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GESTION HUMANA

PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y REINDUCCION

F-GH-24
Version 8
2023-01-25

OBJETIVO GENERAL: Potencializar las capacidades del talento humano y aprovecharlas en el logro de objetivos de la Entidad
PERIODO PLANEADO: ANO 2023

FECHA
TEMA OBJETIVO DIRIGIDO A ASISTENTES PROGRAMADA POSIBLE FACILITADOR

CERTIFICACION POR COMPETENCIAg|"ortalecer 1a evaluacion en competencias laborales Personal Administrativo .

del personal administrativo y complementar el . 40 Primer semestre SENA
LABORALES . Personal Operativo

proceso del personal operativo

Contribuir a brindar un servicio de calidad
SERVICIO AL CLIENTE evidenciado en los comportamientos y actitudes de Personal de atencion al ciudadano 20 Ambos semestres SENA

las personas que desarrollan labores en los

diferentes canales de atencién.

Desarrollar mecanismos para prevenir y controlar la

POLITICA DE PREVENCION DEL|aparicién de conflictos de intereses en la entidad con Personal Administrativo 30 Abril Externo por definir

CONFLICTO DE INTERES el objeto de evitar la afectacion del servicio y del Personal Operativo Mayo P
interés general.

CODIGO DE INTEGRIDAD F(’)rt_alecer_la vivencia de los valore§ INMErsos en el Personal (incluido contratistas) 70 Ambos semestres| Jefe Gestion Humana
cadigo de integridad y el Plan Estratégico.

REDACCION Y ORTOGRAFIA. Brindar herramientas al personal de apoyo para Personal Administrativo 20 Ambos semestres SENA
contribuir a mejorar su desempefio.

MANTENIMIENTO DE REDES DE|Actualizar al personal de mantenimiento en las . . -

ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO actividades propias del cargo. Trabajadores de Mantenimiento 50 Ambos semestres Externo por definir
Actualizar al personal en la aplicacion de los Personal Depto. Comercial

PROCESO GESTION COMERCIAL procedimientos conforme a los cambios generados Administradores 40 Ambos semestres| Proveedor del software
con el montaje del Software SOLIN. Auxiliares Administrativos Seccionales

HERRAMIENTAS OFIMATICAS (Excel y|Pesarollar habilidades para apoyar el manejo y _ -

o similares) andlisis de indicadores, asi como la preparaciéon de Personal Administrativo 10 Ambos semestres Externo por definir
presentaciones e informes.

Dosificacion de insumos quimicos y|Fortalecer en las competenqas técnicas de~ los Operadores de Planta 50 AMbos semestres Asistente de plantas

control de proceso. Operadores de Planta para mejorar su desempefio.

Control calidad del agua y cartas de|Fortalecer en las competenqas técnicas de~ los Operadores de Planta 50 Ambos semestres | Jefe Seccion Técnica

control. Operadores de Planta para mejorar su desempefio.

TRABAJO SEGURO EN ALTURAS|Dar cumplimiento a la Resolucién 1409 de 2012 y . .

(entrenamiento reentrenamiento) ropender por la integridad y seguridad del personal Personal Operativo 20 Primer Externo por definir

Y y|prop P 9 y seg P (Segun aplique) semestre P

TRABAJO EN ESPACIOS CONFINADOS

operativo.
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TEMA OBJETIVO DIRIGIDO A ASISTENTES PROGRAMADA POSIBLE FACILITADOR
HABILIDADES BLANDAS (Resolucién de|Mejorar el clima organizacional y propender por
conflictos, comunicacién efectiva asertiva,|personas mas productivas y felices en su areas de Todo el personal 80 Ambos semestres Externo por definir

motivacion).

desempefio.

Implicaciones disciplinarias de realizar
conexiones ilegales del servicio de

Administradores

Jefe Control Interno

acueducto por parte de funcionarios de la|Mitigar el riesgo de conexiones ilegales. . 40 Ambos semestres Jefe Control Interno
- Personal Operativo S
empresa, buscando el beneficio de Disciplinario
terceros.
RENDICION DE CUENTAS. Normativa|Mejorar el ejercicio de la rendicién publica de cuentas| Personal Directivo, de Control Interno y -
) } . L L 20 Ambos semestres Externo por definir
aplicable. Importancia. Mecanismos. para lograr que este sea permanente y participativo. de Comunicaciones
Genera}lldadesNde Ia’at.enmon diferencial y|Fortalecimiento de Ias./comp(.atenmas y conocimientos Personal de atencién al ciudadano 30 AMbos semestres Externo por definir
lenguaje de sefias basicas. del personal de atencion al ciudadano.
TRAMITES:  Normatividad  aplicable.
Tiempos establecidos para dar respuestalAvanzar en la simplificacion de tramites para Administradores Depto. Comercial.
acorde a la normatividad vigente y a los|garantizar que el ciudadano acceda de manera facil Auxiliares PQR 30 Ambos semestres Depto. Planeacion y
lineamientos de la simplificacion dela los servicios ofertados por EMPOCALDAS. Auxiliares Administrativos Seccionales Proyectos
tramites
GESTION DOCUMENTAL: Organizacion
del archivo, con sus tablas de retencion y|Reforzar el conocimiento del personal administrativo Personal de Manizales Equipo de trabajo Seccion
- . . S . 25 Ambos semestres .
valoracion. Conceptos de archivo y|en temas relacionados con gestion documental. Personal de Seccionales Archivo
normas archivisticas.
. . Mejorar | nciéon al ci n maner
PQR: Sistema SOLIN. Procedimiento de ejora . a atencion al ciudadano de . anera L . -
estandarizada y con un mayor aprovechamiento de Personal de atencion al ciudadano 35 Ambos semestres Por definir
PQR. Reporte al SUI. - . .
las herramientas disponibles.
Manejo del SOFTWARE SOLIN - Actuall.zar al personal en la apllcgmon de los Administradores . Depto. Adm|Q|strat|v0 y
) ) . . . procedimientos conforme a los cambios generados . - . 30 Trimestralmente Financiero
modulos financieros y de inventarios. . Supervisores Administrativos L L
con el montaje del Software SOLIN. Seccién Suministros
Brindar herramientas a los lideres de procesos para Gerentg
el fortalecimiento de sus habilidades de innovacién Secretarios Neorocity y Camara de
Taller de innovacion y creatividad. y Jefe Control Interno 18 Primer semestre Yy

