacion y
publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen como Derechos
y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.

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

Ley 1064 de 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 Educacion.

Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica.

Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. (Decreto 2539 de 2005) por el cual se
establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos

niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley 770y 785 de 2005.
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» Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcién Pablica”.

» Ley 1960 de 2019, Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y
se dictan otras disposiciones.

» Decreto 1499 de 2017. Por el cual se modifica el decreto 1083 de 2015; Decreto Unico
Reglamentario Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema d Gestidn establecido
en el Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Dimension

Estratégica del Talento Humano.

4. ALCANCE

El presente plan beneficia a todos los empleados que estan vinculados y realizan actividades en los

procesos de la Empresa de Regional Aguas del Tequendama ERAT S.AE.S.P.
5. POLITICAS DE CAPACITACION.

La politica del plan de capacitacion busca establecer los lineamientos y la metodologia para capacitar a
todo el personal de la empresa, asi como evaluar la efectividad de esta, la presente politica de
capacitacion aplica a todos los trabajadores sin importar su modalidad de contratacién; Todo el personal
debera acreditar un minimo de horas requeridas de capacitacién, dependiendo del puesto y proceso al
que pertenezca, sera responsabilidad del lider de la direccién y del supervisor inmediato informar a los
empleados sobre los cursos obligatorios disponibles que deben realizar de acuerdo al puesto de trabajo
en el que se desempefia, de igual manera, sera responsabilidad del empleado asistir y aprobar los cursos
obligatorios de acuerdo con lo solicitado por el lider de direccion, es responsabilidad del lider del proceso
de talento humano asegurar que los empleados agenden, asistan y aprueben los cursos obligatorios,
cualquier incumplimiento con la presente politica podra tener inconsistencias en el desarrollo de las

actividades laborales.

6. CONCEPTOS

» Capacitacion: Se entiende por capacitacion 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
educacion, 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
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capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la
mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo
personal integral.

» Competencias laborales: son los conocimientos, cualidades, capacidades y aptitudes que
permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que concierne al trabajo.

» Formacion: proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando
actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, critica,
sensorial, emocional e intelectual.

» Proceso: secuencia de actividades humanas, que transforman un conjunto especifico de
insumos en un producto o servicio.

» Educacion Informal: La educacidn 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.

» Educacion Formal: entendida como aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas curriculares
progresivas y conduce a grados Y titulos, hace parte de los programas de bienestar social e
incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos. Tienen derecho a
acceder a los programas de educacién formal los empleados con derechos de carrera
administrativa y los de libre nombramiento y remocion, siempre y cuando cumplan los requisitos
sefialados en la normativa vigente.

» Programas de Induccién: Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacion para el conocimiento de la funcién
publica y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los primeros meses de
vinculacion. A estos programas tienen acceso todos los empleados que desarrollan actividades
para ERAT SAE.S.P.

» Programas de Reinduccion: Estan dirigidos a reorientar la integracién del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos a los cuales se

refieren sus objetivos, y se impartirdn por lo menos cada dos (2) afios, 0 en el momento en que
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se produzcan dichos cambios. A estos programas tienen acceso todos los empleados que
desarrollan actividades para ERAT S.AE.S.P.

» Trabajador oficial: Son trabajadores oficiales quienes laboran en las empresas industriales y
comerciales del estado, del nivel nacional y territorial, y en las sociedades de economia mixta
con predominio del capital oficial.

» Empleado publico: Son empleados publicos en la administracién central, del orden nacional, por
ejercen funciones administrativas, quienes prestan sus servicios en los ministerios,
departamentos administrativos, superintendencias y unidades administrativas y especiales sin

personeria juridica.

7. METODOLOGIA

Para el disefio y construccion del presente plan institucional de capacitacion, se siguieron los lineamientos

establecidos por la funcidn publica mediante la guia “Formulacién Plan Institucional de Capacitacion”

En primer lugar, se identifico las necesidades y debilidades que presenta el personal de la empresa en el
desarrollo de las actividades concernientes a los procesos que pertenecen, con la finalidad de reconocer
los aspectos criticos a fortalecer, adicionalmente se revisé los informes de auditoria presentados por la
oficina de control interno, donde establece y recomienda las capacitaciones que deberian realizarse en

cada proceso de la empresa.

Una vez identificada las diferentes capacitaciones que se deberian realizar, se procede a unificar en un
solo documentos todas las necesidades identificadas por el personal en los diferentes procesos de la
empresa, priorizando las mas criticas y formulando el cronograma de capacitacién para el presente afio
2024.

Después de tener formulado, aprobado y adoptado por la empresa el presente P.I.C. se debe socializar
e informar a cada uno de los trabajadores de la ERAT S.A E.S.P. las capacitaciones que tendra derecho

en el presente afo.

Los integrantes del proceso de talento humano realizaran seguimiento al plan institucional de
capacitacion, y en compafiia de los integrantes de los diferentes procesos de la empresa realizaran la
gestidn necesaria para obtener las capacitaciones programadas en el presente P.I.C.
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8. ASIGNACION PRESUPUESTAL.

De acuerdo con las necesidades de capacitacion identificadas y plasmadas en el presente Plan
institucional de Capacitacion y teniendo como base los costos econdmicos promedios de afios anteriores
en las capacitaciones contratadas, desde la alta direccion se asigna cuarenta y cuatro millones
ochocientos ochenta mil de pesos ($44.880.000) M.CTE. Para la ejecucion de capacitaciones al personal

de la empresa

9. DIAGNOSTICO NECESIDADES DE CAPACITACION POR DEPENDENCIA.

CONSOLIDACION NECESIDADES DE CAPACITACION
POBLACION OBJETIVO DEL PLAN DE
CAPACITACION
w O
Q<
z g NUMERO DE FUNCIONARIOS POR NIVEL
29 JERARQUICO
PROYECTO O FUNCIONES CON o & NECESIDADES DE
REQUERIMIENTOS POR AREA CAPACITACION A (0] C
Circular No. 10(.)-04-201'8 lelgatorlo para 1 MIPG X X X
servidores publicos
Las personas que estan trabajando en las
entidades publicas, sin importar el tipo de . .
. . . Integridad, Transparencia y
vinculacion laboral, siempre deben actuar 2 . X X X
. . . Lucha contra la Corrupcion
orientados bajo la cultura de la legalidad y la
ética de lo publico. Obligatorio
Documento CONPES 3785 de 2013 se define
como una de las prioridades “ofrecer a los
ciudadanos informacién en lenguaje claro y
comprensible de manera que tengan 3 Lenguaje Claro X
certidumbre sobre las condiciones de tiempo,
modo y lugar en las que podran solucionar sus
inquietudes y gestionar sus tramites”
Revision pagina Secop de funcionarios y 4 Secop I 1
contratistas
Informes a la Contraloria de Cundinamarca 5 Sia Contraloria y Sia 1
Observa
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CONSOLIDACION NECESIDADES DE CAPACITACION

POBLACION OBJETIVO DEL PLAN DE
CAPACITACION

NUMERO DE FUNCIONARIOS POR

ORDEN DE
PRIORIDAD

NIVEL JERARQUICO
PROYECTO O FUNCIONES CON NECESIDADES DE
REQUERIMIENTOS POR AREA CAPACITACION A (0] C
6 Toma de muestras 17
7 Alturas 11
"Limpiar areas publicas de
8 acuerdo con las normas 5
técnicas"
Operacién y
9 mantenimiento de plantas 3
de potabilizacion de agua
Aplicacién de buenas
10 practicas en el laboratorio 3
quimico.
Competencias Laborales
Operacion y
1 mantenimiento de plantas 2

de potabilizacién de agua

Ejecucion de operaciones
12 para el manejo integral de 1
residuos solidos

Biorremediacion aplicada a
13 aguas y suelos 1
contaminados

Elaboracion de bioabonos
14 ) 1
solidos

Atencién al Publico para brindar Atencién al piblico y

informacién sobre los servicios que 15 . 2 1
manejo de personal.
presta la empresa
16 Recursos Humanos 1
Facilitar las Iabor§§ diari.as del 17 Herramientas Office 1
personal administrativo
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ERA

CONSOLIDACION NECESIDADES DE CAPACITACION
POBLACION OBJETIVO DEL PLAN DE
CAPACITACION
w o
o<
= g NUMERO DE FUNCIONARIOS POR
=ge] NIVEL JERARQUICO
PROYECTO O FUNCIONES CON o
REQUERIMIENTOS POR AREA NECESIDADES DE CAPACITACION A (0] C
Velar por el cumplimiento de todas las
normas aplicadas en potabilizacion de 18 Normatividad Actualizada del Area 1 1
agua, manejo de cargas residuales y Laboral
aseo.
Actualizacién de Competencias Actualizacion en ejecucion de obras de
19 . 1
laborales acueducto y Alcantarillado
Supervision de c'o niratos a cargo del 20 Supervision e interventoria de obras 1
area
Brindar apoyo técnico en los procesos
de construccion de infraestructura y
obras que realice la empresa para el 21 Capacitacion en formulacion y 1
mantenimiento, optimizacion y/o estructuracion de proyectos
expansion de los servicios de
Acueducto, alcantarillado y aseo
Elaboracion y gestlorlde proyectos de 22 Capacitacion en Gestion de Proyectos 2
Inversién
Campaiia de Orden y aseo
Capacitacion Brigada de Emergencia
Programa de capacitacion de seguridad (avanzada)
. 23
y Salud en el trabajo
Capacitacion CCL
Capacitacion COPASST

Sede Administrativa y PQR:

Oficina PQR Anapoima: Carrera 3A No. 3 - 44

Anapoima, Cundinamarca. Teléfono 3142807615
pgranapoima@aguasdeltequendama.com
www.aguasdeltequendama.com

Diagonal 8 No. 1 — 37 Barrio Quintas de San Pablo
La Mesa, Cundinamarca. Teléfono 8471213-3142856411
usuario@aguasdeltequendama.com



ERAT &%

Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P
Anapoima - La Mesa

CONSOLIDACION NECESIDADES DE CAPACITACION

PROYECTO O FUNCIONES CON
REQUERIMIENTOS POR AREA

POBLACION OBJETIVO DEL PLAN DE
CAPACITACION

NUMERO DE FUNCIONARIOS POR NIVEL
JERARQUICO

ORDEN DE
PRIORIDAD

NECESIDADES DE
CAPACITACION A 0] C

Programa de capacitacion de
seguridad y Salud en el trabajo

Capacitacion
23 Responsabilidades en SST
por Cargos

Certificacion en
competencias en SST
(SENA)

Charla de Autocuidado

Charla Sensibilizacién de
los Riesgos en las
Funciones en la Oficina

Charla Uso De EPP

Pausas Activas

PEVS (Conduccién segura,
Riesgos, Sefalizacion den
la via)

Planes de emergencia por
oficinas

Planes de emergencia por
plantas

Re induccién e induccién

Riesgo Bioldgico

Riesgo Eléctrico

Riesgo locativo

Riesgo mecénico

Riesgo Psicosocial

Riesgo Quimico

Sistema de Gestion en SST
50 horas Virtuales
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10. EJECUCION

En esta fase se efectuara el desarrollo de las acciones, programas y Proyectos de Aprendizaje, las
invitaciones de capacitacion realizadas y los programas de induccion y Reinduccidn| obteniendo las
evidencias de su desarrollo.

Se informa mediante la difusion interna la aprobacion del Plan Institucional de Capacitacién 2024 a los
funcionarios, las acciones a seguir y el seguimiento que se realizara de acuerdo con la accién establecida.

Para los proyectos donde se determine la necesidad de contratar facilitadores externos, el area
responsable debera formular a tiempo la solicitud de contratacion.

(Anexo 1: Ficha para el registro de actividades individuales— 2024)
(Anexo 2: actividades de capacitacion 2024)

(Anexo 3: Cronograma de Actividades — 2024)

11. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La fase de evaluacion y seguimiento se realizard de manera permanente en el Plan Institucional de
Capacitacion por medio de las evidencias de los Proyectos de Aprendizaje, las capacitaciones realizadas,

planillas de asistencia, certificaciones, diplomas, entre otras.
Se aplicaran ademas los siguientes indicadores:

TABLA DE INDICADORES - PLAN DE CAPACITACION 2024

INDICADOR QUE EVALUAR FORMULA DEL INDICADOR ‘
Mide el porcentaje de (Recursos ejecutados / recursos
EFICACIA ejecucion presupuestal
alcanzado programados) *100

Mide el grado de participacién N° de funcionarios de la empresa/N° de

EFICACIA de los funcionarios en los funcionarios que asisten*100 (segun
programas. especificaciones)
Implementacion del PIC (Numero de actividades ejecutadas de
EFICACIA capacitacion / Nimero de actividades

programadas) x 100
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12. ANEXO N°1

FICHA PARA EL REGISTRO DE NECESIDADES INDIVIDUALES.

DIAGNOSTICO INDIVIDUAL DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Mi AREA DE TRABAJO ES:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

CARGO:

¢ Qué informacion necesito?......
Las funciones que realizo:
¢ Qué capacitacion necesito?

CLASE DE NECESIDAD

Informacion

Conocimiento

Habilidad
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13. ANEXO N°2

. Modalidad de °
TEMATICA POBLACION capacitacion. Oferentes Costos y Recursos S g
OBJETIVO X 3 &
Metodologia s 8
=
Area Administrativa
Cuso MIPG DAFP de LaMesay Instalaciones de la empresa o
Anapoima Curso DAFP institucion oferente. Virtual.
Atencién PQR,s La Curso DAFP o DNP | Instalaciones de la empresa o
Mesa, Anapoima institucion oferente. Virtual
Lenguaje Claro
Secretaria de
gerencia
Integridad, . Area Administrativa Curso DAFP .Instlala<.:|'ones de la empresa 0
Transparencia y institucion oferente. Virtual
de La Mesay
Lucha contra la .
. Anapoima
Corrupcién.
Potabilizacién de curso SENA Instalaciones de la empresa o
agua de acuerdo a Area Técnica institucion oferente. Virtual
normas técnicas
Norma 280201217 Ccurso SENA Instalaciones de la empresa 0
VRS recolectar institucién oferente. Virtual
residuos sélidos de ;
Area de aseo
acuerdo a
procedimientos
técnicos.
Gestion documental | o Curso, Taller. Teorico Asesor Instalaciones de la empresa, 10
Area Administrativa - -, L
practico con ayudas Gestion funcionarios. horas
de LaMesay o
Anapoima audiovisuales. documental.
P AGN
Herramientas Office Area Administrativa Curso SENA Profesional en Sistemas 16 H
dela Mgsa y AREA DE
Anapoima SISTEMAS
Atencion al Publico, Curso presencial 0 Funcionarios Instalaciones de la empresa, 8H
manejo de personal | Atencion al publico virtual de la ERAT, equipos de computo
y manejo de SENA,
personal. Camara de
Comercio.
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: Modalidad de °
TEMATICA POBLACION capacitacion. Oferentes Costos y Recursos S g
OBJETIVO X 3 &
Metodologia s 8
=
Normatividad Curso presencial o Funcionarios | Instalaciones de la empresa, 8H
vigente en el area Direccién virtual de la ERAT, equipos de computo
de servicios Comercial, Superintende
Publicos de Coordinador ncia de
acueducto, Acueducto y servicios
alcantarillado y Alcantarillado publicos, CRA
Aseo y contrato de Anapoima,
condiciones operarios
uniformes
Mantenimiento  de . Curso, taller SENA, cursos | Instalaciones de la empresa o 8h
. Operarios : o i
redes y deteccion de virtuales. institucion oferente. Virtual.
fontaneros,
fugas.  Programa Personal de
S aforadores,
disminucion de operarios Comercial ERAT
IANC. P
Procesamiento  y Auxiliar Curso presencial o Funcionarios | Instalaciones de la empresa, 8H
notificacién Administrativa PQR, virtual de la ERAT, equipos de computo
adecuada de las | Director comercial, SENA, Asesor
respuestas de PQR. asistente. Juridico
Mantenimiento  de | Operario Acueducto | Taller Tedrico practico SENA Instalaciones de la empresa 8H
redes, reparaciones y Alcantarillado
Reglamentacién en Auxiliar Socializacién Asesor Instalaciones de la empresa 8H
contratacion. contratacion, Juridico ERAT
Supervisores de
contratos
. Socializacion, curso, SENA, Instalaciones de la empresa 8H
. Gerente, Director L
Ambiente laboral y L seminarios virtuales Asesores
. . Administrativo y .
trabajo en equipo . . internos y
Financiero
externo
Funcionamiento Funcionarios del Talleres HAS SQL Instalaciones de la empresa. 14 h
Programa Area Administrativa,
informatico HASS | Contable, almacén,
SQL y Amerika presupuestal y PQR
Conferencia, Contraloria de Instalaciones de las 8h
. seminarios Cundinamarc | entidades. Recursos propios
; Funcionarios del )
Area contable , a, Contaduria
area
General de la
Nacién
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Modalidad de

Capacitaciones no
previstas necesarias
institucionalmente

Todos los
funcionarios

online, presenciales, necesidades
talleres, charlas,
foros, diplomados,
etc.

; POBLACION 8
TEMATICA OBLACIO capacitacion. Oferentes Costos y Recursos s £
OBJETIVO ; % S
Metodologia s 8
£
Seminarios, De acuerdo Instalaciones de la entidad.
congresos, Cursos con las Recursos Humanos

14. ANEXO N°3 CRONOGRAMA

Cronograma

Mes

Actividad

Celebracion a los servidores en su cumpleafios

Celebracion del dia de la mujer

Celebracion del dia del hombre

Celebracion del dia de la secretaria

Dia de |a familia ERAT

Cumpleafios ERAT

Actividad de Induccion y Re induccion
empresarial.

Celebracion dia de la familia.

Obsequios para hijos de los funcionarios de 0
a 10 afios.

Celebracion fin de afio (opcional: obsequios)

Reconocimiento en publico al final de afio a los
mejores funcionarios por area y servicio

Celebracion de los funcionarios que cumplen
cada mes y adicionalmente tendran un
compensatorio
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El presente documento es aprobado en comité de gestion del desempefio el dia 31 de enero del 2024.

FIRMADO EN ORIGINAL

JOSE WILLIAM TEJEDOR BAYONA
Gerente General
Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A. E.S.P.

Nombre Cargo Firma
Proyecto Daniel Felipe Suarez Montilla Asesor MIPG
Apoyo Gabriela Vargas Moreno Asesora Planeacion
Reviso )Angel Augusto Riveros Franco Asesor Control Interno
Revisd Ivan Garcia Tarquino Asesor Juridico
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a la norma y disposiciones legales y/o técnicas
vigentes y, por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente.
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