creatividad en el desarrollo de las acciones en cada
area.

Jefes Depto.
Jefes de Seccion

Comercio
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CONOCIMIENTO SOBRE LA ENTIDAD
(a través de la informacién de los . - . .
. . Ampliar el conocimiento que los servidores tienen
procesos - Normatividad aplicable). sobre la empresa e incentivar su sentido de Todo el personal 80 Ambos semestres Por definir
COMPLEMENTARLO CON VISITA AL ertenencia P (Hacer tres jornadas al afio)
LABORATORIO DE REFERENCIA Y/O A P '
LA PTAR.
Fortalecer las capacidades de talento humano que
INGLES atiendan las necesidades de los grupos de valor. Todo el personal 10 Ambos semestres Por definir
conocimiento de otras lenguas o idiomas.
Concientizar y capacitar a los servidores publicos y
Procedencia de investigacion y sancién|colaboradores de EMPOCALDAS S.A. E.S.P. en -
LT . : . Jefes de Seccion y Departamento -
disciplinaria conforme al Régimen de laJtemas relacionados con la procedencia de una . 10 Ambos semestres Por definir
. LT P . Secretarios
Ley 1952 de 2019 investigacion disciplinaria y una sancién de la misma
indole dependiendo de los requisitos legales.
Derechos de los investigados y|Brindar garantias y generar conciencia a los
V|.nc.ula.dos. dentro de los procesos |nvest|.g,ados en los diferentes procesos disciplinarios, Todo el personal 40 AMbos semestres Por definir
disciplinarios conforme a la Ley 1952 de|capacitandolos en los derechos procesales vy
2019 sustanciales a los cuales tienen derecho.
Capacitar y generar consciencia en los colaboradores
Bondades de las TICS en el ejercicio de de EMFOCALDAS S-A. ESP. de las bondade§ y Jefes de Seccién y Departamento -
I beneficios que pueden llegar a entregar los medios - 10 Ambos semestres Por definir
la funcion publica e Y . Secretarios
tecnoldgicos en la realizacion de las funciones y en el
cumplimiento de obligaciones
Capacitar y crear consciencia en los servidores
Generacion de cultura ambiental publicos de EMPOCALDAS S.A E.S.P. en la Servidores Publicos 40 Ambos semestres Por definir
necesidad y estrategias del cuidado del ambiente.
Generar habitos financieros para presupuestar,
Finanzas Personales ahorrar y gastar mucho mejor los recursos, teniendo Servidores Publicos 30 Ambos semestres Por definir

en cuenta diversos riesgos financieros y eventos
futuros de la vida.
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REINDUCCION EN PROCEDIMIENTOS|Disminuir reprocesos para garantizar el pago correcto Servidores Publicos 20 Ambos semestres Seccion de Gestion

Y REPORTES DE NOMINA.

y oportuno de la némina

Humana

Sensibilizar al personal sobre la responsabilidad que

SEGURIDAD DE LA INFORMACION le asiste frente a la custodia de la informacion Personal Administrativo 80 Ambos semestres Seccion Sistemas
empresarial que produce, recibe y utiliza.
ASESORIA FINANCIERA DE Dar herramientas financieras para tomar mejores Servidores Pablicos
ASPECTOS A TENER EN CUENTA AL decisiones con relacion a la enspic'm ) (Que les falte 5 afios 0 menos para 50 Ambos semestres Externo por definir
MOMENTO DE PENSIONARSE. P ' pensionarse)
TEMAS JURIDICOS: Cartera - cobro|Afianzar conceptos y estandarizar las actuaciones del - Admmstrapl ores . . -
. = ; - L Auxiliares Administrativos Seccionales 30 Ambos semestres Secretaria Juridica
coactivo - defraudacion de fluidos personal que participa en estos procedimientos. . .
Supervisores Comerciales
Aprovechar las herramientas disponibles en la
POWER BI empresa para la elaboracion y presentacion de Personal clave de los procesos 15 Ambos semestres Por definir

informes, de manera que éstos sean mas actuales y
entendibles.

Elaboré o Actualizé

Revis6 y Aprobé

Jefe Gestiérf Humana

(Acta 2 - 2023-01-25)
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO




